| Escuela Judicial
s “Rodrigo Lara Bonilla”s

de la Judicatura

Sala Administrativa

Formacién Autodirigida para
el Tema de Contabilidad
de Inventarios







PLAN DE FORMACION DE LA RAMA JUDICIAL

PROGRAMA DE FORMACION JUDICIAL
GENERAL DEL AREA BASICA

Formacién Autodirigida para
el Tema de Contabilidad

de Inventarios






PLAN NACIONAL DE FORMACION
DE LA RAMA JUDICIAL

CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA
SALA ADMINISTRATIVA

HERNANDO TORRES CORREDOR

Presidente

JOSE ALFREDO ESCOBAR ARAUJO

Vicepresidente

JORGE ANTONIO CASTILLO RUGELES
FRANCISCO ESCOBAR HENRIQUEZ
NESTOR RAUL CORREA HENAO
RICARDO MONROY CHURCH
Magistrados

ESCUELA JUDICIAL
“RODRIGO LARA BONILLA”

GLADYS VIRGINIA GUEVARA PUENTES

Directora



Ju
NN
‘9

Q'V'
a <
A <
k! H
< [
<, k o
7,
Ca DE ©

Consejo Superior
de la Judicatura

Escuela Judicial
“Rodrigo Lara Bonilla”

Sala Administrativa



PLAN DE FORMACION DE LA RAMA JUDICIAL

PROGRAMA DE FORMACION JUDICIAL
GENERAL ARFA DE BASICA

Formacion Autodirigida para
el Tema de Contabilidad

de Inventarios

CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA
SALA ADMINISTRATIVA
ESCUELA JUDICIAL “RODRIGO LARA BONILLA”






PROGRAMA DE FORMACION JUDICIAL GENERAL
AREA DE BASICA

PRESENTACION

El Mo6dulo de Formacion Autodirigida para el Tema de Contabilidad de
Inventarios forma parte del Programa de Formacion Judicial General
Area de Bésica construido por la Sala Administrativa del Consejo
Superior de la Judicatura, a través de la Escuela Judicial “Rodrigo Lara
Bonilla”, de conformidad con su modelo educativo y enfoque curricular
integrado e integrador y constituye el resultado del esfuerzo articulado
entre Magistradas, Magistrados y Jueces, Juezas de la Rama Judicial, la
Red de Formadores y Formadoras Judiciales, los Comités Académicos y
los Grupos Seccionales de Apoyo de la Escuela bajo la coordinacion del
Magistrado Hernando Torres Corredor, con la autoria del doctor, quien
con su conocimiento y experiencia y el apoyo permanente de la Escuela
Judicial, se propusieron responder a las necesidades de formacién desde
la perspectiva de una Administracion de Justicia cada vez mas justa y
oportuna para las y los colombianos.

El médulo de Formacién Autodirigida para el Area de Presupuesto que se
presenta a continuacion, responde a la modalidad de aprendizaje autodi-
rigido orientado a la aplicacion en la practica judicial, con absoluto respeto
por la independencia del Juez y la Jueza, cuya construccion responde
a los resultados obtenidos en los talleres de diagndstico de necesidades
que se realizaron a nivel nacional con funcionarios y funcionarias judi-
ciales y al monitoreo de la practica judicial con la finalidad de detectar los
principales nticleos problematicos, frente a los que se definieron los ejes
tematicos de la propuesta educativa a cuyo alrededor se integraron los
objetivos, temas y subtemas de los distintos microcurriculos.

De la misma manera, los conversatorios organizados por la Sala Admi-
nistrativa del Consejo Superior de la Judicatura a través de la Escuela
Judicial “Rodrigo Lara Bonilla”, sirvieron para determinar los problemas
juridicos mas relevantes y ahondar en su tratamiento en los modulos.



El texto entregado por el autor fue validado con los Magistrados,
Magistradas, Jueces, Juezas, Empleados y Empleadas de los Comités
Académicos quienes hicieron observaciones para su mejoramiento las
cuales enriquecieron este trabajo.

Se mantiene la concepcion de la Escuela Judicial en el sentido de que
todos los mddulos, como expresion de la construccion colectiva, demo-
cratica y solidaria de conocimiento en la Rama Judicial, estan sujetos a un
permanente proceso de retroalimentacion y actualizacion, especialmente
ante el control que ejercen las Cortes.

Enfoque pedagégico de la Escuela Judicial “Rodrigo Lara
Bonilla”

La Escuela Judicial como Centro de Formacion Judicial Inicial y Continua
de la Rama Judicial presenta un modelo pedagdgico que se caracteriza
por ser participativo, integral, sistémico y constructivista; se fundamenta
en el respeto a la dignidad del ser humano y sus Derechos Fundamen-
tales, eliminando toda forma de discriminacion, a la independencia del
Juez y la Jueza, el pluralismo y la multiculturalidad, y se orienta hacia el
mejoramiento del servicio de los usuarios y usuarias de la administra-
cion de Justicia.

El modelo pedagogico, es participativo, en cuanto que mas de mil Magis-
trados, Magistradas, Jueces, Juezas, Empleadas y Empleados judiciales
participan como formadores y formadoras, generando una amplia dina-
mica de reflexion sobre la calidad y pertinencia de los planes educativos,
modulos de aprendizaje autodirigido y los materiales educativos utili-
zados en los procesos de formacion que se promueven. Igualmente, se
manifiesta en los procesos de evaluacion y seguimiento de las actividades
de formacién que se adelantan, tanto en los procesos de ingreso, como de
cualificacién de los servidores y las servidoras publicos.
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Es integral en la medida en que los temas que se tratan en los mddulos
resultan reciprocamente articulados y dotados de potencialidad sinér-
gica y promueven las complementariedades y los refuerzos de todos los
participantes y las participantes.

Es sistémico porque invita a comprender cualquier proceso desde una
vision integradora y holista, que reconoce el ejercicio judicial como un
agregado de procesos, que acttia de manera interdependiente, y que, a su
vez, resulta afectado por el entorno en que tienen lugar las actuaciones
judiciales.

El modelo se basa en el respeto a la dignidad humana. El sistema de justicia
representa uno de los pilares del sistema social de cualquier comunidad,
significa la capacidad que la sociedad tiene para dirimir los conflictos
que surgen entre sus integrantes y entre algunos de sus miembros y la
sociedad en general. De ahi que el modelo educativo fundamenta sus
estrategias en el principio del respeto a la dignidad humana y a los dere-
chos fundamentales individuales y colectivos de las personas.

El modelo se orienta al mejoramiento del servicio pues las acciones que se
adelanten para el mejoramiento de las condiciones de trabajo y bienestar
de las personas que hacen parte de la Rama Judicial, se hacen teniendo
en la mira un mejoramiento sostenido del servicio que se le presta a la
comunidad.

Lo anterior, en el marco de las politicas de calidad y eficiencia establecidas
por el Consejo Superior de la Judicatura en el Plan Sectorial de Desarrollo,
con la conviccion de que todo proceso de modernizacion judicial ya sea
originado en la implantacion de nuevos esquemas juridicos o de gestion,
o de ambos, implica una transformacion cultural y el fortalecimiento de
los fundamentos conceptuales, las habilidades y las competencias de los
y las administradoras de justicia, quienes requieren ser apoyados a través
de los procesos de formacion.

En este sentido, se desarrollan procesos formativos sistematicos y de largo

aliento orientados a la cualificacion de los servidores y servidoras del
sector, dentro de criterios de profesionalismo y formacion integral, que
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redundan, en ultimas, en un mejoramiento de la atencion de los ciuda-
danos y ciudadanas, cuando se ven precisados a acudir a las instancias
judiciales para ejercer o demandar sus derechos o para dirimir conflictos
de caracter individual o colectivo.

Aprendizaje activo

Este modelo educativo implica un aprendizaje activo disenado y apli-
cado desde la practica judicial para mejorar la organizacion; es decir, a
partir de la observacion directa del problema, de la propia realidad, de
los hechos que impiden el avance de la organizacion y la distancian de su
mision y de sus usuarios y usuarias; invita a compartir y generalizar las
experiencias y aprendizajes obtenidos, sin excepcion, por todas las y los
administradores de justicia, a partir de una dindmica de reflexion, inves-
tigacion, evaluacion, propuesta de acciones de cambio y ejecucion opor-
tuna, e integracion de sus conocimientos y experiencia para organizar
equipos de estudio, compartir con sus colegas, debatir constructivamente
los hallazgos y aplicar lo aprendido dentro de su propio contexto.

Crea escenarios propicios para la multiplicacion de las dinamicas forma-
tivas, para responder a los retos del Estado y en particular de la Rama
Judicial, para focalizar los esfuerzos en su actividad central; desarrollar y
mantener un ambiente de trabajo dindmico y favorable para la actuacion
de todos los servidores y servidoras; aprovechar y desarrollar en forma
efectiva sus cualidades y capacidades; lograr estandares de rendimiento
que permiten calificar la prestacion pronta y oportuna del servicio en
ambitos locales e internacionales complejos y cambiantes; crear rela-
ciones estratégicas comprometidas con los “usuarios y usuarias” clave
del servicio publico; usar efectivamente la tecnologia; desarrollar buenas
comunicaciones, y aprender e interiorizar conceptos organizativos para
promover el cambio. Asi, los Jueces, Juezas y demas servidores y servi-
dorasno son simples transmisores del aprendizaje, sino gestores y gestoras
de una realidad que les es propia, y en la cual construyen complejas inte-
racciones con los usuarios y usuarias de esas unidades organizacionales.

12



Aprendizaje social

En el contexto andragogico de esta formacion, se dota de significado el
mismo decurso del aprendizaje centrandose en procesos de aprendi-
zaje social como eje de una estrategia orientada hacia la construccion
de condiciones que permitan la transformacion de las organizaciones.
Es este proceso el que lleva al desarrollo de lo que en la reciente litera-
tura sobre el conocimiento y desarrollo se denomina como la promocion
de sociedades del aprendizaje “learning societies”, organizaciones que aprenden
“learning organizations”, y redes de aprendizaje “learning networks”'. Esto
conduce a una concepcion dindmica de la relacion entre lo que se quiere
conocer, el sujeto que conoce y el entorno en el cual él acttia. Es asi que el
conocimiento hace posible que los miembros de una sociedad construyan
su futuro, y por lo tanto incidan en el devenir histérico de la misma, inde-
pendientemente del sector en que se ubiquen.

Los procesos de aprendizaje evolucionan hacia los cuatro niveles defi-
nidos en el esquema mencionado: (a) nivel individual, (b) nivel organiza-
cional, (c) nivel sectorial o nivel de las instituciones sociales, y (d) nivel de
la sociedad. Los procesos de apropiacion de conocimientos y saberes son
de complejidad creciente al pasar del uno al otro.

En sintesis, se trata de una formacion que a partir del desarrollo de la
creatividad y el espiritu innovador de cada uno de los y las participantes,
busca convertir esa informacién y conocimiento personal, en conocimiento
corporativo util que incremente la efectividad y la capacidad de desarrollo
y cambio de la organizacional en la Rama Judicial, trasciende al nivel
sectorial y de las instituciones sociales contribuyendo al proceso de crea-
cion de “lo puiblico” a través de la apropiacion social del mismo, para, final-
mente, en un cuarto nivel, propiciar procesos de aprendizaje social que
pueden involucrar cambios en los valores y las actitudes que caracterizan
la sociedad, o conllevar acciones orientadas a desarrollar una capacidad
para controlar conflictos y para lograr mayores niveles de convivencia.

1 Teaching and Learning: Towards the Learning Society; Bruselas, Comision Europea, 1997.
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Curriculo integrado-integrador

En la busqueda de nuevas alternativas para el disefio de los curriculos
se requiere partir de la construccion de miicleos problemiticos, producto
de la investigacion y evaluacion permanentes. Estos nticleos tematicos
y/o problematicos no son la union de asignaturas, sino el resultado de la
integracion de diferentes disciplinas académicas y no académicas (coti-
dianidad, escenarios de socializacion, hogar) que alrededor de problemas
detectados, garantizan y aportan a la solucion de los mismos. Antes que
contenidos, la estrategia de integracion curricular, exige una mirada
critica de la realidad.

La implementacion de un curriculo integrado-integrador implica que la
“ensenanza dialogante” se base en la conviccion de que el discurso del
formador o formadora, serd formativo solamente en el caso de que €l o
la participante, a medida que reciba los mensajes magistrales, los recons-
truya y los integre, a través de una actividad, en sus propias estructuras
y necesidades mentales. Es un didlogo profundo que comporta partici-
pacion e interaccion. En este punto, con dos centros de iniciativas donde
cada uno (formador, formadora y participante) es el interlocutor del otro,
la sintesis pedagdgica no puede realizarse mas que en la interaccion- de
sus actividades orientadas hacia una meta comun: la adquisicion, produc-
cion o renovacion de conocimientos.

Aplicacién de la Nuevas Tecnologias

La Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, a través
de la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla”, consciente de la nece-
sidad de estar a la vanguardia de los avances tecnoldgicos al servicio de
la educacidon para aumentar la eficacia de loa procesos formativos ha
puesto al servicio de la Rama Judicial el Campus y el Aula Virtuales.
Asi, los procesos formativos de la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla”,
se ubican en la modalidad b-learning que integra la virtualidad con la
presencialidad, facilitando los escenarios de construccion de conoci-
miento en la comunidad judicial.
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La virtualizacion de los programas y los modulos, permite actualizar
los contenidos en tiempo real y ampliar la informacion, ofrece la opor-
tunidad de acceder a una serie de herramientas como videos, audios,
animaciones, infografias, presentaciones multimediales, hipertextos,
etc., que hacen posible una mayor comprension de los contenidos y una
mayor cobertura.

Planes de Estudio

Los planes de estudio se disefiaron de manera coherente con el modelo
educativo presentado, con el apoyo pedagdgico de la Escuela, los autores
y autoras con el acompafamiento de la Red de Formadores y Formadoras
Judiciales constituida por Magistrados, Magistradas, Jueces y Juezas,
quienes con profundo compromiso y vocacion de servicio, se prepararon
a lo largo de varios meses en la Escuela Judicial tanto en los aspectos
pedagogicos y metodologicos, como en los contenidos del programa, con
el propdsito de facilitar el proceso de aprendizaje que ahora se invita a
desarrollar a través de las siguientes etapas:

Etapa I. Preparatoria. Reunion del Preparatoria. El inicio del programa
donde se presentan los objetivos, metodologia, estructura del plan de
estudios, los modulos transversales del curso, el “Analisis de Induccién
del Curso” mediante el “Caso Integrado e Integrador y su desarrollo
a través del “Blog del Curso”; asesora el manejo del Campus y Aula
Virtual, ofrece diferentes técnicas de estudio, y, en general, esta etapa
busca motivar y comprometer al y la discente para abordar los médulos y
emprender su proceso formativo con la metodologia de aprendizaje auto-
dirigido.

