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Control de cambios

Version Fecha Descripcion de la modificacion

1 10 de Marzo de 2017 Primera versién de las Instrucciones

Se realiza ajuste de normalizacién como consecuencia
de la entrada en vigor de la resolucion 162 de 2017,
que crea el proceso Gestion Corporativa Institucional
como parte del mapa de procesos de la entidad, y en
cumplimiento de lo establecido en la circular 16 del 1
30 de noviembre de de nov?embr.e de 2017. . .
01 2017 Los lineamientos operativos descritos en este
documento corresponden integramente a los
aprobados en la versién 1 de fecha 10 de marzo de
2017, la cual fue aprobada por Libar Chaparro Cabra,
Subsecretario de gestién Institucional, como lider del
proceso Gestion y
Adquisicién de Recursos, vigente en ese momento.
Se realiza ajuste del documento como consecuencia
de la entrada en vigor de la Resolucién 533 de 2015 y

17 de noviembre de

02 2018 sus modificaciones que incorporan el Nuevo Marco
Normativo Contable para entidades del Sector
Gobierno.
Se realiza ajuste del documento para adicionar
03 12 de marzo de 2019 informacién  correspondiente a  proceso  de

actualizacion de comodatos y otras disposiciones

Método de Elaboracion Revisa Aprueba
Profesionales de la Subsecretaria de Lubar Andrés Chaparro Cabra
Gestion Institucional Lubar Andrés Chaparro Cabra Lider de macroproceso

Lider de proceso

Liliana Casas Betancourt Caso HOLA 49050
Profesional de revision de

normalizacion de la OAP
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1. INFORMACION GENERAL

Proposito

Establecer los lineamientos y actividades para la entrega de bienes muebles a través de contratos de comodato,
y cuya propiedad corresponde a la Secretaria Distrital de Gobierno o a los Fondos de Desarrollo Local, con el
fin de administrarlos de manera eficiente en cumplimiento de la normatividad vigente en materia de
contratacion estatal, administrativa y contable.

Responsable

Para el nivel central: Direccién de Contratacion, Direccion Administrativa, Direccion Financiera
Para el Nivel Local: Profesional universitario 219 — 15 con funciones en la Oficina de Contratacién o quien
tenga las funciones Abogado FDL; profesional universitario 219 — 12 con funciones de Almacenista,
profesional universitario 219-15 con funciones de Contador; profesional con funciones en planeacion;
profesional especializado 222-24 administrativo y financiero.

Politicas de Operacion

1. Se debe tener en cuenta los lineamientos establecidos en la normativa aplicable los cuales se
relacionan en el normograma al final de este documento.

2. Para todos los efectos los contratos de comodato solo podran celebrarse con Juntas de Accion
Comunal u otras entidades de derecho publico.

3. Cuando se trate de Entidades del mismo nivel se deberin realizar los procesos para traslado
definitivo a titulo gratuito entre entidades y solo de no ser posible se revisaran las condiciones de
entrega de los bienes en contrato de comodato.

4. Los contratos de comodato ni sus modificaciones podran tener clausulas de renovacién automatica y
se debe garantizar la devolucién de los bienes a solicitud de la Entidad o al vencimiento del término
(lo que ocurra primero).

5. El registro en el aplicativo SICAPITAL para ingreso de bienes que seran entregados en comodato
se realiza mediante el médulo SAE por la transaccion: Ingreso Inversion y al momento del traslado
se debe tener en cuenta los criterios de reconocimiento y medicién de propiedad, planta y equipo
establecidos por la Contaduria General de la Nacién y el Manual de Politicas Contables. emitido
por de la Direccién Distrital de Contabilidad de la Secretaria Distrital de Hacienda.

6. Todos los bienes de Propiedad, Planta y Equipo y aquellos que se catalogan como elementos de
control administrativo que vayan a ser entregados en comodato deben estar debidamente
identificados con placa de la Secretarfa Distrital de Gobierno o del Fondo de Desarrollo Local.

7. Se debe ingresar la informacién del comodato en el formato Base de Datos Inventario de
Comodatos anexo a este documento para llevar el control de los bienes entregados en comodato.
En caso de que ya exista un comodato con la entidad a la cual se le van a entregar los bienes se
debe realizar una modificacion al contrato existente y no un nuevo comodato

8. La Direcciéon Financiera o el Contador de la Localidad debe revisar el registro contable de los
elementos a entregar mediante contrato de comodato, con el fin de verificar que se encuentren
adecuadamente registrados en los estados financieros, dependiendo de si los bienes muebles
cumplen o no las caracteristicas para ser reconocidos como propiedades, planta y equipo, o si por el
contrario se llevara un mero control administrativo.

