SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

SECRETARIA

BOGOTI\ %‘IJS’?['EI'TC;‘L PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA CODIGO 2311500-PR-072
PROCEDIMIENTO: CUENTA MENSUAL DE ALMACEN VERSION 03
1. PROPOSITO.

Preparar y generar la cuenta mensual con destino al &rea de Gestion Financiera, con base en los registros de movimientos de ingresos, egresos
y salidas definitivas de bienes de la Entidad, durante el periodo mensual correspondiente. El procedimiento inicia con la consolidacion de los
movimientos realizados durante el mes y finaliza al archivar todos los documentos, constatando que todos se encuentren de conformidad, con la
normatividad legal vigente.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

ALMACEN: Espacio delimitado en donde se almacenan bienes de consumo, consumo controlado o devolutivos, los cuales han de suministrarse a
las dependencias que conforman la Entidad para que ésta cumpla los objetivos propuestos.

ALTA DE BIENES: Es el procedimiento mediante el cual, un bien que no se encuentra registrado en los inventarios de la Entidad y ha sido tipificado
como un sobrante, se registra en el Sistema de Informacion dispuesto por la Entidad.

BIEN: Se define como el articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, materiales y articulos en proceso de
produccion. Para efectos de estos procedimientos, se consideran como bienes los elementos que estan en depdésito, los bienes muebles de
propiedad de la Entidad y los recibidos de los Entes Publicos del Distrito Capital para el uso de la Secretaria Juridica.

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 como unidad independiente o como materia autbnoma, y entran a constituir o integrar otros bienes.

BIENES DE CONSUMO CONTROLADO: Bienes valorizados por debajo del medio salario minimo legal vigente, registrados contablemente al gasto
y controlados administrativamente. La clasificacién de estos elementos se lleva a cabo mediante Comité de Inventarios, basado en el concepto de
expertos y segun lo previsto en el programa de austeridad en el gasto, por lo que su manejo y custodia generan al igual que los bienes devolutivos,
efectos de responsabilidad disciplinaria, fiscal y penal.
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BIENES DEVOLUTIVOS: Son los bienes no fungibles, es decir que no se consumen por el primer uso que se haga de ellos aunque con el tiempo
0 por razon de su naturaleza o uso normal se deterioren. Son registrados contablemente como Propiedades-Planta y Equipo, haciendo parte de
los activos de la Entidad.

BIENES EN SERVICIO: Bienes devolutivos 0 de consumo controlado que se encuentran bajo custodia y uso de las dependencias, servidores,
contratistas o terceros para el desarrollo de su funcién administrativa.

BIENES MUEBLES: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su integridad y la del inmueble en el que se
hallaren depositados.

COMODATO: Es el contrato en que una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella, con
el compromiso de restituir la misma especie después de terminar su uso. Este contrato se legaliza con el acta de entrega del bien o los bienes
objeto del comodato.

COMPROBANTE DE REINTEGRO: Documento probatorio que identifica clara y detalladamente la devolucién de los bienes por parte de los
responsables que los tenian a cargo.

COMPROBANTE DE TRASLADO O SALIDA: El comprobante es un documento legal probatorio en donde se identifica clara y detalladamente la
salida fisica y real del bien del Almacén, cesando de esta manera las responsabilidades fisicas y legales por su custodia y conservacion por parte
del responsable del Almacén o bodega, asi como del responsable del manejo de Bienes y el responsable del grupo Gestion Administrativa,
transfiriéndola al funcionario o dependencia destinada.

CONVENIO INTERADMINISTRATIVO: Acuerdo sostenido entre entidades para entrega en préstamo de bienes entre las mismas. En tal convenio
quedara expreso el tiempo de uso, entidad solicitante, servicio a prestar, especialidad y caracteristicas de los bienes.

CUENTA DEL ALMACEN: Relacion de ingresos y egresos de bienes debido a cualquier tipo de movimiento, en un periodo determinado: (mensual,
semestral y anual).

