PROCEDIMIENTO Cédigo:PRO-330-238-10
LoTenia, < ADMINISTRACION DE BIENES Y/O ELEMENTOS DEVOLUTIVOS O DE CONSUMO>

BE BOGOT/

LA qua més bilete 08

Objetivo:
Establecer los parametros para la administracion, manejo y control de los bienes de consumo y devolutivos de propiedad de la Loteria de Bogota.

Inicia con la solicitud de certificado de existencia en el almacén, continua con la recepcion del bien, el ingreso y legalizacion en el almacén para su posterior administracion, uso y control y finaliza con la baja del mismo.

Definiciones:

1
Contrato de compraventa: es el acto mediante el cual la persona denominada “vendedor” se obliga a transferir a otro denominado “comprador” la propiedad de un bien a cambio del pago de su precio en dinero

2 Inventario: es una relacién detallada, ordenada y valorada de los elementos que componen el patrimonio de una empresa o persona en un momento determinado.

3 Almacén: Espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes o mercancias de consumo o devolutivos, los cuales han de suministrarse a las dependencias.

Bienes de consumo: Son aquellos bienes fungibles que se extinguen o fenecen con el primer uso que se hace de ellos, o cuando al agregarlos o aplicarlos a otros, desaparecen

4 como materia auténoma, y entran a constituir o integrar otros.

5 Bienes devolutivos: Son aquellos bienes muebles, inmuebles o intangibles, que no se extinguen o consumen de manera inmediata y que, desde su punto de vista de su administracion, control y seguimiento, requieren
ser controlados
Bienes inmuebles: Bienes raices, que tienen en comun el estar intimamente ligados al suelo, unidos de manera inseparable, fisica o juridicamente al terreno y que por su naturaleza no es posible trasladar o transportar

6 de un lugar a otro

7 Bienes intangibles: Bien inmaterial o sin apariencia fisica que pueda identificarse o controlarse, de cuya utilizacién o explotacién pueden obtenerse beneficios econémicos futuros o un potencial de servicios y su
medicién monetaria debe ser confiable.

s Bienes muebles: Recursos que pueden transportarse de un lugar a otro, sea moviéndose ellos por si mismos, o por fuerza externa; se excepttan los que, siendo muebles por naturaleza, se consideran inmuebles por su

destino
9 Obsolescencia: Pérdida en el potencial de uso o venta de un activo, debido a diversas causas siendo la principal los adelantos tecnoldgicos.
Conceptos que generan ingreso o entrada de bienes al almacén: El ingreso de bienes a almacén se puede dar por: compras generales , por compras de caja menor, por importaciones, por compras a través de contratos

10 de outsourcing, ingreso de partes por aprovechamiento a partir del desmantelamiento, de productos elaborados o terminados, ingreso de maquinaria o equipos reconstruidos o mejorados, ingreso por recuperacion de
bienes, por sobrantes, por reposicion, software adquirido o desarrollado en la entidad, de bienes recibidos en préstamo, contratos de comodato y/o interinstitucionales, donaciones y sentencias

Conceptos que generan salida de almacén: Salida de bienes por suministro, Salida para uso de funcionarios y/o contratistas, por bienes entregados en préstamos a través de contrato de uso o convenios

1 . . " . . " " ~ N L N ‘
interadministrativos, salida de bienes entregados a través de contratos de comodato, salida por perdida, dafio o hurto y salida definitiva por baja de almacén

12 Placa de inventario: Etiqueta adhesiva que contiene el nimero consecutivo que permite la identificacion de un bien devolutivo en inventario

13  Vida util: Tiempo normal de operacion de un activo fijo en términos de utilidad para su propietario; el periodo de vida podra ser mayor o menor que la vida material o cualquier vida econémica cominmente reconocida

Politicas de operacio

1
La administracion, control y manejo de los bienes de la entidad , se mantendra bajo los principios de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad, publicidad, equidad y conservacion del medio ambiente.

2 Esresponsabilidad del AlImacenista, la recepcidn, organizacién, custodia, manejo, administracién y suministro, de la totalidad de bienes de propiedad y a cargo de la Entidad.