9. Cuando se generen documentos dentro del desarrollo de las actividades consagradas en el presente
instructivo, el abogado del Fondo de Desarrollo Local o quien ejerza sus funciones, debera efectuar
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y conservar la documentacion teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el Subsistema
de Gestiéon Documental.

10. La responsabilidad del proceso y tramite de los documentos es del Gestor del Proyecto o
responsable del area interesada, que se dard en conjunto desde el proceso de planeacion hasta la
entrega de los bienes muebles.

11. Para la salida o entrega de los bienes una vez formalizado el Comodato se hard a través del
aplicativo SICAPITAL por el médulo SAI con las transacciones:

e Traslado Bien Nuevo Inventario Entregado en Comodato
e Traslado Bien Usado Entregado en Comodato

Glosario
APLICATIVO SICAPITAL: Se define como un conjunto de programas o aplicaciones que apoyan la
gestion administrativa y financiera en las 20 alcaldfas locales y nivel central de la Entidad, fue desarrollado por
la Secretarfa de Hacienda y personalizado para atender las necesidades de la Secretarfa Distrital de Gobierno.
ALMACEN: Espacio delimitado donde se guardan elementos y bienes adquiridos por el Ente, los cuales se
suministran a las dependencias del nivel central y alas veinte (20) Alcaldfas Locales de la Secretarfa Distrital de
Gobierno.
ALMACENISTA: Persona encargada del manejo, custodia, organizacién, administracién, recepcioén
conservacién y suministro de los bienes de la entidad.
BIEN: Articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, los materiales y
articulos en proceso de produccion.
BIENES MUEBLES: Son aquellos que se pueden transportar de un lugar a otro. Los bienes muebles
segin su destino final se clasifican en el Aplicativo en Propiedad Planta y Equipo (devolutivos) y control
administrativo, y segun su ubicacién, en bodega, en servicio y bienes en comodato.
BIENES DE CONTROL ADMINISTRATIVO: Son aquellos bienes que, si bien pueden cumplir con
los criterios para ser reconocidos como Propiedades, Planta y Equipo, no superan la materialidad establecida
en el Manual de Politicas Contables de Bogotd D.C., por lo cual se registran y controlan desde el Almacén
BIENES INSERVIBLES: Todos los bienes que por cualquier razén no presten servicio a la Entidad y que
no puedan ser recuperables ni objeto de comercializacion.
BIENES OBSOLETOS: Son aquellos bienes que, por su estado de obsolescencia tecnolégica, su alto
costo de mantenimiento frente a otras opciones de renovacién o porque en la entidad no se les da ningin
tipo de uso, pueden ser susceptibles de comercializar.
COMPROBANTE DE ENTRADA: es el documento oficial que acredita el ingreso material y real de un
bien o elemento al almacén o bodega de la entidad.
COMPROBANTE DE SALIDA: es el documento oficial que acredita la salida material y real de un bien o
elemento al almacén o bodega de la entidad.
COMODATO: El comodato o préstamo de uso es un contrato en que una de las partes entrega a la otra
gratuitamente una especie mueble o rafz, para que haga uso de ella y con cargo de restituir la misma especie
después de terminar el uso. Este contrato no se perfecciona si no por la tradicién de la cosa. (Art. 2200 del
Codigo Civil).
DEPRECIACION: Es el reconocimiento racional y sistematico del costo de los bienes, distribuido durante su
vida util estimada, con el fin de obtener los recursos necesatios para la reposicion de los bienes, de manera
que se conserve la capacidad operativa o productiva del ente publico.
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO: Activos tangibles empleados por la entidad para la produccién o
suministro de bienes, para la prestaciéon de servicios y para propositos administrativos. Estos activos se
caracterizan porque no se espera venderlos en el curso de las actividades ordinarias de la entidad y se prevé
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usarlos durante mas de un periodo contable. Se clasifican dentro del aplicativo como devolutivos y control
administrativo y se reconocen contablemente como propiedad, planta y equipo si su valor supera 2 SMMLV
y 12 meses de vida 1til, de lo contrario haran parte del control administrativo.