EtapaIl. Integracion ala Comunidad Judicial. Los resultados efectivos
del proceso formativo, exigen de los y las participantes el esfuerzo y dedi-
cacion personal, al igual que la interaccion con sus pares, de manera que
se conviertan el uno y el otro en insumo importante para el logro de los
propositos.
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La Etapa 2, estd conformada a su vez por 4 fases claramente identificables:

(1) La “Reunion Inicial del Modulo” se presentan los objetivos del
modulo, la metodologia, las guias para su estudio y las unidades del
modulo. (2) El “Analisis Individual”, que apunta a la interiorizacion por
parte de cada participante de los contenidos del programa, mediante
la lectura, el analisis, desarrollo de casos y ejercicios propuestos en el
modulo, consulta de jurisprudencia y doctrina adicional a la incluida
en los materiales educativos. (3) El “Foro Virtual” constituye la base del
aprendizaje entre pares cuyo propdsito es el de propiciar la socializacion
y el intercambio de conocimiento y experiencias entre los y las partici-
pantes mediante el uso de las nuevas tecnologias, con el fin de fomentar
la construccion colectiva de conocimiento en la Rama Judicial, y, (4) El
Conversatorio Local”, que busca socializar el conocimiento, fortalecer las
competencias en argumentacion, interpretacion, decisidn, direccion, etc.,
alrededor del estudio de nuevos casos de la practica judicial previamente
seleccionados y estructurados por los formadores con el apoyo de los
expertos, asi como la simulacion de audiencias. Finalmente, esta etapa
permite la identificacion de los momentos e instrumentos necesarios para
la aplicacion a la practica judicial para que a partir de éstos, se generen
compromisos concretos para desarrollar las siguientes etapas.

Etapa III. Aplicacion a la Prictica Judicial: La aplicacion a la practica judicial
es a la vez el punto de partida y el punto de llegada, ya que es desde la
cotidianidad del desempeno laboral de los funcionarios y funcionarias
que se identifican los problemas, y, mediante el desarrollo del proceso
formativo, pueda traducirse en un mejoramiento permanente de la misma
y por ende una respuesta con calidad a los usuarios y usuarias.

Esta etapa se desarrolla también durante 3 fases: (1) La “Aplicaciéon in
situ”, se busca “aprender haciendo” de manera que la propuesta acadé-
mica se convierta en una herramienta ttil en el quehacer judicial permi-
tiendo identificar las mejores practicas en los casos que se sometan al
conocimiento de la jurisdiccion respectiva y que deban ser tramitados
conforme a la normatividad vigente.
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(2) El “Seguimiento” a través de conversatorios o videoconferencias que
posibiliten a los operadores y operadoras identificar las fortalezas y debi-
lidades en la practica cotidiana, con miras a reforzar los contenidos de
los modulo impartidos y fomentar el mejoramiento continuo de la labor
judicial, y El “Blog de Mejores Practicas”, sitio académico donde los
participantes compartirdn con sus pares aplicacion a la practica de los
contenidos objeto del programa y los invita a remitir sus aportes, sugerir
nuevas posibilidades de aplicacion y presentar casos exitosos y ejempli-
ficantes de su labor.

(3) “Monitorias”. Adicionalmente, los formadores y formadoras se
desplazan a los distintos distritos a fin de observar el funcionamiento
de los despachos en cuanto a la aplicacion de los modulos o reformas e
intercambiar puntos de vista sobre dicha gestion con los titulares de los
mismos, este ejercicio se complementa con “conversatorios distritales”
con la participacion de todos los magistrados y jueces de esa sede y de
otros intervinientes y usuarios acerca de la problematica que abordan los
impartidos o la implementacion de una Ley.

Etapa IV. Ewvaluacién del Curso: Todo proceso formativo requiere para
su mejoramiento y cualificacion, la retroalimentacion dada por los y las
participantes del mismo. Con el fin de establecer el avance en la obten-
ciéon de los logros alcanzados frente a los objetivos del programa, se
lleva a cabo el seguimiento del programa mediante se aplicacion de las
encuestas correspondientes en cada etapa de ejecucion del programa
cuyo andlisis permitira aplicar las acciones de mejora que de manera
inmediata se requieran.

Para ello, el modelo pedagdgico de la Escuela Judicial “Rodrigo Lara
Bonilla” presenta 3 fases que posibilitan evidenciar la consecucion de
los objetivos del programa: (1) El “Monitoreo” promueve la motivacion
reciproca para el mejoramiento continuo en la practica judicial; (2) El
“Observatorio” con acciones concretas para analizar las providencias y
actuaciones judiciales, difundir las mejores practicas para promover el
cambio en los demas despachos judiciales y por ende, cualificar la pres-
tacion del servicio, y (3) El “Informe Final”, que posibilita evaluar el
impacto del programa sobre la gestion judicial y sus resultados frente a
los usuarios y usuarias, para asi, adoptar medidas de mejoramiento en
cada uno de los aspectos evaluados.
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Los médulos

Los modulos son la columna vertebral en este proceso, en la medida
que presentan de manera profunda y concisa los resultados de la inves-
tigacion académica realizada durante aproximadamente un afno, con la
participacion de Magistrados y Magistradas de las Altas Cortes y de los
Tribunales, de los Jueces y Juezas de la Republica y expertos y expertas
juristas, quienes ofrecieron lo mejor de sus conocimientos y experiencia
judicial, en un ejercicio pluralista de construccion de conocimiento.

Se trata entonces, de valiosos textos de autoestudio divididos secuencial-
mente en unidades que desarrollan determinada tematica, de disposi-
tivos didacticos flexibles que permite abordar los cursos a partir de una
estructura que responde a necesidades de aprendizaje previamente iden-
tificadas. Pero mas alla, estd el proposito final: servir de instrumento para
fortalecer la practica judicial.

Cémo abordarlos

Al iniciar la lectura de cada modulo el o la participante debe tener en
cuenta que se trata de un programa integral y un sistema modular cohe-
rente, por lo que para optimizar los resultados del proceso de formaciéon
autodirigida tendra en cuenta que se encuentra inmerso en el Programa
de Formacion Judicial General Area de Bésica. A través de cada conte-
nido, los y las discentes encontraran referentes o remisiones a los demas
modulos del plan de formacion de la Escuela Judicial “Rodrigo Lara
Bonilla”, que se articulan mediante diversos temas transversales, tales
como: La Etica Judicial, Igualdad de Género en la Administracién de
Justicia, Argumentacion Judicial en Debates Orales y Escritos, Filosofia
del Derecho, Estructura de la Sentencia, Prueba Judicial, Interpretacion
Constitucional, Interpretacion Judicial, Derechos Humanos, Constitucion
Politica de 1991, Bloque de Constitucionalidad, la Ley especifica, al igual
que la integracion de los casos problémicos comunes que se analizan,
desde diferentes perspectivas, posibilitando el enriquecimiento de los
escenarios argumentativos y fortaleciendo la independencia judicial.
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Por lo anterior, se recomienda tener en cuenta las siguientes sugerencias
al abordar el estudio de cada uno de los modulos del plan especializado:
(1) Consulte los temas de los otros mdédulos que le permitan realizar
un didlogo de manera sistémica y articulada sobre los contenidos que
se presentan; (2) Tenga en cuenta las guias del y la discente y las guias
de estudio individual y de la comunidad judicial para desarrollar cada
lectura. Recuerde apoyarse en los talleres para elaborar mapas concep-
tuales, esquemas de valoracion de argumentaciones, el estudio y analisis,
la utilizacion del Campus y Aula Virtual y el taller individual de lectura
efectiva del plan educativo; (3) Cada modulo presenta actividades peda-
gogicas y de autoevaluacion que permiten al y la discente reflexionar
sobre su cotidianidad profesional, la comprension de los temas y su apli-
cacion a la practica. Es importante que en el proceso de lectura aborde y
desarrolle con rigor dichas actividades para que criticamente establezca
la claridad con la que percibid los temas y su respectiva aplicacion a su
tarea judicial. Cada modulo se complementa con una bibliografia basica
seleccionada, para quienes quieran profundizar en el tema, o comple-
mentar las perspectivas presentadas.

Finalmente, el Programa de Formacion Judicial General Area de Bésica,
que la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla” entrega a la judicatura
colombiana, acorde con su modelo educativo, es una oportunidad para
que la institucionalidad, con efectiva proteccion de los derechos funda-
mentales y garantias judiciales, cierre el camino de la impunidad para el
logro de una sociedad mas justa.

Agradecemos el envio de todos sus aportes y sugerencias a la sede de
la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla” en la Calle 11 No 9% -24 piso
4, de Bogota, o al correo electronico escuelajudicial@ejrlb.net los cuales
contribuirdn a la construccion colectiva del saber judicial alrededor del
Programa de Formacién Judicial General Area de Basica.

19






CONTENIDO
JUSTIFICACION

OBJETIVOS GENERALES

OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. ASPECTOS GENERALES

1.1.
1.2

LA ESTRUCTURA GENERAL DE LA RAMA JUDICIAL

1.2. LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL CONSEJO
SUPERIOR DE LA JUDICATURA
1.2.1. 1.2.1. La Sala Administrativa.

1.2.2. 1.2.2. La Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial.

.LOS INVENTARIOS DE ALMACEN Y SU

CONTABILIZACION.

2.1.

2.2.

2.3.

LOS INVENTARIOS.

2.1.1. Los conceptos de altas y bajas de bienes.
2.1.2. Clasificacion de los bienes.

2.1.3. Normatividad.

LA CONTABILIZACION DE LOS INVENTARIOS.
2.2.1. Los bienes en bodega y en servicio.

2.2.2. Reintegros de elementos devolutivos al almacén.
2.2.3. Actas de traspaso entre empleados.

2.24. Control de Inventario Individual.

2.2.5. El paz y salvo por retiro del cargo.

2.3. LOS REPORTES DE LA CONTABILIDAD DE
INVENTARIOS.

2.3.1. Boletin Diario.

2.3.2. Inventario Individual por Responsable.

2.3.3. Bajas de elementos devolutivos.

2.3.4. Existencias Valorizadas de Elementos.

2.3.5. Paz y Salvo Para Funcionarios.

2.3.6. La presentacion de la informacién a contabilidad.

(©) UG NS B N

12
12
14

20

20
21
22
23

27
28
28
29
29
30

31
31
31
31
32
32
33

21



22

24.

2.5.
2.6.
2.7
2.8.

LA CONCILIA,CI(’)N DE LA CONTABILIDAD DE ALMACEN
EN LA DIVISION DE CONTABILIDAD.

RIESGOS DE LA INFORMACION REPORTADA.
SEGUIMIENTO A LA INFORMACION CONTABLE.
GLOSARIO

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS
2.8.1. Estudio de casos

2.8.2. Soluciones al estudio de casos
2.8.3. Formulario de autoevaluacion.

BIBLIOGRAFIA

33
34
36
36

38
38
39
41

44



PRESENTACION

El proceso de seleccién, incorporacion y permanencia en los cargos de
la Rama Judicial conlleva un compromiso mutuo entre el empleado o
empleada y el sistema de administracion de la carrera judicial: ésta debe
atender a la remuneracion justa, el bienestar social y ocupacional y la
capacitacion, generando compromiso y sentido de pertenencia, permi-
tiendo desarrollar altos niveles de eficiencia en el cumplimiento de las
funciones y el mantenimiento de la idoneidad para el desempefio del
cargo.

Dentro del esquema previsto para que la administraciéon cumpla sus
compromisos de capacitacion, se cred la Escuela Judicial “Rodrigo Lara
Bonilla” y en el marco del cumplimiento de sus funciones, se adelanta
en el presente afio de 2010 un programa de capacitacion dirigido a los
empleados y empleadas de la Direccion Ejecutiva de Administracion
Judicial, que incluye, entre otros, la elaboracién de instructivos de forma-
cién autodirigida para algunos de los procesos de apoyo administrativo
definidos en el Sistema Integrado de Gestion de Calidad de la Sala Admi-
nistrativa del Consejo Superior de la Judicatura.

El instructivo de formacion autodirigida para el area de Contabilidad de
Inventarios, que es el objeto del presente instrumento de capacitacion
tiene los siguientes propositos:

Permitir al lector o lectora el reconocimiento de su ambiente laboral y el
empoderamiento de la Entidad.

Orientar al lector o lectora para la ubicacién y el uso de los manuales
correspondientes a la identificacion de procedimientos contables y
normas para la correcta clasificacion de bienes.

Dotar de los conocimientos especificos sobre el tema de inventarios
a quienes estan en el proceso de ingreso a la entidad y estimular a los
empleados antiguos y empleadas antiguas, para mejorar sus competen-
cias laborales.
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Promover en todos los empleados y empleadas el deseo de capacitarse.

JUSTIFICACION

Dentro del esquema de funcionamiento de la Direcciéon Ejecutiva de
Administracion Judicial, desde su creacion como érgano técnico y admi-
nistrativo de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judica-
tura, existido una estabilidad relativa para sus empleados y empleadas,
situacion que igualmente existio en la misma organizacion en las etapas
anteriores al ano 1996, periodo en que se denomind sucesivamente como
Direccién Nacional de Carrera Judicial y Direccion Nacional de Admi-
nistracion Judicial. Esta estabilidad en los cargos permitio el desarrollo
de competencias laborales autodidactas y auténomas generadas por
los propios empleados y empleadas, lo cual derivé en la existencia de
lo que se denomina con el término genérico de “memoria institucional”,
centrada en personas determinadas, quienes por tradicion oral y dentro
del giro normal del desempeno de sus funciones transmitieron sus cono-
cimientos y habilidades a algunos de sus companeros, en el ambiente
laboral de amistad y companerismo de cada equipo de trabajo.

A partir del afio 2007, se inicia la designacion en carrera judicial de nuevos
empleados y empleadas como resultado de la aplicacion de un concurso
de méritos convocado en el afio 1998 para cumplir con las normas de la
Ley Estatutaria de la Administracion de Justicia (Ley 270 de 1996), habida
cuenta que la gran mayoria de los empleados y empleadas de la Direc-
cién Ejecutiva de Administracion Judicial se encontraban designados y
designadas con caracter provisional. Este personal, totalmente nuevo y
sin el bagaje de conocimientos concretos y especificos, necesarios para
desempefiar funciones complejas, tropieza con este inconveniente intrin-
seco a su condicion de novatos y novatas en el tema, acrecentado por la
renuencia, de los servidores y servidoras desplazados y desplazadas de
sus cargos provisionales, a transmitir sus conocimientos dado su retiro
intempestivo de la entidad.

En este escenario surge la necesidad de enfrentar la problemadtica,

llenar los vacios conceptuales y mejorar la competencia laboral de los
empleados y empleadas de la Direccion Ejecutiva de Administracion
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Judicial, mediante una operacion de adiestramiento acelerada y sobre la
marcha, que se concreta en la elaboracion de un instructivo de formacion
autodirigida, como el que se entrega en los siguientes epitomes.

El desarrollo del temario de este instructivo, convierte al lector o lectora,
en el elemento mas importante para el cumplimiento de la funcion publica
que ha asumido al posesionarse del cargo y le impulsa y motiva para
convertirse en gestor o gestora del desarrollo y la mejora de sus compe-
tencias laborales y por ende, gracias a ello, a mejorar el desempeno del
equipo de trabajo al que pertenece.

OBJETIVOS GENERALES

e Lograr que los y las participantes identificquen los principios y funda-
mentos conceptuales de la Contabilidad de Inventarios, en especial en
lo relacionado con su utilidad dentro del esquema administrativo de
la Rama Judicial.

e Motivar al empleado o empleada para ser actor directo en el desa-
rrollo de sus capacidades, a partir de su potencial bioldgico, social y
cultural, y gracias al ejercicio de su libertad de mejorar las competen-
cias laborales mediante la investigacion y el estudio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Estimular al empleado o empleada para que asuma con claridad su
papel en la estructura de la Rama Judicial y en el manejo de los inven-
tarios de la Rama Judicial.

e Lograr que los servidores y servidoras determinen las labores que
tienen que ver directamente con el 4drea de inventarios del Consejo
Superior de la Judicatura.

e Identificar los instrumentos que permitan utilizar adecuadamente
las herramientas técnicas y aplicar adecuadamente los manuales de
los aplicativos SIIF, SICE y los programas internos utilizados para el
manejo de inventarios.
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Propender por el interés en la capacitacion relacionada con el desarrollo de
sus labores.