DACION DE PAGO: Sistema utilizado para cancelar una obligacion, donde los contratantes convienen sustituir el efectivo por otro tipo de bien que,
al entregarse, extingue la obligacién original.

EGRESO: Es el proceso mediante el cual la administracion decide retirar definitivamente un bien, tanto fisica, como de los registros contables e
inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad, por no estar en condiciones de prestar servicio alguno, por el estado de deterioro o
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desgaste natural en que se encuentra, por N0 ser necesario su Uso o por circunstancias, necesidades o decisiones administrativas y legales que lo
exijan.

GASTO: Egreso necesario para el desarrollo de la actividad del ente contable, cuyo importe generalmente se asocia con los ingresos obtenidos
por la venta de bienes o preservacion de servicios.

INGRESOS: Aumentos patrimoniales que afectan los resultados de un periodo, aunque no constituyan una entrada de efectivo; tales aumentos
pueden ser ordinarios o extraordinarios.

OPERACIONES DE TRASPASO DE BIENES: Cuenta que representa el valor de los bienes transferidos entre entes publicos del mismo nivel,
diferentes de las donaciones de bienes y derechos que realicen los entes publicos con terceros y los entes publicos del nivel nacional con otros
entes publicos del nivel territorial, o viceversa.

OPERACIONES INTERINSTITUCIONALES: Cuentas cuya causacion corresponde al ente encargado de la administracion de los recursos y el pago
o cancelacion de los mismos lo efectla otro ente publico. Asi mismo incluye el valor de los aportes, fondos y bienes transferidos otros entes publicos.

PRESTAMO DE USO: Entrega de un bien a una entidad o dependencia para que haga uso de €l por un tiempo determinado, con la obligacion de
restituirlo en las mismas condiciones en que fue entregado.

PRESTAMO TEMPORAL DE BIENES: Salida de bienes de bodega para ser utilizados en actividades especificas por un periodo de tiempo que
no justifique registrar traslado de bienes de bodega a servicio.

SAE: Sistema de Administracién de Elementos de Consumo. Es un sistema de informacién dispuesto por la entidad, para la administracién y control
de inventarios correspondientes a elementos de consumo. Mediante este sistema se registran los ingresos y egresos de los elementos, reflejando
de manera permanente las existencias en bodega.

SAl: Sistema de Administracion de Inventarios. Es un sistema de informacién dispuesto para la administracién y control de inventarios de bienes
devolutivos. Mediante este sistema se registran los movimientos de bienes y refleja de manera permanente, la informacién de los responsables de
los bienes, tanto en servicio como en bodega.

REINTEGRO DE BIENES: Son las devoluciones a bodega de los bienes que no se requieren para el cumplimiento de los objetivos para los cuales
fueron designados, realizadas por las dependencias, funcionarios o terceros responsables, por retiro o traslado del funcionario, por inservible u
obsolescencia, bienes sobre los cuales la administracion puede optar por su reparacion, redistribucion o baja definitiva con destino final especifico.
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TRASLADO: Movimiento de inventarios por medio del cual se hace salida de los bienes del almacén o Bodega con destino a las Dependencias y
funcionarios de la entidad para el desarrollo de sus funciones, para terceros en uso en desarrollo de los convenios, cuando asi se pacte en los
mismos, estos bienes pueden ser nuevos o reutilizables.

TRASLADO ENTRE DEPENDENCIAS O USUARIOS: Proceso mediante el cual se modifica la ubicacion fisica del bien o responsable de su uso
o custodia, 0 ambas situaciones.

TRASPASO: Cesion o transferencia a otro, del derecho que se tiene sobre algo. Llevar, trasladar un bien de un lugar a otro.

MARCO OPERACIONAL.