Siglas

FDL.: fondo de desarrollo local
SMMLV: salario minimo mensual legal vigente
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2.1 BIENES NUEVOS

Cédigo: GCO-GCI-
INO031

Version: 03

Vigencia desde:
12 de marzo de 2019

técnicos de

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1|Generar Verificar numeral 2 y 3| Las entidades solicitantes radican el requerimiento de las
[Necesidad de la  politica  de| necesidades de bienes, en el Centro de
Operacion Documentacién e Informacién — CDI de la Secretarfa
Distrital de Gobierno o Alcaldia Local, segun

corresponda el origen de la inversion.
2Actualizar [Profesional del Actualizar las Fichas EBI Documento Técnico de
documentos Planeacion de lal Soporte — DTS; y los Documentos soporte de la

Secretaria Distrital de

etapa planeacién contractual- Estudios previos y

soporte del Gobierno o Alcaldia] determinacién de la destinaciéon especifica- Etapa
[Proyecto de Local, segun| precontractual (Desde la  apertura hasta la
Inversion corresponda adjudicacién del contrato y suscripcién del acta de

inicio). -Contrato.
3Informar aprobacién  [Direccion LaDireccién Administrativa, o Area para la Gestién del
de la solicitud Administrativa, o Ared Desarrollo Local informa mediante comunicacién
para la  Gestiéon del oficial a la entidad solicitante, la disponibilidad del
IDesarrollo  Local  —| bien en la Secretaria distrital de Gobierno o Alcaldia
IProfesional del Local segun corresponda e informa el inicio del
IPlaneacion. proceso para la suscripciéon del contrato de

comodato.

4Aceptacion Inicio IProfesional del La entidad solicitante, radica respuesta de aceptacién
de Proceso Planeacién de la] 0 no del inicio de proceso de Comodato, mediante el

de

Secretaria Distrital

Gobietno o Alcaldial
ILocal, segun
corresponda

Centro de Documentacién e Informacién — CDI de
la Secretaria Distrital de Gobierno o la Alcaldia Local
segun corresponda anexando copia de la cédula de
ciudadania del representante legal solicitante, copia
del RUT o personeria juridica del solicitante; copia
del certificado de existencia y representaciéon legal
y/o copia del auto de reconocimiento emitido por el
IDPAC.

Adicionalmente, se requiere que informe la direccién
de localizacién y nimeros de contacto del RL.

NOTA: Si se acepta se crea el expediente de la
solicitud y se realiza el cargue en el SIPSE por parte
del Profesional de Planeacion (En adelante Gerente
del Proyecto) y todos los documentos generados a
partit de esta solicitud deberan ser anexos al
expediente el cual estara custodiado por el Gerente
del Proyecto.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revision Direccion
de Contratacion u
Oficina de
Contratacion de la
IAlcaldia Local

IAbogado Direccién  def
Contratacién / Area de
Gestion Desarrollo
ILocal — Contratacion.

JLa Direccion de Contratacion, en la Alcaldia
Local Oficina de Contratacién basandose en el
proyecto de estudios previos y documentos previos,
verifica si estos cumplen con los requisitos
establecidos en la normatividad vigente y si se alinean
con la modalidad del contrato.

Si cumple con los requisitos, la Direccién de
Contratacién u oficina de Contratacion de la Alcaldia
Local da la viabilidad mediante SIPSE, para
continuar con el proceso correspondiente.

NOTA: Si el expediente no se ajusta a los requisitos
seflalados en los estudios y/o documentos
previos, ni se aportan en el orden correspondiente
a la respectiva lista de chequeo de Comodatos, el
expediente serd devuelto a la Direccién Administrativa
y/o Gerente del proyecto (Profesional de
Planeacién) para que este subsane las deficiencias y
remita nuevamente el expediente a la Direcciéon de
Contrataciéon u Oficina de Contratacion de la
Alcaldia Local.

Revision de Formato
Base de datos
Inventario Unico de
contratos de
Comodato (formato
anexo en documentos
relacionados)

Contratacién / Area de|
Gestion Desarrollo
ILocal — Contratacion.

IAbogado Direcciéon dePrevia a la elaboracién de la Minuta el Profesional de

Contratacion debera verificar en la Base de datos
Inventario Unico de contratos de Comodato si existe
previamente un contrato de comodato, en caso tal que
si, se debera realizar un otro si modificatorio en lugar
de un nuevo contrato. En caso negativo deberd
registrar el nuevo contrato en dicho formato.

[Nota: En caso de que proceda el otro si modificatorio,
se debe tener en cuenta que el valor de los bienes a
incluir no puede superar el 50% del valor inicial dell
contrato.

-

Cargue en la
plataforma SECOP

IAbogado Direccién def
Contratacion / Area de
Gestion Desarrollo
ILocal — Contratacion.