3 La Unidad de recursos fisicos debe mantener un sistema de informacién actualizado que permita identificar novedades, movimientos, saldos de bienes en bodega y en servicio, debidamente clasificados por cuenta,
dependencia y responsable.

4  Esresponsabilidad del servidor publico velar por el buen uso de los bienes asignados y deberd informar al almacén cualquier novedad que se presente con los bienes a su cargo.

5 Los bienes de la Loteria de Bogota se clasifican en I) Bienes devolutivos, Il) Bienes de consumo

6 Todos los bienes clasificados como devolutivos, se les debe asignar un niimero consecutivo a través de una placa de inventario para su identificacion e ingreso en el sistema.

7 Se deberd observar el criterio definido en las politicas contables para determinar cuales bienes deben ser clasificados como bienes de consumo y los criterios que alli se definan para la depreciacion de los bienes

devolutivos.
8 Todos los bienes devolutivos de la entidad deberan incluirse en el programa de seguros de la entidad

9 Todo ingreso al almacén debe contar con los documentos soportes legales, los cuales deberan ser entregados al almacén por parte del drea responsable de su adquisicion.

Para que el Almacén reciba los bienes se requiere el visto bueno del supervisor quien certifica por escrito que los bienes que se estan entregando por parte del proveedor cumplen con las especificaciones y condiciones

1 P
0 técnicas pactadas.

11 Todos los bienes devolutivos que ingresen a la entidad bien sea mediante contrato de compraventa u otra modalidad y que sean de su propiedad deben ingresar al almacén para su respectivo control y gestion.

12 Para el manejo y control de los bienes recibidos y entregados en comodato se atendera lo establecido en las politicas contables de la entidad, aplicando el procedimiento alli definido.

Documentos de soporte:

cODIGO NOMBRE ENTIDAD
N/A CONTRATO Loteria de Bogota
N/A INVENTARIO Loteria de Bogota
N/A REMISION O FACTURA DEL PROVEEDOR N/A
Actividades

