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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Méaximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafiol):

La pasantia desarrollada conforme en la identificacion de actividades y procesos
administrativos del almacén municipal de la Secretaria General del Municipio de Facatativa,
tuvo como objetivo observar las deficiencias encontradas en las operaciones internas en la
oficina en cuanto a la recepcion, visitas a instituciones municipales, custodia de informacion
de bienes y recursos fisicos existentes en la entidad territorial, de esta manera se encontro
anomalias en los procesos de la gestién administrativa del almacén y se propuso unas
mejoras correctivas ante los hallazgos observados.

En el informe se evidencia el apoyo y aporte realizado en dicha entidad en relacién de los
respectivos seguimientos de las actividades administrativas y sus falencias para la mejora
continua en la organizacioén y direccién de la oficina del almacén municipal de Facatativa.

ABSTRAC

The internship developed in accordance with the identification of administrative activities and
processes of the municipal warehouse of the General Secretary of the Municipality of
Facatativ4, aimed to observe the deficiencies found in the internal operations in the office
regarding reception, visits to municipal institutions, custody information on physical assets
and resources existing in the territorial entity, in this way anomalies were found in the
administrative management processes of the warehouse and corrective improvements were
proposed in view of the observed findings.

The report evidences the support and contribution made in said entity in relation to the
respective follow-up of the administrative activities and their shortcomings for the continuous
improvement in the organization and direction of the Facatativa municipal warehouse office.
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AUTORIZACION DE PUBLICACION

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de

la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de

la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos

y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son;
Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) Sl NO

1. Lareproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacién publica por cualquier procedimiento o medio

.. L. . . . ., X
fisico o electrénico, asi como su puesta a dlSpOSICIOI’l en Internet.

3. La inclusién en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos O gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus
usuarios tendran las mismas facultades que las aqui concedidas
con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusion en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propésito de
gue en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aquil
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo
de lucro ni de comercializacion.
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Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera complementaria,
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es)
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en cuestion, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi(nuestra) creacidn original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcién a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la|
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacién o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con ld
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningan
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982y el articulg
11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles,
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca
esta en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacién privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado.
SI___NO_X__.

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal
situacion con el fin de gue se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION
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Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de 5
afos, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a lal
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacion sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacién, distribucion, comunicacién
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de
la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestién, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de todal
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacién.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices vy,
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propdésitos de preservacion digital.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestién de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAr113
PROCESOQ GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL | VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL PAGINA: 7 de 7

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia Creative
Commons: Afribucién- No comercial- Compartir Igual.

j)} Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
fa Licencia Creative Commons Atribucion- No comercial- Sin derivar.

# BY 'NC "ND

Nota:

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcién de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

La obra que se integrarg en el Repositorio Institucional, esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

1. Apoyo al p Administrati
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RESUMEN

La pasantia desarrollada conforme en la identificacion de actividades y procesos
administrativos del almacén municipal de la Secretaria General del Municipio de
Facatativa, tuvo como objetivo observar las deficiencias encontradas en las
operaciones internas en la oficina en cuanto a la recepcion, visitas a instituciones
municipales, custodia de informacion de bienes y recursos fisicos existentes en la
entidad territorial, de esta manera se encontr6 anomalias en los procesos de la
gestion administrativa del almacén y se propuso unas mejoras correctivas ante los

hallazgos observados.

En el informe se evidencia el apoyo y aporte realizado en dicha entidad en relacion
de los respectivos seguimientos de las actividades administrativas y sus falencias
para la mejora continua en la organizacion y direccion de la oficina del almacén

municipal de Facatativa.



PALABRAS CLAVE

Mejora continua, procedimientos, informacién, organizacion, direccion y control.



INTRODUCCION

La alcaldia de Facatativa cuenta con una serie de secretarias entre ellas esté la de
la secretaria general, la cual es una secretaria que cuenta a su cargo la oficina del
almacén municipal, donde su correspondiente objetivo es tener el debido
compromiso de liderar y efectuar procesos que dispone la administracion central,
del municipio de Facatativa por medio del direccionamiento, control, y supervision
de procesos de ingresos y egresos, procesos de compra y entrega de suministros,
procesos de bajas, en cuanto a los elementos de propiedad, planta y equipo que
estan a cargo de las secretarias de la administracion municipal como, asi también
de instituciones educativas y otras entidades descentralizadas donde estos
elementos son controlados por al almacén municipal; es por esto que en conjunto
con las secretarias de la administracion municipal se hace integracion en el manejo
de diferentes politicas publicas, donde se resaltan y dan importancia a procesos de
forma interna como lo son el traspaso de los bienes devolutivos, los requerimientos
de entrega de suministros y elementos fisicos, la custodia de los elementos fisicos
gue reposan en la entidad correspondiente, las compras y entregas de suministros
en disposiciones legales, los procesos de baja de activos fijos de las diferentes

secretarias y demas entidades descentralizadas del municipio de Facatativa.