Estimular al empleado o empleada para que se reconozca como parte
de un equipo de trabajo.

Despertar el interés por la autoformacion y actualizacién de conoci-
mientos.



Unidad 1

ASPECTOS GENERALES

Los temas del presente instructivo son una invitacion al estudio y
analisis de los textos, documentos, normas legales y constitucionales que
los definen y establecen; su comprension no se agota con la lectura de los
temas debatidos en €l y en tal virtud, solo la continuidad y asiduidad en
la consulta de las fuentes primarias de la informacion sobre la estruc-
tura del Estado y de las entidades publicas, asi como el examen y discu-
sion de esos temas en conjunto con los demas miembros del equipo de
trabajo, seran la base para que el empleado o empleada asimile de fondo
la conceptualizacion y el manejo de la informacion.

La tendencia a interpretar y pensar que las Leyes y normas so6lo son para
los entendidos o entendidas en el tema, se debe revaluar; la ruptura de
este paradigma es la primera tarea para el ciudadano o ciudadana que
decide incorporarse al desempefio de una funciéon publica. La Constitu-
cion Politica de Colombia en su caracter de norma de normas de nuestro
pais se constituye en un texto que no puede interpretarse como ajeno a
las labores y tareas que se cumplen en las entidades del Estado, como
tampoco lo son las Leyes, decretos reglamentarios y demds normati-
vidad interna de cada entidad en particular. En las citas normativas del
presente documento, siempre que se mencionen acuerdos, se entendera
que son los expedidos por la Sala Administrativa del Consejo Superior de
la Judicatura, salvo que se indique lo contrario.
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UNIDAD 1

Ast las cosas, el lector o la lectora del presente instructivo, debera tomar
plena conciencia de su responsabilidad en el proceso de autoformacion
que necesita y debe adelantar, para poder cumplir a cabalidad con sus
tareas, bajo la perspectiva y el enfoque de prestar sus servicios con plena
aplicacion de los principios de la funcion publica, a saber: eficiencia, inte-
gridad, transparencia, responsabilidad y busqueda del bien comun.™*

1.1. LA ESTRUCTURA GENERAL DE LA RAMA
JUDICIAL

La Constitucion de 1991 mantuvo la tridivision de los poderes publicos
que existia desde el siglo XIX, pero sustituyo el nombre de la Rama Juris-
diccional por el de Rama Judicial y amplié su composicion, mediante la
creacién de la Corte Constitucional, el Consejo Superior de la Judicatura
y la Fiscalia General de la Nacion (se mantuvo la existencia de la Corte

Suprema de Justicia, el Consejo de Estado, los Tribunales y los Juzgados).
2%%

Los Organos de la Rama Judicial adelantan sus funciones en conjunto y
sus decisiones son de caracter colegiado. El manejo de los asuntos a su
cargo, obedece al criterio de especializacion por areas, tanto judiciales
como administrativas, con la siguiente integracion y distribucién de
competencias:

1 * El tema de la funcion publica se encuentra en los articulos 122 al 131 de la Constitucion Politica.
2 ** En el Titulo VIII, los articulos 228 al 257 de la Constitucién Politica desarrollan la funcién de la
Administracion de Justicia.
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ASPECTOS GENERALES

Cuadro No. 1 INTEGRACION Y DISTRIBUCION DE COMPETENCIAS
DE LAS ALTAS CORPORACIONES NACIONALES

- INTEGRACION AREA DE ULTIMA O UNICA

CORPORACION ESPECIALIZACION | INSTANCIA EN PROCESOS

9 Magistrados o Jurisdiccién Constitucionalidad de las
Corte Magistradas Constitucional Leyes y delos Dearetos del
Constitucional Salas de revisidn de Gobierno que indica la CIN.

tutelas Revisidn de acciones de Tutela

23 Magistrados o Jurisdiccidn ordinaria: | Casacidn Civil, Penal y

Magistradas Civil, Penal y Laboral Laboral.

Sala Flena, Sala de Juzgamiento Altcs dignatarics
Corte Suprema de | ¢ oo, Salas de del Estado.
Justic Casadién: Civil y

Agraria, Penal y

Laboral

31 Magistrados o Jurisdicddn de lo Tribunal Supremode lo

Magistradas Contencioso Contencioso Administrativo.

Sala Plena, Sala delo Administrativo Nulidad de Decretos

Contencioso expedidos por el Gobierno
Consejo de Estado | Administrativo (Se {excepto los de competencia de

divide en Secciones la Corte Constitucional)

Primera ala Quinta) y Segunda instancia de procesos

Sala de Consulta y acargo de Tribunales

Servido Civil Administratives.

Sala Flena, integrada por | Cumplimiento de Noaplica

12 Magistrados o funciones especificas

Magistradas {segin el articulo 79 de

Sala de Gobiermo la Ley Estatutaria)

7 Magistrados o Disdplinaria Disciplinarics.

Magistradas Segunda instancia de procescs
Corsejo Superice Sala Disciplinaria. anxgo de Consejos -
e Tl : _ _ eoclon..als dela Judicatura

6 Magistrados o Administracién dela Noaplica

Magistradas Sala Rama Judicdial

Administrativa y la

Direccidn Ejecutiva de

Administracidn Judicial

{crganotémico v

adrministrativo)

Fuente: Elaboracién propia del autor

El cuadro precedente resume la composicion y funciones generales de
las que se denominan Altas Corporaciones Nacionales, nombre derivado
de su competencia, que comprende la totalidad del territorio nacional
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UNIDAD 1

y que se contrapone desde la perspectiva de la cobertura geografica a
las Corporaciones Judiciales, Juzgados y entidades administrativas del
orden seccional o regional, las cuales solo tienen competencia en el area
del territorio que se encuentre especificada en la norma de su respectiva
creacion.

La Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, tiene la
facultad de fijar, modificar y ajustar la division del territorio colombiano
para efectos de la organizacion judicial.

Actualmente el territorio nacional se divide en Distritos Judiciales Ordi-
narios, para organizar la jurisdiccion ordinaria y en Distritos Judiciales
Administrativos para la jurisdiccion de lo contencioso administrativo.
Los Tribunales respectivos (denominados Tribunales Superiores o0 Admi-
nistrativos, segin el caso) funcionan en las ciudades que se determinen
como cabeceras del Distrito Judicial ordinario o administrativo pero la
competencia territorial de los Distritos ordinarios no coinciden exacta-
mente con los de los Distritos administrativos.

Por su parte, la jurisdiccion disciplinaria debe funcionar en cabeceras de
distrito judicial ordinario, pero un Consejo Seccional puede tener compe-
tencia en varios distritos judiciales.

A su vez, los distritos judiciales se dividen en uno o varios circuitos judi-
ciales, los cuales incluyen el territorio de uno o varios municipios de uno
o varios departamentos; en los municipios que se establezcan como cabe-
ceras de circuito, funcionan los juzgados de circuito.

En forma similar a lo que acontece con los distritos judiciales, la juris-
diccion ordinaria tiene sus circuitos judiciales con cobertura geografica
diferente de la de los circuitos administrativos. Los juzgados municipales
corresponden solamente a la jurisdiccion ordinaria y deben existir en

3 * La competencia territorial es diferente para cada jurisdiccién y no coincide con la division politico
administrativa del pais, en departamentos y municipios. El lector o lectora debe profundizar en el
tema mediante el estudio del mapa judicial y la pdgina web de la Rama Judicial en el link “Directorio
Ubicacion por distrito, municipio y cargo de los despachos judiciales”. Esta estructura es ajustada
por la Sala Administrativa seguin las necesidades del sistema judicial, por lo cual se deben consultar
permanentemente los Acuerdos de Sala para estar actualizado.
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ASPECTOS GENERALES

todos los municipios del pais independientemente de su tamano, pobla-
cion o localizacion.

En el cuadro siguiente aparece un resumen de la integracion de las jurisdic-
ciones en el nivel territorial o seccional, que surge del analisis de las normas
constitucionales, de las contenidas en la Ley 270 de 1996 (Ley Estatutaria de
la Administracion de Justicia) y sus modificaciones, y de la organizacion del
mapa judicial definida por la Sala Administrativa del Consejo Superior de
la Judicatura.

Cuadro No. 2 INTEGRACION Y DISTRIBUCION DE COMPETENCIAS DE
LAS CORPORACIONES DEL NIVEL SECCIONAL O TERRITORIAL

CORPORACION INTEGRACION AREA DE INSTANCIA EN LOS
O DESPACHO ESPECIALIZACION PROCESCS
Nimero de Magistrados o Civil, Familia, Penal | Segunda instanciaen los
Magistrados superior atres. | y Laboral. procescs a cargo delos
Sala Flena, Sala de Tutelas juzgados de circuito y
Tribunales Gobiermo, Salas primera instancia en los
Superiores de espedalizadas (Civil, demas procescs de
Distrito Judidial Farnilia, Penal, Laboral). acuerdo a la cuantia y a
Salas Unicas o Salas Mixtas. la competenda
Salas de decisidn, plurales e territorial, fijadas enlos
impares. codigos respectives.
Un Juez o Juezay sus Civil, Agrario, Penal, | Segunda instanciaen los
empleados o empleadas Penal Espedializado, | procesosa cargo delos
segun la esbuctura definida | Penal para juzgados municipales y
Juzgades de . ) . . h
7 por el Consejo Superiordela | Adolescentes, primera instancia en los
Circuito ; s "
.. Judicatura Laboral, Farnilia, dernéas procescs de
jurisdiccion Ei idn de P wdonl i
. jecucidn de Penasy | acuerdo alacuantiay a
ordinaria ; "
Promiscuo. la competencia
Tutelas territorial, fijadas enlos
codigos respectives.
Un Juez o Juezay sus Civil, Penal, de Primera instancia en
ad empleados o empleadas Garantias, de procescs deacuerdoa la
JI;; i ) 'osal seguin la estructura definida | competencia cuantiayala
) lfmc.np. Ies por el Consejo Superiordela | multiple, de competencia territorial,
jurisdiccicn ) . " ok
o Judicatura pequefias causas y fijadas en los cddigos
ordinaria . .
Promiscuo. respectives.
Tutelas
Autoridades Indigenas Arnbito territorial de [ Coordinacién con el
g los pueblos sisterna judicial nacional.
Jurisdicciones o oy 4 ;
- Juecesde Paz y de indigenas. Resolucion en equidad
Espeaals reconsideracicn Conflictos de conflictos en primera
individuales y v segunda instancia
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UNIDAD 1

CORPORACION INTEGRACION AREA DE INSTANCIA EN LOS
O DESPACHO ESPECIALIZACION PROCESCS
comunitarios.
Numero de Magistrados o Jurisdiccidn de lo Segunda instanciaen
Magistradas superior a tres. | Contencioso procescs a cargo de
Tebsinales Sala Plena, Sala de Administrativo. juzgados administratives
o ) Gobiermo, Salas Tutelas y primera instancia en
Administrativos espedalizadas, Salasde los demas procesos de
decisién plurales e impares. acuerdoalacuantiaya
Sala Unica. la competencia territorial
Un Juez o Juezay sus Jurisdiccidn de lo Primera instancia en
Juzgados de empleados o empleadas Contencioso proceses deacuerdo a la
Circuito segun la estructura definida | Administrativo. cuantiay ala
Administrativo por el Consejo Superiordela | Tutelas competencia territorial
Judicatura
Numero impar de Jurisdiccidn Primera instancia en
Magistrados o Magistradas disdplinaria. procescs disciplinarics
de Sala Disciplinaria. Tutelas de acuerdo a lacuantay
alacompetencia
Consejos =
Seccionales dela Magistrados o Magistradas Administracion dela | Noaplica
eccionales dela . ) . )
T de Sa.-la Afl.rmmstrat.ava con Rama]udmal Nivel
las Direcciones Seccionales Seccional
de Administracion Judicial
como drganos téanicos y
administratives en el nivel
seccional.

Fuente: Elaboracion propia del autor

La Ley Estatutaria de la Administracién de Justicia dispone en su articulo
125, que segun la naturaleza de sus funciones, los servidores y servidoras
judiciales, tienen las siguientes calidades: “Tienen la calidad de funcio-
narios los Magistrados de las Corporaciones Judiciales, los Jueces de la
Republica y los Fiscales. Son empleados las demas personas que ocupen
cargos en las Corporaciones y Despachos Judiciales y en los 6rganos y

entidades administrativas de la Rama Judicial.” #*

Esta segmentacion tiene un gran impacto, tanto en la categoria del cargo
y su importancia frente al sistema de administracion de justicia, como en
todo el esquema de poder dentro del funcionamiento de la Rama Judicial:

4 *Verarticulo 125 de la Ley 270 de 1996.
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ASPECTOS GENERALES

el impacto en lo relativo a la categoria del cargo se refleja en la existencia
de requisitos especiales para desempenar los cargos de funcionario o
funcionaria judicial, definidos expresamente en el articulo 128 de la Ley
270 de 1996 , al igual que en el esquema salarial, por la existencia para
cada conjunto de cargos de diferentes beneficios en la retribucién por sus
servicios.

En cuanto a los aspectos administrativos, los funcionarios y funciona-
rias judiciales son nominadores y nominadoras, tanto del personal de sus
respectivos despachos, como de algunos cargos especificos en decisiones
colegiadas de sus respectivas Salas o Corporaciones,”™ y son ademas, los
directores o directoras de sus respectivos despachos, en lo relacionado
con el manejo administrativo.

El poder de nominacion implica no solo el de efectuar el nombramiento
del personal que forma parte del despacho, sino también el del otorga-
miento y control de las situaciones administrativas del mismo.

Finalmente es importante resaltar la clasificacion que establece la Ley 270
de 1996, en el articulo 130, respecto a los empleos de la Rama Judicial,
asi: empleos de periodo fijo, para los Magistrados o Magistradas de las
Altas Corporaciones Nacionales y el Director o Directora Ejecutivo o
Ejecutiva de Administracion Judicial; empleos de libre nombramiento y
remocion para los cargos enumerados taxativamente en el articulo citado
y de carrera para todos los demads cargos. De esta clasificacion se derivan
las tres formas de provision de los cargos, detalladas en el articulo 132
ibidem, a saber: en propiedad, en provisionalidad y en encargo.

1.2. LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL
CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA

La conformacion constitucional y las funciones y atribuciones definidas
para el Consejo Superior de la Judicatura en los articulos 254, 255, 256 y
257 de la Carta Magna, se desarrollan y precisan en la Ley 270 de 1996,

5 *Verarticulo 131 de la Ley 270 de 1996 que define y precisa el tema de las autoridades nominadoras
de la Rama Judicial.
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la cual determina unas funciones para ser cumplidas en Sala Plena, inte-
grada por los Magistrados y Magistradas de las dos Salas y otras que son
asignadas expresamente a cada Sala, de acuerdo a su especialidad.®

La Sala Plena del Consejo Superior de la Judicatura elige su Presidente
o Presidenta para periodos de un ano, y para el cumplimiento de sus
funciones cuenta con una estructura integrada por la Presidencia, la
Vicepresidencia, la Secretaria General y la Oficina de Comunicaciones.