Una vez se verifique que la solicitud lena los
requisitos

fisicos como virtuales (SIPSE), se realiza el
procedimiento de cargue en el aplicativo SECOP, al
igual que el acto administrativo de justificacion de
contrataciéon directa, (para contratos diferentes a
prestaciéon de servicios profesionales o apoyo a la
gestion), para los casos de Convenios de asociacion
diligencia el formato GCO-GCIF101 Formato
idoneidad convenios de asociacion, de conformidad
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
con la normatividad vigente. Revisar instrucciones
de contratacion GCO-GCI-INO07 Instrucciones
para la modalidad contratacién directa.
Una vez cargado el proceso en el aplicativo SECOP
se
continuard segun el flujo establecido en dicho
Sistema
&C?ITrobamonyﬁrrria Otdenador del Gasto \/Aprueba y firma el contrato a través de la
edcontéatodp i)re plataforma SECOP y el Acto administrativo de
Ordenador de Justificacion (para los casos que aplique).
Gasto y ) . .
C Jatai Nota: En caso de que existan observaciones o
omodatario ajustes a realizar se devuelve a la Direccién de
Contratacion o al Abogado del FDL para lo
correspondiente.
9Amparo de los Direccién La Direccién de Contrataciéon u oficina de

bienes Administrativa / Area | contratacion en la Alcaldia Local, una vez suscrito el
de Gestion Desarrollo | contrato de comodato debe solicitar al Comodatario
Local — Contratacién. | el cumplimiento de la clausula contractual donde
aparece como responsable de amparar los bienes y
solicitarle copia de la Pdliza de Seguro, segin Ley
734 del 2002.
10Designacion de los Otrdenador del Gasto | Para las Alcaldias Locales el Ordenador del Gasto

supervisores mediante  comunicacién  oficial  designard  al
supervisor(es), el control y seguimiento al contrato
de Comodato.
11lAutorizacion Area para la Gestion | EI Gerente del proyecto envia por medio de
Entrega de bienes al | del Desarrollo Local — | comunicacién oficial al profesional responsable del
comodatatio Profesional de | Almacén, copia de los soportes correspondientes
Planeacién — | con el fin de que se coordine la entrega de los bienes
Profesional de | con el representante legal de cada entidad.
Almacén
12Entrega de los bienes | Profesional de ¢ Ila Direccién Administrativa — Grupo
Almacén.

almacén, coordina la entrega de los bienes
muebles en Comodato al Representante de la
Entidad solicitante, mediante acta de entrega
a satisfaccion de bienes de control
administrativo y PPYE y el Comprobante
de Salida de Almacén que genera el
aplicativo SI  CAPITAL  (Transaccion
Traslado Bien Nuevo Inventario Entregado
en Comodato). Conforme a la politica de
operacion  vigente y  las
contractuales.

clausulas
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
NOTA: Se debe revisar que toda la informacién de
los bienes y el contrato se encuentren en el Formato
Base de datos Inventario Unico de contratos de
Comodato, y si no se debe ingresar la informacion
correspondiente.

13 [Registro contable Profesional de | La Direcciéon Administrativa, Profesional de
Almacén — | Almacén entrega los comprobantes generados de
Profesional con | manera mensual por medio de comunicacion oficial a
funciones de | la Direccién Financiera, y en las Alcaldfas Locales al
Contador contador de acuerdo con el procedimiento adoptado
al interior de esta, con el fin de contabilizar los bienes
entregados en Comodatos que deben quedar
registrados en las cuentas correspondientes para el
control de estos.
14Entrega de expediente | Abogado  Direccién | La Direcciéon de Contratacion y en los FDL El
de Contrataciéon / | Abogado de Fondo de Desarrollo Local o quien
Area  de  Gestion | haga sus funciones custodiara el expediente durante
Desarrollo  Local — | la ejecucién del comodato y una vez finalice, remite
Contratacion. por medio de comunicacién oficial al Grupo de
Gestion Documental el expediente del contrato, para
su intervenciéon y custodia.
15/ Retorno de los Bienes | Profesional de | Una vez finalizado el contrato de Comodato se
Almacén. deberan reingresar los elementos al Almacén con el
fin que se verifique su estado y nueva asignacion.
16/Acta de Cierre, acta de | Supervisor de | Si el contrato se ha ejecutado normalmente se

terminacién de
contrato o acta de
liquidacion

Contrato - Abogado
Direccion de
Contratacién / Area
de Gestion Desarrollo
Local — Contratacion.

procedera a la elaboracién del acta de terminacién al
finalizar el contrato, para el caso en que presente
modificaciones o que su terminacién sea anticipada,
se debe elaborar el acta de liquidacion del contrato.