El desarrollo de la pasantia se fundamento en la gestién administrativa del almacén
municipal en el apoyo de los diferentes procesos que anteriormente se mencionaron
y del seguimiento al hallazgo numero “diez” de la Contraloria General de la Nacion,
con base al plan de accién donde se evidenciaron falencias en cuanto a la
marcacion con placas de identificacion de ciertos elementos que estan a cargo de

instituciones educativas del municipio de Facatativa.

12



2 TITULO

APOYO AL PROCESO ADMINISTRATIVO AL ALMACEN DE LA SECRETARIA
GENERAL DEL MUNICIPIO DE FACATATIVA.
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3 JUSTIFICACION

Dentro de la gestion que se realizé en el almacén municipal, dependencia de
la secretaria general del municipio de Facatativa en este, se hace énfasis en
la identificacion de los procesos lo cual permite identificar una serie de
falencias en los procesos que se realizan alli, luego de esto se hace un
respectivo analisis segun la informacion recolectada, para finalmente proponer
una serie de mejoras ya que se debian cumplir con los parametros que tienen
establecidos para ello se tom6 como en cuenta el método descriptivo teniendo

como referencia el autor Tamayo.

El desarrollo de la pasantia establece una importancia ya que el apoyo que se
efectud en las funciones del almacén municipal fortalecié los procesos y se
dieron resultados ya que se realizé el debido a acompafiamiento a temas de
control y ejecucion de los objetivos pactados, toda vez que se requiere llegar a
la mejora continua por medio de la efectividad de los conocimientos que se

obtuvieron durante la carrera de administracion de empresas.
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4 OBJETIVOS

4.1 OBJETIVO GENERAL

Apoyar el proceso administrativo que realiza el almacén de la Secretaria

General del Municipio de Facatativa.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Identificar los procesos que se realizan en el almacén del Municipio de
Facatativa.

e Clasificar la informacion recolectada para presentar la propuesta de
solucién ante los problemas encontrados.

e Proponer mejoras ante los problemas observados en el almacén de la

Secretaria General del Municipio de Facatativa.
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5 MARCO DE REFERENCIA

5.1 MARCO TEORICO

En el presente marco tedrico se tomo6 como referencia de las diferentes teorias en
cuanto a la estructura inherente de la administracién publica, en donde se tuvo
lugar para el origen y desarrollo de la pasantia argumentando su importancia y
sustentacion de este.

5.1.1 Derecho administrativo

La administracion y el derecho administrativo se encuentran condicionados de
un modo esencial por la constituciéon de su tiempo. Asi se reconoce de forma
generalizada en la actualidad, desde que Fritz Werner, a la sazon presidente del
BverwG, acufara la tan citada maxima del «derecho administrativo como
derecho constitucional concretizado». (WERNER,1930), Pero ello fue asi
también con anterioridad, al menos en sus aspectos fundamentales. En este
sentido, cabe afirmar que la administracion es «Constitucién en accion». Cada

etapa constitucional tiene su propio tipo de administracion. (PRADA, 2012)

Aunque no significa que la administracion sea un mero componente de la
constituciéon o que el derecho administrativo pueda derivarse sin mas de la
constitucion. La administracion se encuentra también condicionada por el
contexto politico, social, econémico, tecnoldgico y cultural de su tiempo,
resultandos determinantes no solo los fendmenos y acontecimientos que
realmente se produzcan, sino también las concepciones y expectativas que
pueda haber en cada momento. La administracion debe reaccionar ante los retos
de su tiempo valiéndose de los medios tecnoldgicos que el mismo le brinde.
Ademas, también hay funciones y estructuras inherentes a toda administracién,

gue existen con independencia del momento histoérico y del contexto juridico-
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constitucional. La administracion y el derecho administrativo se insertan asi en
el sistema de coordenadas de una constitucion y un entorno que los condicionan

a su vez, ambos repercuten sobre la constitucion.

No hay duda de que las revoluciones y transformaciones constitucionales inciden
sobre la administracion. Ello, sin embargo, no suele producirse de repente, sino
con un cierto desfase temporal, puesto que las mismas deben ser primero
asimiladas y procesadas, para luego identificarse y materializarse las
consecuencias que puedan tener para el derecho administrativo. La alineacion
del derecho administrativo con el derecho constitucional es, pues, un proceso
lento, en el que participa en igual medida el legislador, la jurisprudencia y la
doctrina.