Por su parte, la Sala Disciplinaria tiene una estructura integrada por la
Presidencia, la Secretaria Judicial y la Relatoria, ademas de los Despachos
de cada unos de sus siete Magistrados.

1.2.1. La Sala Administrativa.

El articulo 254 de la C. N. determina que la Sala Administrativa del
Consejo Superior de la Judicatura estara integrada por seis Magistrados o
Magistradas designados por las otras tres Corporaciones Nacionales, ast:
dos por la Corte Suprema de Justicia, uno por la Corte Constitucional y
tres por el Consejo de Estado.

A su turno, La Ley 270 de 1996 (Ley Estatutaria de la Administracion de
Justicia) establece que para el cumplimiento de las funciones de la Sala
Administrativa, ésta tendra un organo técnico y administrativo deno-
minado Direccién Ejecutiva de Administraciéon Judicial, érgano del cual
dependeran en el nivel seccional, las Direcciones Seccionales de la Rama
Judicial, en el nimero y competencia territorial que la propia Sala Admi-
nistrativa determine. A la fecha de elaboraciéon del presente instructivo
existen 21 de ellas.”

Igualmente la Ley 270 de 1996 determina que forma parte de esta Sala, la
Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla” desde el 1° de enero de 1998.

6 *Ellector o lectora debe estudiar para precisar las funciones y atribuciones de cada Sala, los articulos
75 al 97 de la Ley 270 de 1996.

7 *Ellector o lectora debe actualizarse en la parte histérica de esta estructura y averiguar los ajustes que
han existido en la cantidad y conformacion de las Direcciones Seccionales.
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Adicionalmente, la Sala Administrativa cuenta con un conjunto de
Unidades Adscritas, creadas por ella para atender de manera especiali-
zada algunas de sus funciones, lo cual da como resultado la estructura
que se observa en el siguiente organigrama:***

ORGANIGRAMA DEL CONSE]O SUPERIOR DE LA JUDICATURA

CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA
s Constitucion Politica de Colombia 1991, Arks, 254 @ 257 = Ley 270,06 Ar25
Loy 270/88 ATL 06 SALA PLENA
Ley 270/06 Art. 70 = (i3 Magistrades)

I L L [

i Lhl LA ASHIRATIOL CONSE|OS SECCIONALES mgleLéTllzsl.TrI::I:Z\Nn
VIEERREAIDENCIA ’m“::?lemo L;: :::::,::::; DE LA JUDICATURA Ley 270/96 Artité
¥ Presidertes de Sales) Ae. 03/93, Ley 270/96 Ak, 52 @ Magistrades)

SECRETARIA
GENERAL
OFICINA DE

COMUNICACIONES
Ac. 314/98

Comité Téenico Interinstitucional de la
Rama Judicial

Ley 270/96 Arhiio

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACIGN JUDICIAL

UNIDAD DE AUDITORIA | |
Ac. 158196 - AC.386/98

PRESIDENCIA
Ac. 228/96

PRESIDI

OFICINA DE ASESORIA PARALA
7777777 SEGURIDAD DE LA RAMA JUDICIAL

Ac 194/96
SECRETARIA
JUDICIAL

SECRETARIA EJECUTIVA
Ac. 255796

UNIDAD DE DESARROLLO ¥ ANALISIS
ESTADISTICO Ac, 257/96
| ESCUELA JUDICIAL "RODRIGO LARA
BONILLA" Ac, 80042000
UNIDAD DE RECURSOS FISICOS E
INMUEBLES Ac, 248/96
| UNIDAD DE REGISTRO NACIONAL DE
ABOGADOS Ac. 266/96
| UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LA
CARRERA JUDICIAL Ac. 251/96
CENTRO DE DOCUMENTACION 5OC|O-

JURIDICA DE LA RAMA JUDICIAL -CENDO}
Ac.560/99

Biblioteess "ENRIQUE LOW MURTRA™
Ac 1717/03

Fuente: Pagina web de la Rama Judicial www.ramajudicial.gov.co http://200.74.129.84:8080/
portal/index.php?idcategoria=215&ts=0bfcel27947574733b19da0f30739cd

8  * Ellector o lectora complementard en detalle la organizacion y funciones de las Unidades de la Sala
y de la Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial, mediante el estudio del Sistema Integrado
de Gestion de la Calidad -SIGC que se encuentra en la pdgina web de la Rama Judicial en el link del
mismo nombre.
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1.2.2. La Direccién Ejecutiva de Administraciéon Judicial.

Este 6rgano de administracion tiene su origen en la reforma de la admi-
nistracion de justicia establecida en la Ley 30 de 1987, que le otorgo facul-
tades extraordinarias al Presidente de la Reptblica para “...B. Aumentar
o disminuir la planta de personal de empleados de la Rama Jurisdiccional
y determinar las funciones de la misma, teniendo en cuenta, especial-
mente, las nuevas modalidades del servicio y la descentralizacién admi-
nistrativa por Distritos Judiciales”.

En ejercicio de esta facultad, el Gobierno creé mediante el articulo 11 del
decreto 052 del 13 de enero de 1987, la Direccion Nacional de la Carrera
Judicial y las Oficinas Seccionales de Carrera, como apoyo técnico y
operativo para el cumplimiento de los objetivos y funciones del Consejo
Superior de la Administraciéon de Justicia y mediante el decreto 2287 del 7
de octubre de 1987 crea las Oficinas y Unidades Judiciales en las cabeceras
de Distrito Judicial de la Jurisdiccién Ordinaria. El 30 de diciembre del
mismo ano, se expide el decreto 2535, por el cual se establecio la planta de
personal de la citada Direccién Nacional de Carrera Judicial, norma que a
su vez fue modificada, en menos de veinte dias, por el decreto 91 de 1988.

Dos afios después, con la expedicion de la Ley 38 del 21 de abril de 1989
se le confiere a la Rama Jurisdiccional la facultad de designar sus propios
ordenadores del gasto, para lo cual en ejercicio de las facultades extraor-
dinarias otorgadas en su articulo 92, fueron expedidos por el Gobierno
Nacional, entre otros, los decretos 2283, 2284 y 2289 de 1989, por medio
de los cuales se modifico la estructura y las plantas de personal de la
Direccion Nacional de la Carrera Judicial y de sus Oficinas Seccionales,
mediante la incorporacion del personal de algunas dependencias que
formaban parte de los Ministerios de Justicia (Division de Asistencia a la
Rama Jurisdiccional) y de Hacienda (Divisién Delegada de Presupuesto
de la Rama Jurisdiccional y Tesoreria de la Rama Jurisdiccional).

La Direccion Nacional de Carrera Judicial tuvo a su cargo desde dicho

ano, la atencion de las Altas Corporaciones Nacionales en lo relativo a los
Gastos de Funcionamiento, mientras que las Oficinas Seccionales aten-
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dian las mismas responsabilidades en el nivel territorial de su compe-
tencia, con respecto a los Tribunales y Juzgados respectivos.

Luego de la promulgacion de la Constitucion de 1991, el decreto 2652 del
25 de noviembre de 1991 que puso en funcionamiento el Consejo Superior
de la Judicatura, determino que la entidad se transformara en la Direccion
Nacional de Administracion Judicial, integrada por la Unidad Adminis-
trativa y la Unidad Financiera; que las Oficinas Seccionales de Carrera
Judicial se transformaran en Direcciones Seccionales de Administracion
Judicial, incluyendo dentro de su estructura las Oficinas Judiciales y el
ente rector paso a ser la Sala Administrativa del Consejo Superior de la
Judicatura.

Esta transformacion adicioné nuevas funciones y responsabilidades
distribuidas en el nivel nacional y territorial, al asumir entre otras, las
tareas del liquidado Fondo Rotatorio del Ministerio de Justicia en lo
correspondiente a la ejecucion del presupuesto de inversion de la Rama
Judicial junto con las nuevas funciones que la propia Ley Estatutaria le
fijo a éste drgano de administracion.

La Ley 270 de 1996 (Ley Estatutaria de la Administracién de Justicia)
establece en su articulo 98, que “la Direccion Ejecutiva de la Administra-
cion Judicial es el 6rgano técnico y administrativo que tiene a su cargo
la ejecucion de las actividades administrativas de la Rama Judicial, con
sujecion a las politicas y decisiones de la Sala Administrativa del Consejo
Superior de la Judicatura” y determina que de ella “dependeran las
Unidades de Planeacion, Recursos Humanos, Presupuesto, Informatica
y las demads que cree el Consejo conforme a las necesidades del servicio”.
En desarrollo de esta atribucion, la Sala Administrativa complemento
esta estructura con las siguientes Unidades: Administrativa, de Asis-
tencia Legal, de Control Disciplinario y con la Coordinacion de Direc-
ciones Seccionales” En cuanto a la Unidad de Control Disciplinario la
Sala de lo Contencioso Administrativo del H. Consejo de Estado, Seccion
Primera, mediante sentencia del 7 de junio de 2002, declard la nulidad
del Acuerdo 98 de 1997, expedido por la Sala Administrativa del Consejo

9 Se debe efectuar la lectura detallada de los articulos 98 y 99 de la Ley 270 de 1996.
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Superior de la Judicatura y como consecuencia esta Unidad fue supri-
mida de la estructura administrativa.

a) Las Divisiones de Almacén y Contabilidad.

Luego de expedida la Ley 270 de 1996, la Sala Administrativa del Consejo
Superior de la Judicatura expidid el Acuerdo 074 de 1996 en el cual deter-
mina que entre las dependencias de la Direccion Ejecutiva de Adminis-
tracion Judicial, estardn las Unidades Administrativa y de Presupuesto,
las cuales se conformaron con el personal que laboraba en la Unidad
Administrativa creada mediante el Acuerdos 115 de 1993.

Los cargos adscritos a cada una de las dos Unidades se deben examinar
en los acuerdos citados, por parte de cada empleado o empleada, quien
debe hacer el ejercicio de ubicar a los compafieros nombrados en esos
cargos para acercarse en el plano personal a cada uno de ellos, con la
perspectiva de determinar su vinculacion especifica y las posibilidades
de obtener su apoyo en el desempenio normal de sus propias labores.

Las funciones de la Unidad Administrativa se encuentran establecidas
en el Acuerdo 252 del 2 de Octubre de 1996 y las de la Unidad de Presu-
puesto en el Acuerdo 320 del 9 de julio de 1998, en los cuales se determina
que estan integradas ast:

Cuadro No. 3 ESTRUCTURA INTERNA DE LAS UNIDADES ADMINIS-

TRATIVA'Y DE PRESUPUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE UNIDAD - Seccion Correspondencia del Consejo Superior

de la Judicatura

- Seccién Centro de Documentacion

- Seccién de Inmuebles y Seguros

- Grupo de Apoyo del Consejo Superior de la
Judicatura

DIVISION DE SERVICIOS - Seccién Compras

ADMINISTRATIVOS - Seccién Servicios Técnicos
- Seccién Transportes

DIVISION DE ALMACEN E - No tiene secciones

INVENTARIOS

UNIDAD DE PRESUPUESTO

DIVISION DE EJECUCION - No tienen secciones

PRESUPUESTAL
DIVISION DE CONTABILIDAD
DIVISION DE TESORER[A

Fuente: Elaboracién propia del autor
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Esta estructura ha sido modificada y a la fecha, se encuentra conformada
tal como aparece en el cuadro No. 4.

Sin embargo, es importante que el lector o lectora examine las funciones
generales de las dos Unidades y determine cudl es su participacion y
la relacion con sus propias funciones, asi como con las indicadas en
el Manual de funciones para los cargos adscritos a cada Unidad, que
aparecen respectivamente en los acuerdos 318 y 378 de 1998, en un ejer-
cicio que le permitira descubrir y precisar la ubicacion de su cargo dentro
del desempefio global de labores de toda la Direccion Ejecutiva de Admi-
nistracion Judicial, actividad que ampliara su perspectiva de pertenencia
a un equipo de trabajo que solo logra el éxito en la medida que cada inte-
grante aporte lo mejor de si y de su trabajo.

b) Las demas Unidades y Divisiones de la DEA)].

Al igual que en el caso precedente, las demas Unidades de la Direccion
Ejecutiva de Administracion Judicial fueron creadas por la Sala Adminis-
trativa del Consejo Superior de la Judicatura mediante el Acuerdo 074 de
1996, en cuanto entro en vigencia la Ley Estatuaria de la Administracion
de Justicia.

A la fecha, la composicion ha variado ligeramente y en tal virtud, existen
las siguientes Unidades: Administrativa, de Asistencia Legal, de Infor-
matica, de Planeacion, de Presupuesto, de Recursos Humanos y la Coor-
dinacion de Direcciones Seccionales.

La estructura de las Unidades de la Direccion Ejecutiva de Administra-

cion Judicial se subdivide en 14 Divisiones, algunas de ellas divididas en
Secciones o Grupos, asi:
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Cuadro No. 4 ESTRUCTURA INTERNA DE LAS UNIDADES DE LA
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION JUDICIAL

UNIDAD DIVISIONES SECCIONES
Centro de Docurnentacidn
Seccion de Inmuebles y Segurcs
. . Administracidn del Palacio de Justicia
Administrativa | ), ;.cicn de Almacén
Division de Servicics Administratives | Compras, Servicios  Témicos  y
Transportes.
- - Divisidn de Contratos
AsirtmciLegal Division de Procesos
Divisidn de Sistermas de Ingenieria
Triformitia Divisién de Ejecucidn de Proyectos
Area de soparte ténico y logistico
Divisidn de Estudics y Evaluaciones
Planeacion Divisidn de Programacidn
Presupuestal
Division de Ejecucidn Presupuestal
Divisién de Fondos Especiales v Cobro
Presupuesto Coactivo
Divisién de Contabilidad
Divisién de Tesoreria
Division de Asuntos Laborales Seccidn  de Prestaciones Sociales,
Recursos Grupo de Ndmina y Grupo de Hojas
Humanos Division de Seguridad y Bienestar | de Viday Registro.
Sodal
Coordinacion Direcciones Seccionales

Fuente: Elaboracién propia del autor

¢) La contabilidad de inventarios dentro de los procesos de apoyo de
Adquisicion de Bienes y Servicios y dentro del proceso Financiero.

El Sistema Integrado de Gestion de la Calidad - SIGC, define los procesos
de Gestion Financiera y Presupuestal y de Adquisicion de Bienes y Servi-
cios, como procesos de apoyo cuya caracterizacion se debe estudiar,
comprender y aprender de manera total e integral por parte de todos los
empleados y empleadas de las Unidades Administrativa y de Planeacion,
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sin perjuicio del aprendizaje, comprension y conocimiento que se debe
tener de todo el Sistema - SIGC. %%

El proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios tiene como objetivo
“adquirir y administrar oportunamente los bienes y servicios requeridos
por la Rama Judicial en cada vigencia.”, y en cumplimiento de ese obje-
tivo, dentro del ciclo PHVA definido en su caracterizacion, aparece la
actividad de “administrar los bienes”, que esta directamente relacionada
con el tema de Contabilidad de Inventarios. Dentro de esta actividad se
incluye el recibo de los bienes adquiridos, su custodia y entrega oportuna
alos servidores y servidoras judiciales que los han solicitado para cumplir
sus funciones, asi como el control detallado de los bienes en servicio que
implica el registro de su ubicacion e identificacion del responsable.

