
CIRCULAR 200.13.02.79 

FECHA: Cota, 30 de mayo de 2024 

PARA: 

ALCALDIA DE COTA 
30/05/2024 1:03:29 P. M. 
RADICADO: CO-12469 

5 TODAS LAS DEPENDENCI4 

DESPACHO ALCALDIA MUNICIPAL DESPACHO@ALCALDIA.GOV.00 
SECRETARÍA GENERAL Y DE GOBIERNO GOBIERNO@ALCALDIACOTA.GOV.00 
SECRETARÍA DE EDUCACIÓN EDUCACION@ALCALDIACOTA.GOV.00 
SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PÚBLICAS 
OBRAS@ALCALDIACOTA.GOV.00 
SECRETARÍA DE PLANEACIÓN PLANEACION@ALCALDIACOTA.GOV.00 
SECRETARÍA DE HACIENDA HACIENDA@ALCALDIACOTA.GOV.00 
SECRETARÍA DE SALUD SALUD@ALCALDIACOTA.GOV.00 
SECRETARÍA DE DESARROLLO SOCIAL SOCIAL@ALCALDIACOTA.GOV.00 
SECREATRÍA AGROPECUARIA MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO ECONÓMICO 
DESARROLLO@ALCALDIACOTA.GOV.00 
SECRETARÍA DE CULTURA Y JUVENTUDES CULTURAaALCALDIACOTA.GOV.00 
DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO TALENTO@ALCALDIACOTA.GOV.00 
DIRECCION CONTROL INTERNO INTERNO@ALCALDIACOTA.GOV.00 

DE: JUAN DAVID MORALES GIL ALMACENISTA MUNICIPAL 

ASUNTO: PARAMETRIZACIÓN DE DOCUMENTOS FÍSICOS DE CONTRATOS 
PARA ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACÉN. 

Cordial saludo, 

Con el ánimo de brindar un óptimo servicio, desde el área de Almacén Municipal. Me 
permito brindar la información pertinente, frente al procedimiento de entradas y salidas de 
Almacén, el cual se encuentra aprobado por el área de calidad adscrita a la secretaria de 
Planeación. 

De acuerdo con lo anterior, se hace necesario solicitar su colaboración para dar 
cumplimento a estos requisitos y de esta manera garantizar el éxito del mismo: 

1. Se recibirán las solicitudes por parte del supervisor, como mínimo cinco (05) días 
hábiles en el correo institucional, adjuntando la ficha técnica del contrato. De esta 
forma realizar la programación en donde se establecerá la fecha, hora y lugar de 
entrega de los bienes y poder informar al personal adscrito a esta área, con el fin 
llevar a cabo la verificación de los mismos. Dependiendo su modalidad y figura 

contractual establecido (Donaciones, comodato entre otros). 
2. Para llevar a cabo la verificación de los bienes y/o elementos que ingresan, se hace 

necesario tener la documentación de acuerdo a la lista de chequeo de verificación 

documental de entradas y salidas de almacén: 
✓ Acta de verificación (almacén). 
✓ Ficha técnica (correo institucional). 
✓ Copia de la Disponibilidad Presupuestal. 
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,7 Copia del contrato. 
• Copia Registro Presupuestal. 
s' Factura Original. 
• Acta de Inicio. 

Toda vez que el módulo de recursos físicos del aplicativo HAS NET requiere de esta 

informaci6n para dar continuidad con el proceso y generar los documentos para su 

debida legalización. 
3. En el momento de la verificación todos los bienes y/o elementos deberán estar 

ubicados en un solo lugar y completos. Contando con el acompañamiento del 

supervisor o personal delegado para esta actividad. A través de la verificación de 

los bienes y suministros se establece el cumplimiento de las condiciones técnicas 

como: (cantidad, tamaño, calidad, color, referencia entre otros). No se da fa ingreso 

de los bienes y/o elementos que no cumplan con las condiciones específicas 

enmarcadas en la ficha técnica. En el caso de estar incluidos equipos tecnol6gicos 

se deberá solicitar el acompañamiento del área de sistemas para que validen el 

cumplimiento de estos equipos según sus especificaciones técnicas. 

4. Para el ingreso de las entradas y salidas de almac6n se deberá tener en cuenta que 

el sistema va al día en sus registros, es decir no se permite hacer modificaciones en 

las fechas. Por tal motivo se requiere brindar la informaci6n oportuna para el éxito 

de este procedimiento. 
5. Una vez se genere la salida de almacén, el supervisor será el responsable de estos 

bienes e insumos y por lo tanto deberá anexar los documentos o evidencias al área 

de contratación. 
6. En el caso, de generar las salidas al servicio, desde esta área se llevará un control 

con los inventarios de cada dependencia. Garantizando que los bienes devolutivos 

hagan parte del inventario que tiene responsabilidad el supervisor del contrato a que 

haya lugar. 

Cualquier inquietud y/o información adicional estaré presto para resolverla. 

Agradezco su atención y colaboración. 

Cordialmente, 

- JUAlI'bAVIDMRALES GIL 
AL ACENIS A MUNICIPAL 
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