En todo caso, cuando se ha vencido el plazo para
proceder a la liquidacién del contrato se deberd
elaborar el acta de cierre de expediente contractual.

Péagina 8 de 17

Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



GESTION CORPORATIVA Icggiﬁoz GCO-GCI-

GESTION CORPORATIVA INSTITUCIONAL Version: 03

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Instrucciones para la entrega de Bienes Muebles e Vigencia desde:
ZECRETAR A DE GOBIERNG

inmuebles en Comodato 12 de marzo de 2019

2.2. INSTRUCCIONES: BIENES USADOS EN BODEGA

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 La entidad solicitante radica la solicitud de la
Verificar numeral 2y 3 necesidad de Bienes usados, en el Centro de
Generar necesidad de la politica de Documentacién e Informacién — CDI de la
Operacion Secretarfa Distrital de Gobierno o CDI de
la Alcaldia Local segin corresponda.
2 La Direccién Administrativa y en la Alcaldfa

Local el Profesional de Almacén verifica si
en el inventario de la entidad existen bienes
de iguales o similares caracteristicas a los

Verificacién de la I(jr rufp Oi dﬁ i&(limacen B solicitados.
disponibilidad del bien Al?n::éfl a e En los casos que existan bienes de iguales o

similares caracterfsticas a los requeridos, la
Direccion Administrativa - Almacenista, cita
al comité de inventatios, para la aprobacién
o negacion de la entrega.

3 El comité de inventarios analiza la solicitud
y aprueba la entrega o no del bien mueble
en Comodato mediante el Acta de Reunién

Grupo de Almacén — 1D-PGE-F10.

Anialisis de la solicitud

Profesional de Almacén NOTA En los casos que se apruebe la

solicitud se contintia con las actividades 3 a
16 de las instrucciones para Bienes Nuevos.

2.3 BIENES EN PODER DE COMODATARIOS (Continuidad y/o Actualizacion)

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Una vez finalizado el plazo del contrato de
comodato; en el evento de que las entidades
requieran seguir utilizando los bienes, estan
en la obligacién de manifestatlo por escrito
con la justificacién, en el Centro de
Documentaciéon e Informacion — CDI de la
Secretaria Distrital de Gobierno o Alcaldia
Local, segin corresponda el origen de la
inversién. Cuando se trate de actualizacion a
causa de la transiciéon del Nuevo Marco
Normativo se retomara a partir de la actividad

5.

Verificar numeral 2y 3
1 Generar Necesidad de la politica de
operacion

Direccion La Secretaria Distrital de Gobierno o Alcaldia

2 Verificacién de los bienes L < , .
Administrativa, o Area | Local, segin corresponda el origen de la
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
para la Gestién del inversién, verificara a través de la personas
Desarrollo Local — designadas para tal fin ( grupo de Almacén
Profesional de Almacén | y/o empresa contratada para toma fisica) la
y/o contratista toma | existencia y estado de los bienes, en los
fisica. formatos GCO-GCI-F117 y GCO-GCI-F115
La Direccién Administrativa, o Area para la
Gestion del Desarrollo Local dard respuesta
mediante comunicacién oficial a la entidad
solicitante, sobre la continuidad de los bienes
Direcciéon en comodato de propiedad de la Secretaria
Administrativa, o Area | distrital de Gobierno y/o Alcaldia Local
3 Respuesta a la solicitud IIJ)ara la Gestion del §egﬁn co,rresponda,. en caso de aprobacién
esarrollo Local — informara sobre el inicio del proceso para la
Profesional de suscripcién del contrato de comodato con los
Contratacion. documentos requeridos para tal fin.
NOTA: No se requiere reintegro de los
bienes fisicamente.
La entidad solicitante, radica respuesta de
aceptacion o no del inicio de proceso de
Comodato, mediante el Centro de
Documentacién e Informacién — CDI de la
Secretaria Distrital de Gobierno o la Alcaldia
Local segun corresponda anexando Copia de
la cédula de ciudadania del representante legal
Profesional de del solicitante; copia del RUT o personeria
Contratacion de la juridica del solicitante; copia del certificado de
4 Aceptacién Inicio de Secretaria Distrital de | existencia y de representacion legal y/o copia
Proceso Gobierno o Alcaldia del auto de reconocimiento emitido por el
Local, profesional de | IDPAC. Adicionalmente, se requiere que
contratacion informe la direccién de localizacién y
numeros de contacto del representante legal.
NOTA: Si se acepta se crea el expediente de
la solicitud por parte del Profesional de
Contrataciéon y todos los documentos
generados a partir de esta solicitud deberan
ser anexos al expediente.
Entrega de Formato Base | Profesional de Almacén | Previa a la elaboraciéon de la Minuta el
de datos Inventario Unico / Area de Gestion Profesional de Almacén deberd remitit a
5 | de contratos de Comodato Desarrollo Local — contratacion en la Base de datos Inventatio
(formato anexo en Profesional de Unico de contratos de Comodato si existe
documentos relacionados) Almacén. previamente un contrato de comodato con la
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
descripciéon de los bienes y clasificacién
contable.