En cuanto al proceso de Gestion Financiera y Presupuestal tiene como
objetivo “Gestionar y proveer los recursos financieros asignados para el
cumplimiento del objeto de administracion de justicia, asi como realizar
el control y seguimiento al manejo adecuado y eficiente de los fondos
especiales de la Rama Judicial.” En cumplimiento de ese objetivo, dentro
del ciclo PHVA se encuentra la actividad de “contabilizar y registrar”, que
estd relacionada con el tema de Contabilidad de Inventarios, en lo perti-
nente al registro contable de los bienes, tanto para certificar la ejecucion
de los contratos y adelantar su tramite de pago, como para su inclusion
en los estados financieros de la entidad.

d) El papel del empleado o empleada de las Divisiones de Almacén y de
Contabilidad en el manejo de la contabilidad de inventarios.

El Sistema Integrado de Gestion de la Calidad —SIGC incluye en el listado
maestro de documentos del proceso de Adquisicion de bienes y servi-
cios, cuatro procedimientos relacionados con la Contabilidad de inventa-
rios, a saber: el “procedimiento para el ingreso de elementos al almacén
por compra”; el “procedimiento para la salida de almacén por requeri-
mientos”; el “procedimiento para el reintegro de elementos devolutivos
al almacén” y el “procedimiento baja de bienes inservibles y obsoletos”.

10  *Para tal efecto, se debe consultar la pagina www.ramajudicial.gov.co en el link correspondiente al
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad - SIGC.
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Dentro de las tareas correspondientes al manejo de la contabilidad de
inventarios, existen actividades que implican alta interrelacion con
personas ajenas a las Divisiones de Almacén y Contabilidad. En el ingreso
de las adquisiciones se presenta una interaccion con los proveedores,
dentro de la cual tiene gran importancia el respeto mutuo y la capacidad
de exigir la entrega de acuerdo a las estipulaciones contractuales. Igual-
mente, existe interrelacién con personas ajenas a la Rama Judicial en los
procesos de baja de bienes obsoletos o inservibles, que requiere la aplica-
cion de conductas similares.

Por otra parte, en el manejo de los inventarios individuales a cargo de los
servidores y servidoras judiciales, se requiere una actitud de colabora-
cion y respeto unida a la firmeza frente al cumplimiento de las normas,
reglas y procedimientos inherentes a la responsabilidad por los bienes
publicos que estan a cargo de cada uno de ellos.

El empleado o empleada que realiza el inventario o que coordina la
entrega o el traspaso de bienes, debe manejar buenas relaciones inter-
personales y un dominio pleno de sus funciones, para garantizar una
adecuada asesoria al personal que desconoce la normatividad en esta
materia.

Para terminar, es importante resaltar el papel de los empleados y empleadas
que realizan las tareas de la contabilidad de inventarios, no solo frente al
cumplimiento de las Leyes y normas reglamentarias, el cual forma parte de
los deberes de los servidores ptblicos, sino también y con mayor énfasis, en el
deber moral y de conciencia personal, de aplicar los principios éticos, que estan
implicitos dentro de la Constitucion Politica y que se citan a continuacion,
tomados de la recopilacion que relaciona el autor Isauro Suarez Escandon, en
el documento sobre los principios éticos y desafios de la gestion publica
en Colombia:

e “Elinterés general prevalece sobre el particular
e Cuidar la vida en todas sus formas
e Los bienes publicos son sagrados

e Elfin del Estado es mejorar las condiciones de vida de toda la poblacion
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e La funcion principal del servidor ptblico es servir a los ciudadanos
e Quien administra recursos publicos debe rendir cuentas a la sociedad

e Todos los ciudadanos tienen derecho a participar en las decisiones
publicas que los afecten.”!

11 ISAURO SUAREZ ESCANDON. (2010), Documento del Diplomado Etica de lo Piiblico y Derechos
Humanos. Unidad uno: principios éticos y desafios de la gestion publica en Colombia. Universidad
Virtulal Escuela Superior de Administracion Puiblica. Bogotd, Pig, 6
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Unidad 2

LOS INVENTARIOS DE ALMACEN
Y SU CONTABILIZACION.

La contabilizacién de los inventarios de almacén se adelanta mediante
procedimientos reglados y definidos en las normas generales de la
contabilidad publica y en normas especificas de cada entidad. Las defini-
ciones que se transcriben en este numeral, salvo indicacion en contrario
se toman del diccionario de contabilidad publica que se encuentra en la
pagina web http://www.contaduria.gov.co/ de la Contaduria General de
la Nacion.

2.1 LOS INVENTARIOS.

En el Plan General de Contabilidad version 2007.2 (PGCP) aparece la
nocion de inventario definida asi: “Los inventarios son los bienes tangi-
bles, muebles e inmuebles, e intangibles, adquiridos o producidos por la
entidad contable publica, con la intencion de ser comercializados, trans-
formados o consumidos en actividades de produccion de bienes o presta-
cién de servicios, o para suministrarlos en forma gratuita a la comunidad,
en desarrollo de funciones de cometido estatal.”

En la Rama Judicial, la contabilizacion de los inventarios se realiza en
el sistema SAFIRHO, mediante operaciones a cargo de las Divisiones
de Almacén y de Contabilidad. El sistema cuenta con sus respectivos
manuales para cada uno de los moédulos en que se encuentra dividido el
aplicativo. En tal virtud, el manejo del aplicativo se debe estudiar por el
discente o la discente de manera autodidacta, y en lo relativo a la opera-
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cion de este software se debe solicitar el apoyo a la Unidad de Informatica
de la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial.

2.1.1. Los conceptos de altas y bajas de bienes.

El concepto de bien para efectos contables corresponde a los “Articulos inven-
tariables o activos de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, los
materiales y articulos en proceso de produccion.”?

A partir de esta definicién, combinada con la definiciéon de inventario
citada en el numeral 2, se entiende que el manejo de los bienes exige un
control de sus ingresos y egresos, que se debe reflejar fielmente en la
contabilidad de la entidad. Los ingresos se registran por medio de las
denominadas altas de almacén en tanto que los egresos se registran por
medio de las salidas y bajas de almacén.

Las salidas de almacén corresponden a las operaciones de entrega de los
bienes a los servidores y servidoras judiciales para su uso o consumo, y
los documentos que se generan se denominan comprobantes de egreso,
para los elementos de consumo, o de servicio para los elementos devolu-
tivos.

Por su parte, la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura
en el Acuerdo 200 de 1996 indica en su “ARTICULO SEGUNDO.- DEFI-
NICION DE BAJA. La baja es el procedimiento contable de afectacion de
los inventarios de activos de la Rama Judicial, por razon de su pérdida,
merma, deterioro, obsolescencia o sustitucion.”

Esta situacion corresponde a una disminucién del patrimonio y debe
legalizarse mediante acto administrativo, en donde conste, la causa que
origin6 dicha disminucién; cantidad y valor total de los bienes; grupo al que
pertenecen; responsable de cada uno de ellos y estado de inservibilidad.

12 Diccionario de Contabilidad Piiblica. Pagina web http://www.contaduria.gov.co/ de la Contaduria
General de la Nacion.
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A partir de la anterior definicion, se puede afirmar, contrario sensu, que
el alta de bienes es un procedimiento contable, que incrementa los inven-
tarios de bienes (no solo de activos), por regla general como resultado de
adquisiciones derivadas del plan de compras de cada vigencia fiscal, pero
en otros casos, por donacion, traslado, recuperacién, reintegro, permuta,
reposicion y depuracion administrativa y contable.

El alta de bienes, corresponde a los bienes que son susceptibles de ser
incorporados tanto fisica, como contablemente y por consiguiente, incre-
mentan el patrimonio de la entidad, obviamente con su soporte docu-
mental, en donde se manifieste la causa que origind dicha incorporacion,
causa del alta, cantidad, valor total y relacion valorizada de los bienes.

2.1.2. Clasificacién de los bienes.

a. Bienes devolutivos.

En la definiciéon que se manejo por mucho tiempo como resultado de la
resolucién organica 04 de 1960 emanada de la Contraloria General de la
Reptiblica, los bienes devolutivos son aquellos que no se destruyen por el
primer uso que se hace de ellos.

En este conjunto de bienes se deben tener en cuenta los lineamientos y
directrices impartidas por el Consejo Superior de la Judicatura, para el
manejo de elementos devolutivos de inventarios como son: el Acuerdo
No. 1639 de 2002 y la Circular 57 del 22 de agosto de 2008.

La Contaduria General de la Nacidon, permanentemente emite circulares
e instructivos, para el manejo de los activos, como es el caso de los bienes
que se denominan de “menor cuantia”, los cuales por su valor, pueden
depreciarse en el mismo afo en que se adquieren o incorporan. Para el
ano 2010, mediante el instructivo No. 10 del 12 de enero, establece que se
pueden registrar afectando directamente el gasto, las propiedades, planta
y equipo que sean adquiridas por un valor inferior $257.500 (medio
SMLMV). Igualmente, alli determina que para los activos adquiridos por
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un valor inferior o igual a $1.227.750 durante la vigencia fiscal de 2010, se
puede afectar la depreciacion por su valor total en este periodo contable.

b. Bienes de consumo.

La definicion de estos bienes, en la resolucion 04 de 1960 citada, indicaba
que son de consumo los bienes fungibles que se destruyen o desaparecen
por el uso que se hace de ellos, bien sea de manera inmediata con la
primera utilizaciéon o de manera paulatina por el uso continuado en el
tiempo.

Ahora bien, en consideracion a que los activos de menor cuantia se llevan
directamente al gasto, se maneja un nuevo tipo de bienes denominado
de consumo controlado, y por esta razon, se consideran y tratan conta-
blemente como bienes de consumo los devolutivos cuyo valor de adquisi-
cion es inferior a medio salario minimo legal mensual vigente.

c. Bienes en bodega.

En el diccionario de contabilidad ptblica, este concepto se define como
el “Valor de los bienes muebles, adquiridos a cualquier titulo, que tienen
la caracteristica de permanentes y cuya finalidad es ser utilizados en el
futuro, en actividades de produccion o administracién, por parte del ente
publico, en desarrollo de su funcion administrativa o cometido estatal.
En esta cuenta no deben registrarse los bienes que se retiran del servicio,
temporal o definitivamente.”"?

d. Bienes en servicio

Corresponden a esta categoria los bienes devolutivos que se entregan a los
servidores y servidoras judiciales para el cumplimiento de sus funciones.
Estos elementos constituyen el inventario a cargo de cada persona, quien
en el momento de firmar el comprobante de almacén asume la respon-

13 Diccionario de Contabilidad Piiblica. Pagina web http://www.contaduria.gov.co/ de la Contaduria
General de la Nacion.

48



LOS INVENTARIOS DE ALMACEN Y SU CONTABILIZACION

sabilidad por su cuidado, conservacion y entrega en el momento de su
retiro del cargo.

2.1.3. Normatividad.

a. Fl Plan General de Contabilidad Pablica -PGCP.

La Contaduria General de la Nacion fue creada mediante la Ley 298
de 1996 para desarrollar el articulo 54 de la Constitucion Politica de
Colombia y tiene entre otras, las funciones de “Determinar las politicas,
principios y normas sobre contabilidad, que deben regir en el pais para
todo el sector publico” y de “Establecer las normas técnicas generales
y especificas, sustantivas y procedimentales, que permitan uniformar,
centralizar y consolidar la Contabilidad Publica”; asi mismo, es el ente
estatal que absuelve y resuelve las consultas sobre el tema contable.

Para tales efectos la entidad adopta, expide y actualiza periddicamente
el Régimen de Contabilidad Publica que esta conformado por el Plan
General de Contabilidad Publica, el Manual de Procedimientos y la
Doctrina Contable Publica; promulga sus directrices a través de Reso-
luciones, Circulares Externas, Cartas Circulares e Instructivos; realiza
cursos de actualizacion para el personal de las entidades del Estado
que lo requieren y absuelve consultas telefonicas, verbales y por escrito,
mediante los diferentes canales de comunicacion que ha dispuesto con
ese proposito.

A la fecha, se encuentra en la pagina web http:/www.contaduria.gov.co,
como ultima version del Plan General de Contabilidad Puablica, la corres-
pondiente a la resolucion 354 del 5 de septiembre de 2007. Igualmente se
puede consultar en la misma pagina el glosario de términos correspon-
dientes al tema de la Contabilidad Publica.
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Dentro del normograma que incluye la entidad en su pagina web, la
entidad clasifica la consulta segtn las siguientes opciones:

—J Consulta Documental
_JSENTENCIAS CORTE CONSTITUCIONAL
_IDECRETOS
JCIRCULARES EXTERNAS
—JNORMATIVIDAD DE OTRAS ENTIDADES
—JINSTRUCTIVOS
—JSIN CLASIFICAR
_JCARTAS CIRCULARES
_JNORMATIVIDAD QUE REGULA A LA ENTIDAD
_JLEYES
_JINSTRUMENTOS IMPLEMENTACION CHIP
_JRESOLUCIONES

Fuente: pagina web http://www.contaduria.gov.co/index.php?option=com_wrapper&view=wrappe
r&ltemid=120&lang=es

Todo este conjunto normativo se debe consultar periddicamente por
parte de los servidores y servidoras judiciales, en especial por quienes
desempefian funciones de contabilidad, tales como las de los inventa-
rios: la actualizacion que se logra mediante este habito de consulta es una
garantia para el desempefio adecuado de las funciones y para la obten-
cion de los mejores resultados en la administracion de los bienes de la
Rama Judicial.

El Consejo Superior de la Judicatura, aplica los principios de contabi-
lidad, normas técnicas y procedimientos establecidos en el Régimen de
Contabilidad Publica, expedido por la Contaduria General de la Nacion
para el proceso de identificacion, valuacion y registro de las operaciones
anivel de documentos fuente; los libros de contabilidad, la preparacion y
revelacion en los estados financieros.
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b. El sistema de informacién para la vigilancia de la
contratacion estatal SICE.

En el ano 2000, el Congreso Nacional expidi6 la Ley 598 “por la cual se
crean el Sistema de Informacién para la Vigilancia de la contratacion
Estatal, SICE, el Catalogo Unico de Bienes y Servicios, CUBS, y el Registro
Unico de Precios de Referencia, RUPR, de los bienes y servicios de uso
comun en la Administracion Pablica “.

En esta Ley se otorgaron al Contralor General de la Reptublica facultades
para su reglamentacion y en ejercicio de tal facultad, expidi6 entre otras
la resolucién 5313 de 2002, la cual perdio su vigencia luego de la sentencia
de la Corte Constitucional C-384 de 2003, por cuanto la facultad regla-
mentaria de las Leyes le corresponde al Presidente de la Republica.

En su reemplazo, se expidié el Decreto 3512 de 2003: “Por el cual se
reglamenta la organizacion, funcionamiento y operacion del Sistema de
Informacién para la Vigilancia de la Contratacion Estatal, SICE, creado
mediante la ley 598 de 2000”.

El Decreto 3512 recoge lo esencial de la Resolucion 5313 pero como no
detalla los procedimientos al mismo nivel, determina que éstos se deben
aplicar conforme a las instrucciones publicadas en el portal del SICE.
(Consultar la normatividad en la direccion: http://www.sice-cgr.gov.co/
marco_legal.html). Al respecto, se recomienda la lectura de la Circular 0006
de 2008, que detalla el procedimiento de consulta y de auto capacitacion no
presencial.

Dentro de dicha normatividad, se destaca en lo relativo a la Contabilidad de
Inventarios el uso que se debe hacer de los codigos CUBS para identificar las
adquisiciones de bienes, servicios y obra publica por parte de las entidades
del Estado. Estos cddigos deben estar correlacionados con la mayor precisiéon
posible con los codigos internos que utiliza la entidad.
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c. El SIIF-NACION.