Inicia con la organizacién consecutiva de los comprobantes de ingreso y egreso generados en el aplicativo SAl — SAE, para el periodo mensual
correspondiente, de los bienes de propiedad de la Secretaria Juridica Distrital, con los documentos soporte y la generacién de los consolidados
correspondientes, finalizando con la revision de comprobantes por parte al area de Gestion Financiera y su devolucion al grupo Gestion Administrativa.

El presente procedimiento se genera por la necesidad de mantener y registrar los documentos probatorios de los movimientos de bienes realizados
por el grupo Gestién Administrativa, durante cada mes de la vigencia para ser enviado a Gestidén Financiera mensualmente para su registro contable
en los estados financieros.

1. Acopio y envio de documentos a Gestidon Financiera:

El (la) servidor (a) del Grupo de Gestion de Bienes encargado del manejo y consolidacion de la cuenta mensual, efectuara el seguimiento y control
de los documentos y verificara que estén debidamente diligenciados y firmados. Igualmente, diligenciara una lista de chequeo de los mismos, la cual
sera remitida junto con los documentos soporte a Gestion Financiera.

2. Devolucion de la cuenta al grupo Gestion Administrativa
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Una vez se realice el registro contable correspondiente, el grupo Gestidn Financiera devolvera la cuenta al area de almacén inventarios, en un plazo
no mayor de tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de recibo de la misma. De ser el caso, la remitird incluyendo las observaciones pertinentes y
se procederd a efectuar los ajustes a que haya lugar, asi como la incorporacion de los documentos faltantes, igualmente remitira el resultado de la
conciliacion de los consolidados y de la depreciacion.

Todos los documentos que se generen por los procedimientos inherentes a la gestion de bienes del grupo de Gestion Administrativa, deben ser
integros, es decir no deben presentar enmendaduras ni tachones. Se controlan y se archivan de conformidad con las normas de archivo y de
digitalizacion documental vigentes, y como se establezca en la Tabla de Retencién Documental de la Direccién y el Listado Maestro de Registros,
una vez se hayan implementado.

FLUJO DE INFORMACION DE ALMACEN HACIA GESTION FINANCIERA

El reporte de la siguiente informacién mencionada debera enviarse clasificados efectuarse en los formatos correspondientes a los anexos de reporte
N° 2 para el caso de bienes devolutivos reconocidos como activos en la contabilidad de la SJD y N° 3 para el caso de los intangibles reconocidos como
activos en la contabilidad de la SJD.

1 | L3 entidad revelard, para cada clase de propiedad, planta y equipo, los métodos de depreciacion utilizados;

2 | Las vidas utiles o las tasas de depreciacion utilizadas;

3 | El valor en libros y la depreciacién acumulada, incluyendo las pérdidas por deterioro del valor acumuladas, al principio y final del periodo contable;

Una conciliacion entre los valores en libros al principio y al final del periodo contable, que muestre por separado lo siguiente: adquisiciones, adiciones
4 | realizadas, disposiciones, retiros, sustitucién de componentes, inspecciones generales, reclasificaciones a otro tipo de activos, pérdidas por deterioro del
valor reconocidas o revertidas, depreciacién y otros cambios;

El efecto en los resultados producto de la baja en cuentas de un elemento de propiedades, planta y equipo;

El cambio en la estimacién de la vida util, del valor residual y de los costos estimados de desmantelamiento, asi como el cambio en el método de
depreciacion;

El valor de las plantas productoras que aln no se encuentran en la ubicacién y condicién necesarias para producir productos agricolas de la forma prevista
por la administracién de la entidad, relacionando los desembolsos que conforman el costo del activo;

8 | El valor de las propiedades, planta y equipo en proceso de construccion, y el estado de avance y la fecha estimada de terminacién;
El valor en libros de las propiedades, planta y equipo cuya titularidad o derecho de dominio tenga alguna restriccion o de aquellas que estén garantizando
el cumplimiento de pasivos;

PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
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10