Previa a la elaboracién de la Minuta el
Revisién de Formato,Base Aboeado Direccién de Profesional de Contratacién deberé, verificar
de datos Inventario Unico S en la Base de datos Inventario Unico de

de contratos de Comodato

(formato anexo en

documentos relacionados)

Contratacién / Area de
Gestioén Desarrollo
Local — Contratacion

contratos de Comodato, si existe previamente
un contrato de comodato, en caso tal que si,
se deberd realizar la terminacién, liquidacién
segun corresponda.

Elaboracion de Minuta

(formato anexo en

documentos relacionados)

Abogado Direccién de
Contratacion / Area de
Gestion Desarrollo
Local — Contratacion

La Direccién de Contrataciéon, u oficina de
contratacion en la Alcaldia Local, una vez
verifique que se cumplen con los requisitos
establecidos y la lista de chequeo, elabora la
minuta del contrato de conformidad con la
normatividad vigente y envia para firma del
ordenador del gasto. Revisar instrucciones de
contratacion GCO-GCI-IN007 Instrucciones
para la modalidad contratacién directa.

La Direccién de Contratacion u oficina de
contratacion en la Alcaldia Local, realiza la
publicacién del contrato de comodato en el

SECOP

Amparo de los bienes

Direccion
Administrativa / Area
de Gestion Desarrollo
Local — Contratacion

La Direccién de Contratacién u oficina de
contratacion en la Alcaldia Local, una vez
firmada la minuta del contrato de comodato
debe solicitar al Comodatario el
cumplimiento de la clausula contractual
donde aparece como responsable de amparar
los bienes y solicitatle copia de la Péliza de
Seguro, segun Ley 734 del 2002.

Designacion de los
supervisores

Ordenador del Gasto

Para las Alcaldias Locales el Ordenador del
Gasto  mediante  comunicacién  oficial
designara al supervisor(es), el control y
seguimiento al contrato de Comodato.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Generar Necesidad

El representante legal de
la  entidad  solicitante
elabora oficio dirigida al
Director Administrativo
y Financiero y/o Alcalde
Local en el caso de los
FDL.

Las entidades solicitantes radican el
requerimiento de la necesidad del inmueble y
tiempo del proyecto, en el Centro de
Documentacién e Informaciéon — CDI de la
Secretarfa Distrital de Gobierno o Alcaldia
Local, segun corresponda la propiedad o
tenedor del bien. Toda solicitud debe
contener la indicacion del destino que vaya a
darles a los bienes y el compromiso que
adquiere.

Verificacion documental

del bien

Profesional de Almacén

Recibe, y remite al director Administrativo y
Financiero y/o Profesional de Planeacién en
los FDL, la disponibilidad del inmueble, el
valor registrado contablemente y estado
actual del bien. incluyendo: copia de la
escritura, certificado de tradiciéon y libertad,
certificado catastral, Avaluo Comercial, Costo
Histérico,  depreciaciéon y  valorizacién,
teniendo en cuenta lo estipulado en la politica
de operacién contable de la SGD numeral
4.1.

Recibe la informacién por parte del Almacén,
evalia la viabilidad de entregar en comodato
teniendo en cuenta los posibles
requerimientos para el desarrollo misional de

Direccion la entidad y plan de desatrollo.
Administrativa, o Area
R . para la  Gestion del | La Direccién Administrativa, o Area para la
espuesta a la solicitud D 1L Local  — | Gestis il D o Local inf
esarrollo oca estion  de esarrollo  Local informa
Profesional de | mediante comunicacién oficial a la entidad
Planeacién. solicitante, la disponibilidad del bien en la
Secretaria distrital de Gobierno o Alcaldia
Local segin corresponda e informa el inicio
del proceso para la suscripciéon del contrato
de comodato.
La entidad solicitante, radica respuesta de
Profesional de | aceptaciéon o no del inicio de proceso de
Aceptacién  Tnicio  de Planeaci,én . d.e la | Comodato, _/mediante e}/ Centro  de
Proceso Secre.tarla Distrital de Documentac.lor% e Informa.clon — CDI de la
Gobierno o Alcaldia | Secretaria Distrital de Gobierno o la Alcaldia