El sistema integrado de informacién financiera - SIIF fue implementado
por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en el mes de enero del
ano 2000, para el manejo de los procesos de ejecucion del presupuesto,
el tramite de recaudos y pagos, el registro contable y la generacion de
los estados financieros. Esta compuesto por los siguientes mddulos:
ingresos, egresos, programa anual mensualizado de caja PAC, cuenta
unica nacional y contabilidad.

En cumplimiento del Decreto 2789 de 2004, que reglamenta el Sistema
Integrado de Informacion Financiera SIIF — NACION, la Direccidén Ejecu-
tiva de Administracion Judicial registra sus transacciones en este apli-
cativo, en forma desagregada con efectos econdmico-financieros que se
derivan de su gestion, de acuerdo con los instructivos que para el efecto
expide el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. El SITF - NACION es
para el Consejo Superior de la Judicatura una herramienta que garantiza
la oportunidad, veracidad, confiabilidad e integridad de la informacion
con destino a los entes de control. El registro de las operaciones, mediante
asientos automaticos y manuales, permite la generacion de informacion
con altos niveles de consistencia que soporta la elaboracion de los estados
contables.

Por su parte, el proyecto SIIF Nacion II incluye “la gestion administra-
tiva y comercial de las entidades ejecutoras, tales como: transacciones y
flujos de trabajo derivados de comprar o contratar bienes o servicios, de
la gestion comercial de oferta, venta y facturacion de bienes o servicios
y de administrar su inventario, almacenamiento y registro de entradas y
salidas de bienes operativos o de consumo y administrar su inventario,
almacenamiento y registro de entradas y salidas de equipos o bienes de
produccion y de administrar su inventario, almacenamiento, registro de
entradas, traslados y daciones de baja de activos fijos.”**

14 Pdgina web Ministerio de Hacienda. En el enlace: http://www.minhacienda.gov.co/MinHacienda/
haciendapublicalsiif_nacion/siif2/acercadelnuevosiif
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Bajo esta premisa es importante tener en cuenta que la contabilizacion
de los inventarios que se realiza en la Direccion Ejecutiva de Adminis-
tracion Judicial en el aplicativo SAFIRHO, sera remplazada por la que
debera efectuarse en el aplicativo SIIF 1II, y en tal virtud en el siguiente
capitulo no se desarrollardn en detalle los procedimientos actuales de
registro, dado su inminente cambio, los cuales por lo demas, se encuen-
tran escritos y detallado en los manuales del aplicativo actualmente en
uso.

La capacitacion virtual para el manejo del SIIF II, asi como los manuales
de este aplicativo se encuentran en la pagina web del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico; su consulta, lectura y aprendizaje deben ser
una tarea permanente de todos los empleados y empleadas que deben
registrar operaciones contables en dicho sistema.

2.2. LA CONTABILIZACION DE LOS INVENTARIOS.

En la Rama Judicial este proceso se efectiia actualmente en el sistema
denominado SAFIRHO. Los registros se realizan en el aplicativo por
medio de la opcién documentos y alli se registran todos los movimientos
del inventario de bienes de consumo y devolutivos, tanto de altas como
de bajas.

Toda adquisicién de bienes efectuada por la entidad, a través de los
procesos de contratacion, conlleva el respectivo ingreso de los bienes
al almacén, para que luego del respectivo registro pueda continuar el
tramite de pago al contratista; pero igualmente, se debe efectuar el ingreso
de bienes a la entidad en los casos de donaciones, comodatos, permutas,
traspasos, reposicion, ingresos por caja menor, ingresos por convenios
con ARP, Cajas de Compensacion o Fondos, traslados entre Direcciones
Seccionales o entre Unidades Ejecutoras, ingresos por reclasificacion o
ingresos por faltantes en el sistema que surge cuando se realizan inven-
tarios fisicos y es necesario ajustar el kardex.

Igualmente, por expresa disposicion del articulo 99 de la Ley 270 de 1996,

Estatutaria de la Administracién de Justicia, estd a cargo del Director
Ejecutivo o Directora Ejecutiva de Administracion Judicial la funcion de
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“Administrar los bienes y recursos destinados para el funcionamiento de
la Rama Judicial y responder por su correcta aplicacion o utilizacion”; lo
anterior, implica que los bienes adquiridos y entregados a los Despachos
Judiciales para cumplir sus funciones, deben tener un adecuado sistema
de control, a través de inventarios individuales registrados, contabili-
zados y actualizados de manera permanente.

Para lo anterior, ademas de las normas generales aplicables a todos los
servidores del Estado, respecto a su responsabilidad por el uso adecuado
de los bienes publicos, que se encuentra en la Constitucion Politica y
en los Cddigos y Leyes de cardcter penal, disciplinario y fiscal, existen
diversas normas internas sobre este manejo de los bienes.

Todo ello resulta en la existencia de un proceso contable para el manejo
de los inventarios, cuyos objetivos son:

Determinar, unificar y disefiar los conceptos, métodos y procedi-
mientos para el registro, manejo, responsabilidad y control de los
bienes de propiedad de la Rama Judicial.

Contar con un documento estandar que reglamente el manejo de los
bienes.

Fortalecer el sistema de control interno en el manejo de bienes.

Para el cumplimiento de estos objetivos, se realizan las siguientes activi-
dades dentro del proceso contable:

e Identificacion: Captura de hechos, transacciones y operaciones que
afectan la realidad econémica.

e C(Clasificacion: Ubicacion en catalogo general de cuentas.
e Registro y ajustes: Elaboracion registros y comprobantes contables.

e Elaboracion estados contables y demas informes: Conciliacion proceso
contable y su presentacion.
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e Andlisis, interpretacion y comunicacion de la informacion: Lectura
estados, reportes e informes (atil para soportar decisiones).

El registro contable de los bienes recibidos en almacén se realiza actual-
mente, mediante el acceso al aplicativo SAFIRHO, conforme al proce-
dimiento establecido en sus manuales. En el aplicativo del almacén se
crea uno de los siguientes documentos segtin el origen del ingreso de los
bienes:

Tipo Descripcion

001 REQUERIMIENTO AL ALMACEN

101 INGRESO COMFR A

102 INGRESO COMODATO

103 ENT. DONACION

104 REINTEGROS ALMACEN

105 INGRESO POR PERMUTAS

106 AJUSTE FALTANTE EN SISTEMA

107 ENTRADAS =SALIDAS

108 ENTRADAS CAJA MENOR

109 INGRESO POR CONVENIO ARP

110 SALDOS INICIALES

111 NOTA DEBITO

112 INGRESOPOR TRASPASO DE BIENES
113 INGRESO REPOSICION.

114 INGRESO SECCIONALES

115 INGRESO POR TRASLADO DE UNIDAD E.
121 INGRESO POR RECLASIFICACION

Igualmente, dentro del aplicativo SAFIRHO se encuentra un archivo
maestro denominado “MAESTRO PARAMETROS DE CONTABILIZA-
CION” al cual “tiene autorizacién de ingreso personal de contabilidad,
para hacer la codificacion contable de los documentos que se manejan en
el Almacén y ligarlos de conformidad con los grupos afectados y la natu-
raleza delos documentos asignandoles cuentas contables.””> La estructura
final del registro contable, luego de la parametrizacion contiene, para los
bienes que ingresan, el codigo de la cuenta contable que les corresponde,
su descripcion y el valor del débito con la contrapartida en el crédito, que
corresponda; en el caso de compras a proveedores, la cuenta contable es
la 240101002-Bienes y Servicios Registrados en Almacén. A manera de

15 Ver pdgina 31 del documento denominado “MANUAL ALMACEN MAESTROS Y TABLAS” del
médulo de almacén e inventarios del Sistema SAFIRHO.
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ejemplo se observa a continuacidon un registro por compra, con ingresos
de varios tipos de bienes:

REGISTRO DE INGRESO DE ELEMENTOS

CODIGO | DESCRIPCION DEBITO | CREDITO
163503001 Mobiliario y Enseres y Equipo de Oficina 250.000,00

163502002 Equipoy Maquinas de Oficina 200.000,00

191001001 Elementos y Materiales para Construccion | 1.000.000,00

191001002 Papeleria, Utiles de Escritorio 2.000.000,00

191001005 Repuestos, accesorios y similares 5.000.000,00

240101002 Bienes y servicios Registrados en Almacén 8.450.000,00

2.2.1. Los bienes en bodega y en servicio.

Luego de su ingreso al almacén, los bienes quedan registrados en bodega;
para el caso de los activos, en el sistema SAFIRHO si el activo se encuentra en
estado Inactivo (“I”), el sistema asume que se encuentra en bodega, y cuando
aparece en estado Activo (“A”) esta en servicio.

El significado de bienes en servicio corresponde por tanto a todos aquellos
bienes devolutivos que han sido entregados a los servidores y servidoras
judiciales para su utilizacion en el desempefio de sus funciones. El docu-
mento de entrega y recibo de los bienes compromete a su destinatario
en su cuidado y conservacion, conforme a lo dispuesto en el Acuerdo
1639 de 2002 emitido por la Sala Administrativa del Consejo Superior
de la Judicatura, que en su articulo primero establece: “Los servidores
de la Rama Judicial al momento de recibir los elementos devolutivos de
inventario deberdn suscribir un documento en el cual se comprometan a
conservarlos, cuidarlos y devolverlos en las mismas condiciones que los
recibieron salvo el deterioro natural.”

El registro contable de los bienes trasladados al servicio, se efecttia actual-
mente, mediante el acceso al aplicativo SAFIRHO, conforme al procedi-
miento establecido en el manual correspondiente. En el aplicativo del
almacén se crea un documento 201”Salidas de Almacén. Este documento
retira de la bodega de almacén y entrega a los funcionarios los diferentes
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elementos necesarios para desempenar su labor. Para los elementos devo-
lutivos, el sistema automaticamente traslada la custodia y responsabi-
lidad del bien sobre el funcionario que va a hacer uso del bien.” '

Como en el caso de los ingresos, la transformacion de estas salidas
a cuentas contables, se adelanta en el archivo maestro denominado
“MAESTRO PARAMETROS DE CONTABILIZACION”. La estructura
final del registro contable, luego de la parametrizacion contiene, para los
bienes que se entregan, el codigo de la cuenta contable que les corres-
ponde, su descripcion y el valor del débito con una contrapartida en el
crédito, que afecta la cuenta contable 310501-Nacién. A manera de ejemplo
se observa a continuacidn un registro de bienes trasladados al servicio:

REGISTRO DE BIENES TRASLADADOS AL SERVICIO

CODIGO | DESCRIPCION DEBITO CREDITO
166501001 | Muebles y enseres 450.000,00
163503001 ' Mobiliario y Enseres y Equipo de Oficina 450.000,00

2.2.2. Reintegros de elementos devolutivos al almacén.

El reintegro aplica a todos los bienes denominados elementos devolu-
tivos, que son entregados a los servidores o servidoras judiciales y que
hacen parte de su inventario personalizado. En el desarrollo normal del
servicio, se presentan circunstancias que obligan a dichos servidores o
servidoras judiciales a prescindir de algunos de los bienes entregados
en servicio, bien sea por obsolescencia, término de la vida util, dafios o
pérdida de utilidad de los bienes, que hacen necesaria la devolucién de
esos elementos al almacén en una operacion contable que se denomina
reintegro.

El reintegro, aplica a todos los bienes denominados elementos devolu-
tivos que fueron entregados a los funcionarios de la entidad y que hacen
parte de su inventario individual. Estas operaciones luego de su registro
y contabilizacion, previo diligenciamiento del formato de “reintegro

16 Ver pdgina 96 del documento denominado "M ANUAL ALMACEN DOC.SALIDAS PARTE 1” del
médulo de almacén e inventarios del Sistema SAFIRHO.
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elementos devolutivos al almacén”, determinan que el bien reintegrado
quede en bodega con caracter inactivo, hasta tanto se haga una nueva
operacion con él, que puede consistir en ponerlo nuevamente en servicio
en otro despacho, darlo de baja o trasladarlo a otra bodega de almacén
en alguna de las Direcciones Seccionales de Administracion Judicial. El
empleado que hace el reintegro garantiza la eliminacién del elemento
de su inventario individual con el formato debidamente firmado por el
empleado del almacén que recibe lo reintegrado.

Elregistro contable de los reintegros de elementos devolutivos al almacén,
se efectta actualmente, mediante el acceso al aplicativo SAFIRHO,
conforme al procedimiento establecido en el manual correspondiente.
En el aplicativo del almacén se crea un documento 104”Reintegro de
elementos al Almacén”.

La transformacion de este ingreso a cuentas contables, se realiza en el
archivo maestro denominado “MAESTRO PARAMETROS DE CONTA-
BILIZACION”. La estructura final del registro contable, luego de la para-
metrizacion contiene, para los bienes que se entregan, el cddigo de la
cuenta contable que les corresponde, su descripcion y el valor del débito
con la contrapartida en el crédito, en la cuenta contable que corresponda
al grupo al cual pertenecen los bienes o elementos. A manera de ejemplo
se observa a continuacion un registro de bienes trasladados al servicio:

REGISTRO DE REINTEGRO DE ELEMENTOS ALMACEN

CODIGO | DESCRIPCION DEBITO CREDITO
163707 Maquinaria y Equipo 1.000.000,00
165500 Maquinaria y Equipo 1.000.000,00

Cuando los bienes devolutivos reintegrados se catalogan como obsoletos
o inservibles, se adelanta el proceso de baja, bien sea por venta, permuta
o donacion; en este caso, el registro contable de la baja de estos elementos
devolutivos, implica un registro contable con la estructura que se observa
en el siguiente ejemplo:
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REGISTRO BAJA DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

CODIGO | DESCRIPCION DEBITO CREDITO

166502 Equipo y Maquinas de Oficina 0,00 300.000,00
167001 Equipos de Comunicacién 0,00 700.000,00
167002 Equipos de Computacidén 0,00 15.000.000,00
168506002 | Depreciacion Equipo y Maquinas de Oficina 300.000,00 0,00
168507001 | Depreciacién Equipo de Comunicacidn 700.000,00 0,00
168507002 | Depreciacion Equipo de Computacidn 15.000.000,00 0,00

2.2.3. Actas de traspaso entre empleados.

Los servidores y servidoras judiciales de un mismo despacho, corpora-
cion o dependencia administrativa en algunas ocasiones pueden necesitar
para el desempeno de sus labores, de bienes que estan en el inventario
de alguno o alguna de sus compafieros o compafieras de trabajo. Esta
circunstancia implica la elaboracion de un acta de traspaso del bien o
bienes que van a satisfacer esa necesidad, que se legaliza con el envio del
original del acta al almacén, para que alli se modifiquen los inventarios
individuales de los dos servidores o servidoras involucradas en la opera-
cion. Puede parecer muy simple el hecho de efectuar el traspaso sin ese
requisito, pero no se puede olvidar que en el tema de las responsabili-
dades fiscales, disciplinarias y aun, penales, cuando un procedimiento
esta reglado y establece una prueba documental de su realizacion, el
servidor o servidora no pueden evadir su cumplimiento, y al no hacerlo,
los bienes contintian bajo su responsabilidad.