Responsable

Criterios de aceptacion o rechazo, Instructivos

Ingreso Almacén
1 Area responsable de la adquisicién solicita certificado de existencias en almacén Solicitud Area responsable de la adquisicién
M
2 Expedir Certificacién Verificar existencias en almacén y expedir certificacion de existencia para contrato Certificacion de Almacén Almacenista
3 Enviar copia de contrato Enviar copia del contrato al almacenista comunicado remisorio Secretaria General
4 Recibir copia del contrato _‘ Recibir copia del contrato, cuando aplique Contrato de compra Almacenista
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5 — Revisar términos. Revisar cual es el término y condiciones establecidas para recibir los bienes Contrato de compra Almacenista
> Recibir los bienes. En el formato de avance de ejecucion de los contratos, suscrito para el pago a proveedores,
el supervisor de los mismos, dejara evidencia del recibo de los bienes adquiridos, conforme
alas condiciones pactadas en el respectivo contrato.
En aquellos contratos cuyas clausulas contractuales genera la responsabilidad de la
entrega bienes tecnolégicos por parte del proveedor, seréa el supervisor del contrato
quien reciba dichos bienes con su respectiva factura y especificaciones técnicas. La
6 factura deberéa ser remitida a la Unidad de Recursos Fisicos y almacenista para su Contrato de compra, Almacenista y supervisor del contrato
- L, N y 3 Remision o factura del Proveedor ysup
respectiva incorporacion en el sistema.
Recibir los bienes a ingresar verifica el estado, las
cantidades y especificaciones técnicas del bien
si cumple: continua proceso
no cumple: el bien no se recibe y regresa al punto anterior
- - Determinar si el bien es devolutivo
Identificar y clasificar los
> i " . Placa de inventario Almacenista
7 bienes si : continua punto 8
no : continua punto 9
—> . Adherir la placa de inventario al bien y asignar la vida (til de acuerdo con los parametros . . .
8 Paquetear el bien P . Y asig P Placa de inventario Almacenista
definidos en las politicas contables de la entidad.
Realizar el registro de ingreso al aimacén en el sistema de informacién, con minimo al
siguiente informacion: descripcion del bien, proveedor, costo de adquisicién, ubicacién, Comprobante de ingreso en el aplicativo
9 Ingresa al sistema cadigo. de Almac_en e Inventarios. Almacenista
Soportes: Copia del contrato cuando
Nota : Si es un producto nuevo se asigna c6digo siguiendo la estructura establecida en el aplique y copia de la remision o factura
sistema.
Remite comprobante de ) ) Comprobante de/lngreso en el aplicativo
10 ingreso se remite comprobando de ingreso al area responsable de la adquisicién para que inicie de Almacén e Inventarios. Almacenista
8! proceso de pago. Remitirse al procedimiento PRO310-251 Elaboracién de Ordenes de Pago Soportes: Copia del contrato cuando
aplique y copia de la remisién o factura
11 ’7 Ubicar bienes en bodega. Ubicar los bienes en la bodega Sistema de informacion Almacenista
i " . . o . - muni nvi la empr .
12 Tramitar ante Tramitar ante la Compafiia Aseguradora la inclusion de los bienes adquiridos Comunicado enviado a la empresa Almacenista
aseguradora. aseguradora.
DEPRECIACION
. N Realizar mensualmente el proceso en el sistema para que se registre la depreciacion de los
Registro depreciacion N . " : e IS A o .
13 bienes devolutivos, realizando la respectiva verificacion y conciliacion con el rea de Comprobante depreciacion Almacenista
contabilidad.
SALIDA ALMACEN
i i o . . . - Almaceni fi la Uni
14 Recibir solicitud de Recibir solicitud de pedido y dar visto bueno Aplicativo acenista y Jefe de la Unidad de
pedido Recursos Fisicos
. . Comprobante de salida en el aplicativo de .
i Realizar el comproban li A . Almaceni
15 ’— Realizar egreso ealizar el comprobante de salida Almacén e Inventarios. acenista
- Comprobante de salida en el aplicativo de .
16 L Entregar elementos. Entregar los elementos solicitados. Almacén e Inventarios. Almacenista
17 ’7 Actualizar Inventario Actualizar el listado de existencias o el inventario individual Aplicativo Almacenista
18 Verlflcarlmvent]tarlos en Verificacién de los bienes en almacén Aplicativo Almacenista / jefe unidad
almacen.
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Gerl?ir:elsrlfr:me ‘EI A‘Imacen‘ista, mantendré actualizado el invem_ario de Iog elementog enel sistema o Informe trimestral cprrespondieme ala » » _
19 aplicativo previsto para tal efecto y presentara una informe trimestral al jefe de la Unidad de | administracién de bienes y/o elementos Almacenista / jefe unidad
Recursos Fisicos, sobre los movimientos de dichos elementos durante cada trimestre. devolutivos de consumo
FIN
Relacién de registros
CODIGO TRD NOMBRE Fisico DIGITAL
N/A Inventario de bienes X X
N/A Salida de almacén X X
N/A Contrato de compraventa X X
N/A Entrada al almacén X X
N/A Remision o factura del proveedor X
N/A Certificacion de Almacén X
Control de cambios
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
19/09/2016 Versién Anterior 7
12/07/2018 Version nuevo formato 8
31/08/2020 Se incluyen politicas de operacidn, se amplian definiciones, se actualiza con nuevas actividades y controles establecidos. Se actualiza el logo de la LB 9
12/10/2023 Se actualizo el Formato y las responsabilidades de acuerdo a la nueva estructura organizacional como parte del proceso de autoevaluacién del proceso e 10
implementacion del Sistema de Gestion Antisoborno norma 1S037001:2016.

Control de revisién y aprobacién

Elaboracién Revisién
Martha Liliana Duran Cortés Oscar Fabian Melo Vargas
Jefe Unidad de Recursos Fisicos Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Aprobacién

Comité Institucional de Gestién y Desempefio
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