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Proporcionar y mantener las necesidades de bienes y servicios definidos para el eficaz y TIPO DE
OBJETIVO eficiente funcionamiento de la entidad y asi contribuir al cumplimiento de los objetivos Apoyo
o . PROCESO
estratégicos de la Loteria.
Inicia con la definicion del Plan Anual de Adquisiciones - PAA -y finaliza con la liquidacién de los contratos de bienes y/o servicios,
ALCANCE ) L L . ! S S : . .
al igual que la administracién de los inventarios y el mantenimiento y sostenimiento de los bienes e infraestructura de la Loteria.
LIDER Secretario General
RESPONSABLE
CARGOS Y/O Jefe Unidad de Recursos Fisicos
DEPENDENCIAS Almacenista

QUE INTERVIENEN
EN EL PROCESO

Jefes de Unidad
Todos los funcionarios que integran la Loteria

REPRESENTACION GRAFICA E INTERACCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Necesidades de B/S
<Planeacion y
direccionamiento
estratégico>

Acta de
liquidacion
<Interno>

Informe de

supervision

<Interno> I '
Liquidacion de

v contratos

Plan de
compras
<Interno>

Estudio previo
<Interno>

Contrato
' <Interno>

Supervision de

L Describir isici6 contratos
Definir plan anual ampliar y Ad%l;ésr:glson de
> de adquisiciones > ) > S
necesidades servicios

Cuenta de cobro
<Gestion financiera y
contable>

CDP
RP

<Gestion financiera y
contable>

Gestion de
inventarios

PRODUCTOS Y/O RESULTYADOS DEL PROCESO (REQUISITOS DE CALIDAD)

Nombre

Caracteristica

Especificacion

Nombre

Caracteristica

Especificacion

A maés tardar el plan de compras debe

Plan de Anual de
Adquisiciones

Oportunidad estar el 30 de diciembre de cada vigencia.
El Plan de compras como minimo debe
estar compuesto por:

. 1. Bien rvici n i
Contenido ien o servicio de necesidad

2. Area duefia de la necesidad
3. Fecha programada para adquisicion
4. Fuente de financiacion

Contrato de
servicios y/o
bienes

Oportunidad

De acuerdo a las fechas estipuladas en el
plan de compras

Contenido

De acuerdo a la plantilla de minuta de
contrato vigente.
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PRODUCTOS Y/O RESULTYADOS DEL PROCESO (REQUISITOS DE CALIDAD)
Nombre Caracteristica Especificacion Nombre Caracteristica Especificacion
5. Proveedores tentativos
El contrato debe estar acompafiado de los
siguientes soportes:
1. Memorandos de las unidades con las % Eﬁggi)'g 32 ggg;&?&i@ga
necesidades. ' ) L
Soportes 2. Oficio con modificaciones al plan Soportes i B;f)r;)?]rgsbtlgddaedsperrisi;ggeStaI
inicial. 5. Seleccion de proveedor.
6. Solicitud de contratacion.
Disponibilidad | Pagina web Disponibilidad | Pagna e Intranet, SECOPy Archivo
Medio Fisico y Digital Medio Fisico y Digital
Responsabilidad Jefe Unidad de Recursos Fisicos / Comité Responsabilidad | Jefe Unidad de Recursos Fisicos
P de Contratacion p
. Mensual: A mas tardar al finalizar la
Oportunidad primera semana del mes siguiente.
. Seguimiento a la ejecucion de contratos;
Contenido segun formato de calidad
Facturas emitida por el proveedor,
Inform.e .d,e Soportes informes de actividades desarrolladas,
superwsmr: seguimiento a la ejecucién de contratos
contractua . - Carpeta de contrato, en la oficina de
DISponlbIIIdad secretaria general.
Medio Fisico y Digital
Responsabilidad | Supervisor contrato
. Anual: A mas tardar el 30 de enero de
Oportunldad cada vigencia
. Inventario individual: Listado del sistema
Contenido con codigo de bien y valor.
Inventario individual, traslados,
devoluciones.
Inventarios Soportes Listados firmados por los funcionarios con
los cédigos de los bienes.
Disponibilidad Oficina de recursos fisicos
Medio Fisico y Digital
Responsabilidad | Almacenista
LISTA DE PROCEDIMIENTOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS
Cdédigo Nombre
PRO330-236-7 PROCEDIMIENTO ELABORACION PLAN DE COMPRAS
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PRO103-233-7 PROCEDIMIENTO CONTRATACION POR INVITACION (ABIERTA-DIRECTA-PRIVADA)

PRO103-235-7 PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO CONTRACTUAL

PRO-330-238-7 | PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE BIENES Y/O ELEMENTOS DEVOLUTIVOS DE CONSUMO

PRO-330-239-7 | PROCEDIMIENTO BAJA DE BIENES

PRO-330-240-7 | PROCEDIMIENTO INVENTARIO

SISTEMA DE MEDICION GESTION DE RIESGOS
Cdédigo - Cdédigo :
(Hoja de vida) Nombre del Indicador (Mapa de riesgos) Riesgo
ID-06 Nivel de ejecucion al plan de compras RGC-17 Pérdida o deterioro de elementos o bienes de la Loteria
. L Incremento en el consumo de recursos que afectan o impactan el
ID-07 Nivel de reprogramacion al plan de compras RGC-18 medio ambiente
ID-08 Nivel de desempefio de proveedores y contratistas RGC-19 Inadecuada supervision de contratos
ID-09 Nivel de cumplimiento al programa de mantenimiento RGC-45 Contratar bienes y servicios con incumplimiento de requisitos
ID-10 Nivel de consumo de recursos (Agua, Energia, Papel)
NTROL DE CAMBI -
FECHA _ CONTROL DE CAMBIOS VERSION
(Descripcion y justificacién de los cambios)
19-09-2016 Describir cuales fueron los cambios que originaron la version 6 de la caracterizacion. 6
12-07-2018 Se ajusta y actualiza la caracterizacion. 7
ELABORO REVISO APROBO
Dayan Patricia Pasaje Quiroga Liliana Lara Jairo Revelo Molina
(Almacenista) (Profesional Il Planeacion) Presidente
Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
John Jairo Martinez Zuluaga Jairo Revelo
(Jefe (E) Unidad de Recursos Fisicos) (Secretario General)

Victoria Castillo Gonzéalez
(Gerente General)
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