El registro contable de las actas de traspaso entre empleados, se efecttia
actualmente, mediante el acceso al aplicativo SAFIRHO, conforme al
procedimiento establecido en el manual correspondiente. En el aplica-
tivo del almacén se crea un documento 104”Reintegro de elementos al
Almacén” para el caso del servidor o servidora que entrega el bien y un
documento 201”Salidas de Almacén” para la persona que lo recibe.

La transformacion de estos registros a cuentas contables, se realiza en el
archivo maestro denominado “MAESTRO PARAMETROS DE CONTA-
BILIZACION”. La estructura final del registro contable, luego de la para-
metrizacion tiene dos opciones:
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Si el traspaso se efecttia entre servidores o servidoras del mismo despacho
o dependencia contiene, para los bienes que se entregan, el cddigo de la
cuenta contable que les corresponde, su descripcion y el valor del débito,
con una contrapartida en el crédito, que corresponde a la misma cuenta
contable y por el mismo valor, tal como se observa en el ejemplo siguiente:

TRASPASO DE ELEMENTOS ENTRE EMPLEADOS DE LA MISMA UNIDAD

CcODIGO DESCRIPCION DEBITO CREDITO
166501001 Muebles y Enseres 1.000.000,00 0,00
166501001 Muebles y Enseres 1.000.000,00

En el caso de traspasos entre servidores o servidoras de despachos o
dependencias diferentes, se requieren dos registros contables, el primero
con los bienes que se entregan en traspaso, que incluye el codigo de la
cuenta contable que les corresponde a los bienes, su descripcion y el
valor del débito, con una contrapartida en el crédito en la cuenta contable
310501-Nacion; y, un segundo registro contable que tiene como cuenta
débito la cuenta contable 310501-Nacién y como cuenta crédito la de los
bienes que se traspasan, con el mismo codigo, descripcion y valor del
primer registro, tal como se observa en el ejemplo siguiente:

TRASPASO DE ELEMENTOS ENTRE EMPLEADOS DE DIFERENTE UNIDAD

CODIGO DESCRIPCION DEBITO CREDITO

Se descarga del empleado que entrega

166501001 Muebles y Enseres 1.000.000,00 0,00
210501 Nacidn 1.000.000,00
Posteriormente se carga al empleado que recibe

CODIGO DESCRIPCION DERITO CREDITO

20501 Nacién 1.000.000,00 0,00
166501001 Muebles y Enseres 1.000.000,00

2.2.4. Control de Inventario Individual.
La administracion de los bienes y la responsabilidad por su correcta utili-

zacion, que como ya vimos esta a cargo del Director o Directora Ejecutiva
de Administracion Judicial, se traduce en el disefio de un procedimiento
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muy preciso y concreto para ejercer el control individual de los inven-
tarios de bienes que tienen para su servicio los casi 24 mil servidores y
servidoras judiciales de nuestro pais. A la fecha, se encuentra vigente la
Circular No. 57 del 22 de agosto de 2008, que se recomienda consultar
para mejor ilustracion sobre el tema.

El inventario individual, es aquél que se entrega especificamente al
servidor publico para el uso, custodia y administracion y sera el tnico
responsable del bien. Este control de inventario se traduce ademas, en
la designacion de un conjunto de servidores y servidoras judiciales que
dependen directamente del almacén, quienes desarrollan sus labores en
contacto directo con los diferentes despachos, corporaciones y dependen-
cias judiciales y administrativas, y se encargan de establecer, actualizar y
reportar al almacén los inventarios individuales, mediante la toma fisica
del inventario individual, a medida que se van presentando cambios del
personal (en la Rama Judicial son muy frecuentes por la movilidad de las
plantas de personal) al igual que entregas, traslados, reintegros o informe
de pérdida de bienes en cabeza de cada servidor o servidora judicial. (El o
la discente debe consultar el instructivo para la toma fisica de inventario
individual).

2.2.5. El paz y salvo por retiro del cargo.

Dentro del procedimiento de control de inventarios, al finalizar la vincu-
laciéon de una persona como servidor o servidora judicial, debe hacer
entrega de los bienes que le fueron entregados para el cumplimiento de
sus labores. Para estandarizar este procedimiento, la Sala Administrativa
del Consejo Superior de la Judicatura establecio en el acuerdo 1639 de
2002, las siguientes disposiciones:

“ARTICULO SEGUNDO.- Al retiro del servicio de la entidad, el
servidor judicial debera hacer entrega de los elementos de inventario a
su cargo, mediante Acta suscrita por el jefe inmediato, la cual debe llevar
el visto bueno de un delegado de la Division de Almacén e Inventarios
de la Direccion Ejecutiva o Seccional de Administracion Judicial, segtin
el caso, quien expedira el certificado denominado “paz y salvo de bienes
bajo su responsabilidad”.
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ARTICULO TERCERO.-- Mientras que el servidor judicial retirado no
haga entrega de la totalidad de los elementos a su cargo, el funcionario
competente se abstendra de expedirle el respectivo paz y salvo docu-
mento necesario para el tramite de las prestaciones sociales, en tal caso
debera informar al nominador para una eventual apertura de proceso

disciplinario por el incumplimiento de sus deberes a que se refiere el
articulo 50 de la Ley 734 de 2002.” '7*

2.3. LOS REPORTES DE LA CONTABILIDAD DE
INVENTARIOS.

2.3.1. Boletin Diario.

Este reporte muestra los saldos (anterior y siguiente) y los movimientos
de entradas y salidas de almacén del ejercicio, clasificados por cada uno
de los grupos de almacén.

2.3.2. Inventario Individual por Responsable.

En este reporte aparecen los elementos a cargo de un determinado
servidor o una determinada servidora judicial, clasificados por placas de
identificacion (existen dos clases de placas, la fisica que corresponde a
aquella que se adhiere al bien y la del sistema que es creada automatica-
mente en el programa SAFIRHO); el codigo y la descripcion del elemento,
tal como se encuentra registrado en el sistema SAFIRHO en el maestro
denominado “catdlogo de productos” (en este aspecto, se destaca que
esta codificacion no es uniforme en todo el pais, pero con el tiempo, sera
remplazada por la del CUBS que por lo menos garantizara la unifor-
midad, cuando el SICE incorpore la mayor cantidad de bienes en su base
de datos); la cantidad de unidades del elemento y la unidad de medida
(en este aspecto es necesario buscar la unificacion de unidades de medida

17 * La cita textual de estos dos articulos obedece a la gran importancia que tiene esta disposicion en el
desarrollo de la funcion de control de los bienes a nivel nacional.
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a nivel nacional); el costo del bien; la fecha y el documento de asignacion
y la fecha de compra.

2.3.3. Bajas de elementos devolutivos.

Esta operacion administrativa y contable, que representa y corresponde a
una disminucién del patrimonio publico, tiene una connotacion especial
y estd sujeta a una vigilancia especial por parte de los entes de control.
Por esta razon, todas las actividades inherentes a la baja de bienes devo-
lutivos se encuentran reglamentadas y detalladas con sumo cuidado y
precision.

Es por ello, que la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judica-
tura ha expedido Acuerdos que regulan estos procedimientos, que a la
fecha, corresponden a los siguientes:

e Acuerdo 163 de 1996 “Por el medio del cual se reglamenta la autoriza-
cion prevista en los articulos 85, numeral 3 y 99, numeral 3 de la Ley
270 de 1996™: en su articulo quinto, se consideré como no delegable la
permuta y donacién de vehiculos, equipos de computo, programas y
aplicaciones e inmuebles, todo lo cual quedo en cabeza del Director
Ejecutivo o Directora Ejecutiva de Administracion Judicial, con
caracter exclusivo.

e Acuerdo 200 de 1996 “Por el cual se adopta el Manual de Procedi-
mientos Administrativos y mecanismos contables para la baja de
bienes muebles de propiedad de la Rama Judicial™: es el instrumento
procedimental mas importante sobre este tema de bajas de elementos
devolutivos y detalla en 16 articulos, el régimen de manejo y control
de inventario y baja de bienes clasificados como activos de la Rama
Judicial.

e Acuerdo 2921 de 2005 “Por el cual se modifica el articulo decimo-
primero del Acuerdo 200 de 1996 que adopt6 el Manual de Proce-
dimientos Administrativos y mecanismos contables para la baja de
bienes muebles de propiedad de la Rama Judicial”. En este acuerdo
se modifica el posible destino de las donaciones, al eliminar la opcion
de ceder los bienes a titulo gratuito a entidades departamentales y
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al ampliar la opcion para las entidades, de asistencia social, o educa-
tivas, sin tener en cuenta su origen exclusivamente publico.

e Acuerdo PSAA01-6913 de 2010 “Por medio del cual se modifica el arti-
culo quinto del Acuerdo 163 de 1996” modifica la delegacion para la
permuta y donacion de bienes dados de baja por inservibles u obso-
letos y que se encuentren totalmente depreciados sin importar su
clase o cuantia, e indica que aquellos contratos suscritos en las Direc-
ciones Seccionales de Administracion Judicial seran informados a la
Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial para que ésta presente
un informe semestral al respecto.

2.3.4. Existencias Valorizadas de Elementos.

Este reporte es uno de los insumos para la conciliacion de la cuenta del
almacén con la de contabilidad. Incluye la totalidad de elementos en
bodega identificados por el codigo y la descripcion del elemento, tal como
se encuentran registrados en el sistema SAFIRHO en el maestro deno-
minado “catdlogo de productos”; igualmente presenta la identificacion
de la bodega en que se encuentra cada elemento; la unidad de medida,
cantidad y valor total de las existencias.

2.3.5. Paz y Salvo Para Funcionarios.

El documento que se expide como paz y salvo para las personas que se
retiran de la Rama Judicial, se emite por medio del aplicativo vigente
(SAFIRHO), el cual internamente verifica si la persona tiene elementos
a cargo y en caso negativo, genera el reporte, en el cual se identifica con
nombre y cédula a la persona, el codigo y el nombre del tltimo despacho
en el que prestd sus servicios y el campo para la firma y cédula del
ex servidor o ex servidora judicial y para la firma y cédula del Jefe de
Almacén.
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2.3.6. La presentacién de la informacién a contabilidad.

El aplicativo sistema SAFIRHO incluye la generacion de los reportes
correspondientes a las existencias valorizadas de elementos y la cuenta
mensual de los movimientos por grupo de inventario. Estos reportes
se pueden imprimir o trasladar al formato del programa excel, el cual
permite mediante filtros y tablas dindmicas organizar y observar los
datos de diferente formas.

2.4. LA CONCILIACION DE LA CONTABILIDAD DE
ALMACEN EN LA DIVISION DE CONTABILIDAD.

La conciliacién o cruce de cuentas entre los reportes generados por el
almacén general e inventarios y los registros contables, es una labor de
debe realizarse periddicamente, como herramienta de control, verifica-
cién y soporte.

En la realizacion de una conciliacion contable, se requiere conocer las
normas y procedimientos internos, asi como los equipos técnicos utili-
zados, de tal manera que exista una unidad de criterio para el registro y
contabilizacion de transacciones.

e La Division de Almacén remite a la Division de Contabilidad, en
formato excel la informacion del sistema SAFIRHO, correspondiente
a los reportes de la cuenta mensual y las existencias valorizadas de
elementos.

e La Divisién de Contabilidad efectta el cierre del mes por Unidad
Ejecutora en el médulo de contabilidad del programa Safirho y ejecuta
el proceso correspondiente.

e Enel mddulo de contabilidad, el reporte se exporta a una hoja electré-
nica en excel para compararlo con el boletin de almacén, para lo cual,
se elaboran tablas dinamicas y se efecttia la comparacion de forma
manual por cada Unidad Ejecutora y por cada agrupacion de inventa-
rios. Las diferencias que se detectan se corrigen mediante la ejecucion
de un proceso denominado “11111 Recuperacion archivo temporal
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interfase cont-in” cuyo objetivo es refrescar las vigencias, para que
los ingresos queden reportados de acuerdo a la vigencia fiscal que
corresponda.

Existe otro conjunto de inconsistencias que se deriva de la elimina-
cion de altas de almacén que se deben efectuar cuando las entregas
son rechazadas por los destinatarios. Los documentos eliminados no
se reflejan en los reportes que envia el almacén pero quedan sus regis-
tros en la cuenta puente de la interfase con Contabilidad.

2.5. RIESGOS DE LA INFORMACION REPORTADA.

La Resolucion 357, del 23 de julio de 2008 “Por la cual se adopta el proce-
dimiento de Control Interno Contable y de reporte del informe anual de
evaluacion a la Contaduria General de la Nacion”, establece las etapas y
actividades del proceso contable y define la responsabilidad de quienes
ejecutan procesos diferentes al contable, razon por la cual es importante
resaltar los aspectos mas relevantes para la presentacion y consolidacion
de la informacion.

A continuacion, se enumeran en forma general, aspectos que se deben
tener en cuenta:
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Que la informacién que se genere sea confiable, comprensible y rele-
vante, con miras a una gestion transparente y de autocontrol.

Reconocer los riesgos que mas impactan en el proceso contable, con el
fin de determinar seguimientos.

Crear controles, con el fin de contrarrestar los riesgos identificados en
el proceso de consolidacion.

Cumplir con las disposiciones normativas en materia contable.

Apuntar hacia el mejoramiento de la calidad de la informacién
contable.



LOS INVENTARIOS DE ALMACEN Y SU CONTABILIZACION

e Propender por la realizacion de las gestiones administrativas para la
depuracion de las cifras y reportes contables frente a los datos sumi-
nistrados por el drea de almacén general e inventarios.

e Identificar de manera individual, los bienes, derechos y obligaciones
de la entidad, por areas o dependencias.

e Los bienes, derechos y obligaciones de la entidad contable publica
deberan permanecer registrados en la contabilidad a valores actuali-
zados, para lo cual se deberan aplicar criterios técnicos acordes a cada
circunstancia.

e Respaldar todas las operaciones en documentos idéneos, con el fin de
realizar una verificacion y comprobacion exhaustiva o aleatoria.

e Situaciones que ponen en riesgo la confiabilidad, relevancia y
comprensibilidad de la informacion.

La identificacion de riesgos permite conocer los eventos que representan
algtin grado de amenaza para el cumplimiento de la funcion del area
responsable del proceso contable.

Cuadro No. 5 IDENTIFICACION DE RIESGOS DE LA INFORMACION

CONTABLE
Ne Riesgo Desaip cion Posibles conse cuendas Chufu‘atm
delriesgo
Falta de Se desconocen los procedirnientos e | Incwnplirmiento de nommas,
1 capacitacion instructivos para el cumplimiento | demoraenelresultado de | Cunplimiento
P eficaz de sus funciones labores.
Fallas en la . :
2 |calidad de la b o pcorjs}lstente, P Informacién no confiable Operativo
. . errores en digitacion.
informacién
3 Alto volwnen | El personal es insuficiente para Demoras en el registo de la s
de inforrmacién | atender la demanda informacién P
Fallas No hay oportunidad en la atencién El software se desa; - .
4 tecnolégicas de sovorte tecnolégico conllevando a la diferencia Operativo
& P i de informacidn disponible
Cormo la Entidad depende del
Ministerio de Hacienda y Crédito
., |Pablico para obtener los recursos Malestar de los usuarios y
Descoordinacién | . . . ) ; ;
5 p financieros y la toma de decisiones a | contratistas por retraso enel | Financiero
entre las areas ) . P
nivel presupuestal, en ocasiones las | trémite de cuentas
decisiones no se amoldan a los
requerimientos inmediatos.
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N Riesgo Desarip cion Posibles conse cuendas C]zufftauon
delriesgo
No hay coordinacion en las Resultados i
Falta de dependencias en actividades gs .os opa . S .
6 — conjuntas y no hay estrategias que diferencias en los registros Estratégico
P . presupuestales y contables
generen eficienciaenlos procesos
El control interno es incipiente, no | Transacciones registradas
No existe hay mecanisros que permitan con errores, incumpliendo
7 | cultura de establecer sisterna de control, norrnas vigentes. Desgaste Control
control verificacion y registro campetente ¥ | adiministrativo enla
actualizado. comeccion de errores.