Local, segin cotresponda

Local segun corresponda anexando Copia de
la cédula de ciudadania del representante legal
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

del solicitante; copia del RUT o personeria
juridica del solicitante; copia del certificado de
existencia 'y de representacion  legal.
Adicionalmente, se requiere que informe la
direccion de localizacién y numeros de
contacto del representante legal.

NOTA: Si se acepta se crea el expediente de
la solicitud por patte del Profesional de
Planeacion (En  adelante  Gerente  del
Proyecto) y todos los documentos generados
a partir de esta solicitud deberan ser anexos al
expediente el cual estard custodiado por el
Gerente del Proyecto.

Actualizar  documentos
técnicos de soporte del
Proyecto

Profesional de
Planeacién de la
Secretaria  Distrital de

Gobierno o Alcaldia
Local, segin corresponda

Actualizar las Fichas EBI Documento
Técnico de Soporte — DTS; y los
Documentos soporte de la etapa planeacion
contractual- Estudios previos tanto para un
inmueble nuevo como usado y determinacién
de la  destinaciéon  especifica- Etapa
precontractual (Desde la apertura hasta la
adjudicacién del contrato y susctipcién del
acta de inicio). -Contrato

Revision Direccion de
Contratacién u Oficina
de Contratacion de la
Alcaldia Local

Abogado Direcciéon  de
Contratacién / Area de
Gestiéon Desarrollo Local
— Contratacion

ILa Direccion de Contratacion, en la Alcaldia
Local Oficina de Contratacién basindose en
el proyecto de estudios y documentos
previos, verifica si estos cumplen con los
requisitos establecidos en la normatividad
vigente y si se alinean con la modalidad del
contrato. Si cumple con los requisitos, la
Direccion de Contrataciéon u oficina de
Contratacién de la Alcaldia Local da la
viabilidad mediante SIPSE, para continuar
con el proceso correspondiente.

NOTA: Si el expediente no se ajusta a los
requisitos seflalados en los estudios y/o
documentos previos, ni se aportan en el
orden correspondiente a la respectiva lista de
chequeo de Comodatos, el expediente sera
devuelto a la Direccién Administrativa y/o
Gerente del proyecto para que este subsane
las deficiencias y remita nuevamente el
expediente a la Direccién de Contratacién u
Oficina de Contratacién de la Alcaldia Local.

Elaboracién de Minuta
(formato anexo en

Abogado Direccién  de
Contratacién / Area de

La Direccién de Contrataciéon, u oficina de
contratacion en la Alcaldia Tocal, una vez
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
documentos Gestién Desarrollo Local | verifique que se cumplen con los requisitos
relacionados) — Contratacion. establecidos y la lista de chequeo, elabora la

minuta del contrato de conformidad con la
normatividad vigente y envia para firma del
ordenador del gasto. Revisar instrucciones de
contratacion GCO-GCI-IN007 Instrucciones
para la modalidad contratacion directa.
La Direccion de Contratacion u oficina de
Firma de minuta Abogado Direcciéon de | contrataciéon en la Alcaldia Local, tramita la
Contratacién / Area de | firma del Ordenador del Gasto y de la firma
8 Ordenador del Gasto y - . .
. Gestion Desarrollo Local | del  Comodatario, aprueba la minuta del
Comodatario ., , .
— Contratacién. contrato y genera el nimero de consecutivo
de Contrato
La Direccion de Contratacion u oficina de
contratacion en la Alcaldia Local, una vez
Direccion Administrativa | firmada la minuta del contrato de comodato
. / Area de Gestidn | debe solicitar al Comodatario el
9 Amparo de los bienes L ,
Desarrollo Local — | cumplimiento de la clausula contractual
Contratacién. donde aparece como responsable de amparar
los bienes y solicitatle copia de la Poéliza de
Seguro, segun Ley 734 del 2002.
Direccion Administrativa | L.a Direccion de Contratacion u oficina de
10 | Car d ntrat / Area de Gestidn | contrataciéon en la Alcaldia Local, realiza la
afguc de contrato Desarrollo Local — | publicacién del contrato de comodato en el
Contratacién. SECOP
Para las Alcaldias Locales el Ordenador del
1 Des1gr1gc1on de los Ordenador del Gasto Gasto ,med1ante .comumcamon oficial
supervisores designara al supervisor(es), el control y
seguimiento al contrato de Comodato
El Gerente del proyecto envia por medio de
comunicacién oficial al profesional
responsable del Almacén, copia del contrato
para su conocimiento con el fin de que se
coordine la entrega del inmueble con el
Area para la Gestion del representante de cada entidad y apoyo a la
supervision. Para la entrega debe ser mediante
. Desarrollo Local — . -,
Entrega del inmueble al . acta de entrega a satisfaccion en donde se
12 . Profesional de L .. .
comodatario - . detalle las condiciones fisicas del inmueble y
Planeacién.  -Profesional