La informacién de bienes que se hayan reconocido como propiedades, planta y equipo o que se hayan retirado, por la tenencia del control,
independientemente de la titularidad o derecho de dominio (esta informacion estara relacionada con: la entidad de la cual se reciben o a la cual se entregan,

el monto, la descripcidn, la cantidad y la duracién del contrato, cuando a ello haya lugar);

11

El valor en libros de los elementos de propiedades, planta y equipo, que se encuentran temporalmente fuera de servicio;

12

Las propiedades, planta y equipo, adquiridas en una transaccion sin contraprestacion;

13

La informacidn sobre su condicidn de activo en concesion, cuando a ello haya lugar.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. S) (Dias)
Recopilar los documentos soportes de la cuenta mensual
debidamente firmados, organizarlos en carpetas en forma secuencial
ascendente, segun el tipo de movimiento, ubicandolos en cada grupo:
bienes de consumo, consumo controlado y devolutivo, asi:
Consolidar 1) Para bienes de consumo, los comprobantes de ingreso y egreso Comprobantes
comprobantes de Auxiliar por compra de elementos, ingresados a los inventarios, durante el de traslados,
1 . I . mes 3 ingresos y
ingresos y Administrativo. . _ .
egresos 2) Para bienes devolutivos y de consumo controlado, los fggreséos
irmados

comprobantes de ingreso originados por adquisiciones bajo cualquier
modalidad, cumpliendo con las normas legales vigentes; reintegros
de servicio a bodega, los comprobantes de egreso correspondientes
a las salidas de bodega a servicio, los comprobantes de traslados
entre funcionarios y las bajas de bienes de los inventarios por
cualquier concepto que determine la Entidad.
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PROCEDIMIENTO CUENTA MENSUAL DE ALMACEN | copico | 2311500PR072 | VERSION | 03
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. S) (Dias)
Reporte de
bienes en Bienes
devolutivos en
Bodega
Aplicativo SAl -
SAE.
Generar Adjuntar Generar los consolidados de los movimientos mensuales Compro_bante
: , ) : . Consolidado
consolidado de Profesional correspondientes a los inventarios de elementos de consumo, .
2 D ) o Y PN 1 Bienes
movimientos del Universitario consumo controlado y devolutivo, en el aplicativo - SAE (elementos de .
: . devolutivos en
mes consumo) y - SAl (bienes devolutivos y de consumo controlado), servicio
Aplicativo SAI -
SAE.
Comprobante de
bajas.
Aplicativo SAI -
SAE.
Revisar la informacién plasmada en los consolidados: Bienes en
_ _ bodega, Bienes en servicio, bajas correspondientes a bienes _
3 Revisary Profesional devolutivos, de consumo controlado y consumo vs los comprobantes 1 Consolidados
= validar Especializado de los movimientos firmados por los responsables. De estar del almacén
conforme, enviar a aprobacion y firma del Profesional Especializado
de Gestién Corporativa, de no estarlo, se devuelve para correccion.
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PROCEDIMIENTO CUENTA MENSUAL DE ALMACEN | copico | 2311500PR072 | VERSION | 03
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. PHVA. RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
_ Profesional Aprobar y firmar los consolidados: Bienes en bodega, Bienes en Consolidados
4 | Aprobary firmar Especializado servicio, bajas correspondiente a bienes devolutivos, de consumo 2 del almacén
controlado y consumo.
Remitir mediante memorando a mas tardar el primer dia habil después Memorando
Remitir de finalizado el mes, los documentos recopilados y consolidados de 2311520-FT-018
comprobantes Profesional ingresos, traslados y egresos del periodo sefialado en la actividad uno _
5 al grupo Universitario y que conforman la cuenta mensual al grupo de Gestion Financiera, 2 _L_lsta.c!e
Gestién anexando una relacioén en la cual se aclara si existe alguna novedad verificacion de
Financiera temporal en documentos remitidos, como por ejemplo un documento comprobante
pendiente de firma. Cuadro Excel.
Profesional
Universitario
del grupo
_ _Gesti_én Revisar, contabilizar y conciliar la informacion suministrada. En caso
6 Rev_l_s_arL Financiera de presentarse inconsistencias en los documentos soporte, ésta 3 Correq
= contabilizar y Profesional solicitara al grupo de Gestion Administrativa, las correcciones electronico
conciliar Especializado pertinentes, en la “Relacién documentos de firmas y/o soportes”.
del grupo
Gestion
Financiera
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD
No. o VA RESPONSABLE TAREA (S) TEE'I,\QE)O REGISTROS
Recibir, N _
; atender_ las Profesional Recibir I_a, cue_nta y_atender las observaqo_nes sefaladas por el gru_po " Cuenta
observaciones Universitario de Gestidon Financiera. Efectuar se_qum_mnto a la retroalimentacion mensual
y Efectuar presentada por parte del grupo Gestion Financiera.