Fuente: Elaboracién propia del autor

2.6. SEGUIMIENTO A LA INFORMACION
CONTABLE.

La informacion suministrada a Contabilidad, debe estar debidamente
soportada de conformidad con los documentos relacionados, base para la
evaluacién del Sistema de Control Interno, requerido por la Contaduria
General de la Nacion.

El proceso contable de las entidades publicas esta interrelacionado con
los demads procesos de las diferentes dreas, razon por la cual, todas aque-
llas que se relacionen con la contabilidad como proceso cliente, tienen
el compromiso de suministrar los datos que se requieran, en el tiempo
oportuno que permita alcanzar los objetivos especificos y organizacio-
nales, con las caracteristicas necesarias, de tal modo que estos insumos
sean canalizados y procesados adecuadamente.

La informacion relacionada con inventarios y movimientos de ingresos
y egresos de bienes, debera presentarse a la Division de Contabilidad
en los tiempos estipulados en el cronograma de informes, con un tiempo
prudencial de tal manera que se realicen los cruces, conciliaciones y veri-
ficaciones necesarias, previos al cargue definitivo en la contabilidad. Los
reportes emitidos por el drea de almacén, deberdn contener la descripcion
de las metodologias aplicadas en la realizacion de los diferentes calculos,
toda vez que dicha informacion es requerida para efectuar las notas a los
estados financieros.
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En la actualidad existen inconvenientes con el aplicativo SAFIRHO, en lo
relativo a mejorar la parametrizacion y transferencia automatizada de los
registros del modulo de almacén al mddulo de contabilidad, por lo cual
se recomienda una revision profunda del aplicativo y la realizacion de los
ajustes que sean pertinentes.

2.7. GLOSARIO

Ley Estatutaria de la Administracion de Justicia: la Constitucion del 91
categorizo las Leyes en Estatutarias, Organicas, Marco y Ordinarias. Las
dos primeras requieren para su aprobacion mayoria absoluta de votos y
tanto ellas como las Leyes marco, solo se expiden respectivamente, para
las materias definidas en los articulos 152, 151 y numeral 19 del articulo
150 de la Constitucion Politica. Precisamente el literal b del articulo 152
determina que la regulacion de la Administracion de Justicia debe efec-
tuarse por medio de una Ley Estatutaria, que hoy corresponde a la Ley
270 de 1996, con las modificaciones decretadas por medio de las Leyes 585
de 2000, 771 de 2002 y 1285 de 2009.

Unidades de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la
Judicatura y de la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial:
corresponden a la estructura de la Alta Direccion de estos dos organos
administrativos del nivel nacional de la Rama Judicial. Sus funciones
deben estudiarse consultando los acuerdos de creacion que aparecen en
el organigrama del numeral 1.2.1 para las Unidades de la Sala Adminis-
trativa del Consejo Superior de la Judicatura y para la Direccion Ejecutiva
de Administracion Judicial en los acuerdos 074 de 1996, 252, 253 y 261 de
1996, y 318, 378, 390 de 1998

DEA]J. Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial
SIGC. Corresponde a la abreviatura del nombre del Sistema Integrado de
Gestion de la Calidad implementado por la Sala Administrativa del Consejo

Superior de la Judicatura para certificar los procesos del nivel central se
consulta en la direccion http://200.74.129.84:8080/portal/index.php#

69



UNIDAD 2

Consulta de acuerdos del Consejo Superior de la Judicatura en la
pagina http://www.ramajudicial.gov.co/csj_portal/jsp/frames/index.
jsp?idsitio=6&idseccion=167

Actualizacion normatividad: las consultas se deben efectuar en las dife-
rentes paginas web de la Entidades Publicas, en especial en las siguientes:
www.sice.gov.c; www.minhacienda.gov.co, www.dafp.gov.co, www.
gobiernoenlinea.gov.co; www.imprenta.gov.co; www.contraloriagen.gov.
co; www.contaduria.gov.co; ademas de las consultas en éstas paginas existen
opciones de capacitacion virtual que se deben aprovechar al maximo, y atin
mas, en caso de requerirse capacitacion para un grupo numeroso se pueden
solicitar cursos de actualizacion a dichas entidades, mediante comunicaciones
oficiales suscritas por el Director o Directoras de Unidad o por el Director
Ejecutivo o la Directora Ejecutiva de Administracion Judicial.

Ajustes jurisprudenciales: dentro del presente instructivo son las dife-
rentes providencias y sentencias que se producen con respecto al tema,
en materia contractual y de desarrollo legal. Su consulta de debe hacer
en la pagina web de la Rama Judicial http://www.ramajudicial.gov.co/; en
las paginas web de las Altas Corporaciones: Corte Suprema de Justicia -
http://www.cortesuprema.gov.co/ Consejo de Estado http://www.consejo-
deestado.gov.co/ y Corte Constitucional http://www.corteconstitucional.
gov.co/ y por medio del uso de los buscadores tradicionales de google,
yahoo, etc.

Manuales del SICE: se encuentran disponibles en la pagina web del
SICE y por su importancia en lo relacionado con la clasificaciéon de lo
elementos, se recomienda su consulta permanente.

2.8 ACTIVIDADES PEDAGOGICAS

Los y las discentes deben adelantar por su cuenta varias lecturas de la
totalidad de la Ley 270 de 1996 y sus reformas; releer, analizar en detalle
y aprender los articulos que se citan de manera concreta a lo largo del
documento.
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En segundo término, para obtener destrezas en las consultas de las
paginas web recomendadas, es necesario ingresar a cada una de ellas y
ubicar la normatividad, las formas de consulta directa que alli se reco-
mienden y establecer los procedimientos para hacer contacto con las
areas encargadas de emitir conceptos sobre las mismas. Se destaca, para
el caso de la pagina web de la Rama Judicial, dedicar tiempo para cono-
cerla plenamente y para examinar en ella, de manera especial, lo relativo
al Sistema Integrado de Gestion de la Calidad -SIGC y la consulta de los
Acuerdos.

En tercer lugar, el o la discente tiene que estudiar los manuales del apli-
cativo para el manejo de los registros correspondientes a sus funciones
(hoy SAFIRHO); ingresar al mismo con la contrasena y usuario que se
le hubieren asignado, realizar practicas periodicas, en especial de aque-
llas opciones que son poco usadas, pero que debera dominar para evitar
errores cuando debe hacer uso de ellas.

A continuacion se presentan algunos estudios de casos, con propuestas de
solucion sugeridas por el autor, que se incluyen para que el o la discente
tenga un parametro de comparacion y finalmente, un cuestionario de
autoevaluacion.

2.8.1 Estudio de casos

Caso No.1 (reintegro).

Ramiro trabaja en el Palacio de Justicia de Bogota y diligencié un formato
para el reintegro de un bien a su servicio; le comunicé la entrega del
bien respectivo, a alguna de las personas asignadas por el Almacén
General, para efectuar Inventarios en las Altas Corporaciones Nacionales.
Después de varios dias, se quejo a la Unidad Administrativa de la Direc-
cién Ejecutiva de Administracion Judicial, por cuanto el bien reintegrado
continuaba en su oficina, pese a que observd varias veces la presencia del
vehiculo del almacén recibiendo bienes devueltos por otras oficinas.
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El lector o lectora debe determinar que ocurri6 en este caso y como se
corrige esta falla.

Caso No. 2 (reintegro).

Alicia tiene la intencion es devolver cuatro (4) elementos por reintegro
y diligencia de manera correcta el formato correspondiente, pero al
momento de la entrega, presenta solamente tres (3) elementos al empleado
encargado de la recepcion de los elementos devueltos, y explica que
previamente cedi6é un (1) elemento en traspaso a su companero Ricardo,
pero no tiene atin el acta respectiva.

El lector o lectora debe establecer las consecuencias de estas acciones e
indicar como le explicaria a Alicia la forma correcta de adelantar estos
tramites.

Caso No. 3 (traspaso).

Jaime tiene un elemento bajo inventario, que ya no utiliza y decide entre-
garlo unilateralmente a Carlos, su companero de trabajo; no diligencio
el Acta de Traspaso y por consiguiente no envio el reporte al Almacén
General. Meses después, Carlos se retira de la entidad y hace entrega
de los bienes a su cargo, conforme al inventario registrado en Almacén.
Cuando Jaime se retira del cargo, no se le expide el Paz y Salvo por existir
ese elemento como un faltante en su inventario.

El lector o lectora debe identificar las consecuencias que se derivan de

estas situaciones y proponer alternativas de solucién, frente al problema
de expedicién del paz y salvo.
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2.8.2 Soluciones al estudio de casos

Caso No.1

En este caso, Ramiro desconoce el procedimiento del SIGC (Mapa de
procesos — Adquisicion de bienes y servicios -Cddigo P-ABS18 —Proce-
dimiento para el Reintegro de elementos Devolutivos al Almacén), que
exige remitir el formato de reintegro diligenciado via fax, al Director del
Almacén General, para que éste programe la recogida fisica del elemento.

Las consecuencias de no atender el procedimiento derivan en la impo-
sibilidad de conocer la existencia del reintegro, por parte de quien debe
ordenar la recogida del elemento y como resultado, no se da inicio al
procedimiento respectivo.

La excusa del aviso efectuado a los servidores o servidoras de Inventarios
de las corporaciones no es valida, en razon a que de todas maneras es
indispensable enviar por fax al Almacén General el respectivo formato
de Reintegro.

Caso No. 2

Las consecuencias de esta situacion son:

El suministro de informacion imprecisa causa dilaciones en la actividad
de recogida de los elementos ya que la persona encargada tiene instruc-
ciones de recoger cuatro (4) y no tres (3) elementos.

El traspaso del elemento faltante pudo haberse hecho sin el diligencia-
miento del acta de traspaso respectiva.

Se altera la programacion para recoger los elementos y su traslado opor-

tuno al almacén; como consecuencia final, la persona encargada del
descargue no puede realizar el reintegro en el Sistema de Informacion.
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Caso No. 3

Consecuencias de la decision de Jaime frente a su Inventario Individual:

Su inventario permanece desactualizado.

El inventario de Carlos, quien esta recibiendo el bien, de igual manera
se desactualiz6 al contar con un elemento fisico que no aparece en su
Inventario.

Jaime estd cediendo el bien sin un acta de traspaso, por lo cual,
desaparece fisicamente el elemento y al tomarle un Inventario de
control, tendrd que responder disciplinariamente por la inexistencia
o pérdida del mismo.

Ante los retiros del personal, se requiere la expedicion del Paz y Salvo
para efectos de la liquidacion de las prestaciones sociales; en las ante-
riores circunstancias se producen demoras atribuibles a Jaime y de
ninguna manera al Almacén General e Inventarios. Mientras no se
cumpla estrictamente con el procedimiento de reintegro al Almacén
General no se podra expedir con la agilidad que se debe el Paz y Salvo
del servidor para la respectiva liquidacion de las prestaciones sociales.

2.8.2 Formulario de autoevaluacién.

1 Lajurisdiccion ordinaria esta integrada por

La Corte Constitucional, los Tribunales Superiores de Distrito Judicial y los
* Juzgados.
La Corte Suprema de Justicia, la Fiscalia General de la Nacion, los Tribunales y
~los Juzgados.

0| ¢- Los juzgados de la jurisdiccion ordinaria.

0 d-

El Consejo de Estado, los Tribunales Administrativos y los Juzgados
Administrativos.

0| e- Ninguna de las anteriores.
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2 Las Altas Corporaciones Nacionales son:

]ud1c1,al ......................................
O| e- Ninguna de las anteriores.

3 Pana efectos judiciales el teritorio colombiano se divide en:
O/ a- Departamentos, Municipios, Distritos y Unidades Judiciales IMunicipales.
O| b- Departamentos, Municipios, Provincias y Circuitos.
Q| c- Distitos, Cixcuitos y IMunicipios.
O d- Distitos, Cixcuitos y Unidades Judiciales Municipales.
0 e-'Ni.'nguna de las anteriores.

O a- :Perlenece auna de las Altas Corporaciones Nacionales.
O| b- Es un érgano técnico y administrativo.
O| c- Atiende directamente las Altas Corporaciones Nacionales.

O d- Administra los bienes de la Rama Judicial.
Q| e- Todas las anteriores.

5 Unbien en servicio es:
0 . " Un bien que se encuentra disponible para entrega al servidor o servidora judicial
que lo solicite.
Un elemento devolutivo que se encuentra en buen estado enlabodega del
“lalmacén.
Un bien que se encuentra registrado en el inventario individual de una persona,
_ c-_quien lo utiliza para cumplir sus fanciones.
O d- Un bien que aparece registrado en un comprobante de salida de almacén.
O e- Todas las anteriores

Olb

:6 El paz ¥ salvo de almacén:

_0 ' Es un documento necesario para el trimite de las prestaciones sociales de los ex
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servidores o ex servidoras de la Rama Judicial.

Exige el reintegro al almacén de todos los elementos a cargo del ex servidor o ex
" servidora de la Rama Judicial
ol e- Requiere del visto bueno previo del superior jerdrquico del ex servidor o ex
servidora de la Rama Judicial.
Obliga al ex servidor o ex servidora de la Rama Judicial a dar de bajalos
elementos inservibles que estaban a su cargo.
'O e- Todas las anteriores.

Ob

0 d-

Las actas de traspaso de bienes devolutivos enviadas al almacén para su
respectivo registro, comprueban:
O a- El cambio en la responsabilidad fiscal por los bienes. _
La eliminacién de un bien devolutivo en el inventario individual de quien cede el
"lelemento.
La adicién de un bien devolutivo en el inventario individual de quien recibe el
"|elemento.
O d- Todas las anteriores.

O/ e- Ninguna de las anteriores.

Cual de los siguientes Acuerdos expedidos por la Sala Administrativa del
8 |Consejo Superior de la Judicatura, regula los aspectos relacionados conla baja de

bienes:
O a- Acuerdo 200 de 1996
O b- Acuerdo P5AA01-6913 de 2010
O ¢- Acuerdo 2921 de 2005
O d- Acuerdo 163 de 1996
O e- Todoslos anteriores

Indique en cudl de las siguientes situaciones se puede encontrar un elemento de
COnSUINO:

O a- Bien en bodega.

O b- Bien en servicio.

O c- Bien en proceso de baja.

O d- Bien incluido en un acta de traspaso.

O e- Ninguna de las anteriores.

contabilidad requiere los siguientes reportes:
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O a- Actas de reintegro.

O b- Exdstencias wvalorizadas de elementos.
O c- Actas de traspaso.

0| d- Inwventario individual por responsable.
O e- Ninguna de las anteriores.
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basisjurid_docs/legislacion/normas_buscarhtml y https://
www.icbf.gov.co/icbf/directorio/portel/libreria/php/
decide.php?patron=03.1507. Estas tres direcciones tienen
una gran cantidad de informacion anivel de Leyes, Decretos
y jurisprudencia, por lo cual se recomienda su uso en caso
de dificultades de acceso a otras opciones de consulta.
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