de Almacén

el Comprobante de Salida de Almacén que
genera el  aplicativo SI  CAPITAL
(Transaccion Traslado bien usado entregado
Conforme a la politica de operacion vigente y
las clausulas contractuales.

NOTA: Se debe revisar que toda la
informacién de los bienes y el contrato se
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

encuentren en regla y en el Formato Base de
datos Inventario Unico de contratos de
comodatos.

13

Registro contable

Profesional de Almacén
— Profesional con
funciones de Contador

La Direccion Administrativa, Profesional de
Almacén entrega los comprobantes generados
de manera mensual por medio de
comunicacién oficial a la  Direccién
Financiera, y en las Alcaldias Locales al
contador de acuerdo con el procedimiento
adoptado al interior de esta, con el fin de
contabilizar los bienes entregados en
Comodatos que deben quedar registrados en
las cuentas correspondientes para el control
de estos.

14

Entrega de expediente

Abogado Direcciéon de
Contratacién / Area de
Gestién Desarrollo Local
— Contratacion.

La Direccién de Contratacién y en los FDL el
abogado de Fondo de Desarrollo Local o
quien haga sus funciones custodiard el
expediente durante la ejecucién del comodato
y una vez finalice, remite por medio de
comunicacién oficial al Grupo de Gestién
Documental el expediente del contrato, para
su intervencién y custodia.

15

Retorno del Inmueble

Supervisor  -Profesional
de Almacén

Una vez finalizado el contrato de Comodato
el supervisor debera informar al profesional
de Almacén con el fin que se verifique el
estado del inmueble con acompafiamiento del
profesional de infraestructura Obras, una vez

se agote esta instancia realizar el registro en
los aplicativos de SICAPITAL.
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1 Documentos internos

Documento

Codigo
GDI-GPD-F029 Formato Evidencia de Reunion
GCO-GC(CI-F134 Modelo Contrato de Comodato

Formato Base de datos Inventario Unico de contratos de Comodato

GCO-GC(CI-F135

3.2 Normatividad vigente

Norma

Ley 57

Resolucion No.1594

Resolucién 533

Decreto 411

Aiio
1887

2001

2015

2016

Epigrafe

Del comodato o préstamo
de uso

Por la cual se adopta en la
Secretarfa Distrital de
Gobierno el Manual de
Procedimiento

Administrativo y Contable
para el manejo y control de
los Bienes de Propiedad de
los Entes Puablicos del
Distrito Capital.

A nivel de las dependencias
que conforman la Secretaria

Distrital de Gobierno.

Por medio del cual se
incorpora, en el Régimen de
Contabilidad  Publica, el
marco normativo aplica a
Entidades de Gobierno y se
dictan otras disposiciones”

"Por medio del cual se
modifica la  estructura
organizacional de la

Articulo(s)
Articulo 2200

Toda la norma

Toda la norma y sus
anexos

Articulo 22
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Norma Ao Epigrafe Articulo(s)
Secretarfa  Distrital ~ de
Gobierno"
Ley 734 2002 Por la cual se expide el  Todalanorma
Cdédigo Disciplinario Unico.
Resolucion No. 001 2001 Manual de procedimiento 3. INGRESOS O

administrativos y contables  ALTAS DE ALMACEN.
para el manejo y control de  3.2.14 Ingtresos de Bienes
los bienes en los entes  Recibidosen Préstamo
publicos del Distrito Capital 3.2.15 Ingtesos a partir
de contratos de
comodato.
3.2.16 Ingresos por
Operaciones
Interinstitucionales
—Traslado o Traspaso.

3.3. Documentos externos

Fecha de
Nombre publicacién o Entidad que lo emite Medio de consulta
version
Politica Transversal de Secretaria Distrital de www.shd.gov.co
Reconocimiento de Hacienda

Propiedad Planta y Equipo
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