seguimiento

8 _ Auxiliar Archivar todos los documentos, constatando que todos se encuentren 2 Cuenta

Archivar Administrativo de conformidad, con la normatividad legal vigente. mensual

5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.

No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO

Revisar la informacion de los consolidados: Bienes en

bodega, Bienes en servicio; bajas correspondientes a Profesional Consolidados del

3 Revisar y validar | bienes devolutivos, de consumo controlado y consumo Mensual . I A
o : Especializado almacen
vs los comprobantes de los movimientos firmados por
los responsables.
Remitir Verificar por parte del responsable de la cuenta Profesional Memorando
5 comprobantes al mensual los documentos y remitir para efectos de Mensual 2311520-FT-018

Universitario

grupo Gestion verificacion por parte del grupo de Gestion Financiera la
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5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Financiera lista de chequeo con base en los comprobantes. Lista de
verificaciéon de
comprobante
Cuadro Excel
Profesional
Universitario
. o del grupo .
Verificar por parte del grupo de Gestién Financiera los Gestion Consolidados del
Revisar, comprobantes remitidos asi como las operaciones Financiera almacén
6 contabilizar y contables, en caso de encontrar inconsistencias las Mensual
conciliar informa al grupo de Gestién de Administrativa, mediante . CO”PQ
comunicacion oficial interna. Profesional electronico
Especializado del
grupo Gestion
Financiera
6. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL -
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
Creacion del documento N.A. 04/12/2017 01
Marco operacional Se incorpora flujo de info;_macic’_)n de almacén hacia Gestion 13/12/2019 02
Inanciera
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6. CONTROL DE CAMBIOS.

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL
DOCUMENTO

DETALLE DE LOS CAMBIOS

FECHA DEL
CAMBIO

VERSION

Propdsito

Se incluyo el alcance del procedimiento en el propoésito.

28/06/2021

03

Marco operacional

Se modificé el tiempo en la devolucion de la cuenta mensual al
grupo de Gestion Administrativa de cinco (5) dias a tres (3) dias,
como se encontraba en la descripciéon de actividades.

28/06/2021

03

Descripcién de actividades

Se moadificé la actividad 1 incluyendo los traslados entre
funcionarios.

Se modifico el tiempo de la actividad 2 de tres dias a un dia.

Se cambié a la persona que revisa y aprueba la cuenta mensual
antes lo realizaba el Director (a) de Gestién Corporativa y de
ahora en adelante lo realizara el Profesional Especializado de

Gestion Corporativa.

Se agregaron los traslados y el tiempo maximo para envid de la
cuenta mensual en la actividad No. 5.

Se agreg0 el correo electrénico en los registros en la actividad No.
6.

28/06/2021

03

Puntos de control en actividades

Se ajustaron los registros acordes a como estan en las actividades

y se ajusté el responsable del punto de control No. 5.

28/06/2021

03
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