Es la rama del derecho publico interno, constituido por el conjunto de estructuras
y principios doctrinales, y por las normas que regulan las actividades directas o
indirectas, de la administracién publica como érgano del Poder Ejecutivo Federal,
la organizacion, funcionamiento y control de la cosa publica; sus relaciones con
los particulares, los servicios publicos y demas actividades estatales (SERRA,
2003)

La Administracién publica es externa respecto al 6rgano Ejecutivo ya que con su

aplicacion no se satisfacen necesidades del 6rgano titular, sino de la poblacion.

Y también la administracion publica es inmediata, porque el ejecutivo al
practicarla realiza de forma directa la prestacién de un servicio publico que de

igual manera beneficia a la colectividad.

Zanobini: «el Derecho administrativo es aquella parte del Derecho publico que
tiene por objeto la organizacion, los medios y las formas de la actividad de las
administraciones publicas y las consiguientes relaciones juridicas entre aquéllas
y otros sujetos» (PRADA, 2012)
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Asi mismo, regula la relacion entre particulares y la Administracion Publica. El
Derecho Administrativo regula Unicamente las actuaciones de la Administracion
Publica cuando los érganos administrativos estan conferidos de potestades
publicas, es lo que se conoce como imperio, a lo cual también los autores han

denominado potestad administrativa. (significados.com, 2019).

Consigue regular a todas las oficinas, 6rganos y entes publicos que se
encuentran dentro de la administracion publica ya sea ésta centralizada o
descentralizada, de igual modo, organiza dicha administracion y hace efectivo el
desenvolvimiento de la actividad administrativa ejercida por sus érganos para
lograr la satisfaccion de las necesidades de los particulares, asi como el interés
publico y social de la nacion.

El Derecho Administrativo. Complejo de principios y normas de Derecho publico
interno que regula: la organizacion y comportamiento de la administracion
publica, directa e indirectamente; las relaciones de la administracion publica con
los administrados; las relaciones de los distintos Organos entre si de la
administracion publica; a fin de satisfacer y lograr las finalidades del interés
publico hacia la que debe tender la Administracion. (MACHADO, 2012)

En consecuencia, se puede afirmar que el derecho administrativo es el conjunto
de normas y principios del derecho publico que rigen la estructura, organizacion
y funcionamiento de las diversas areas de la administracién publica, de las
relaciones de éstas entre si, asi como de sus relaciones con las demas

instituciones del Estado y con los particulares.

5.1.2 Servidores publicos

Los servidores publicos son las personas que prestan sus servicios al Estado, a
la administracién publica. Segun el articulo 123 de la Constitucion de 1991 de

Colombia, "los servidores publicos son los miembros de las corporaciones

publicas, lo empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades
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descentralizadas territorialmente y por servicios".

El articulo 125 a su turno establece en lo pertinente: “Los empleos en los érganos
y entidades del Estado son de carrera. Se exceptuan los de eleccion popular, los
de libre nombramiento y remocion, los de trabajadores oficiales y los demas que
determine la ley”. (BANCO DE LA REPUBLICA, 2019).

Esto quiere decir que los servidores publicos comprenden a todos los

trabajadores que laboran para el Estado.

Los servidores publicos ejercen la funcién publica segun el rol que desempefien
en este lugar, estos podrian ser: Empleos publicos de carrera, Empleos publicos
de libre nombramiento y remocién, Empleos de periodo fijjo y Empleos

temporales.

5.1.3 Bienes

Segun Articulo N.° 653 del Cédigo Civil Colombiano se define “bienes” como
cosas corporales o incorporales. Corporales son las que tienen un ser real y
pueden ser percibidas por los sentidos; incorporales las que consisten en meros
derechos; para efectos del presente manual se entiende bien como el articulo
inventariarle o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, los
materiales y articulos en proceso de produccion se establece: De esta manera,
se consideraran unicamente los bienes muebles o inmuebles de uso fiscal, de
propiedad o recibidos para el uso del Municipio de Ibagué, excluyendo el dinero,

titulos valores y similares.(cédigo civil, 2018)

El Articulo N° 663 del cddigo civil colombiano se definen los Bienes Fungibles
como aquellos bienes que se extinguen o fenecen por el primer uso que se hace
de ellos, o porque al ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros se desaparecen
como unidad o materia independiente y entran a formar parte integrante o

constitutiva de otros (codigo civil, 2018).
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5.1.4 Proceso administrativos

El proceso administrativo es la herramienta que se aplica en las organizaciones
para el logro de sus objetivos y satisfacer sus necesidades lucrativas y sociales.
Si los administradores o gerentes de una organizacion realizan debidamente su
trabajo a través de una eficiente y eficaz gestién, es mucho mas probable que la
organizacién alcance sus metas; por lo tanto, se puede decir que el desempefio
de los gerentes o administradores se puede medir de acuerdo con el grado en

gue éstos cumplan con el proceso administrativo. (Gestiopolis, 2003)

Un proceso administrativo es una serie 0 una secuencia de actos regidos por un
conjunto de reglas, politicas y/o actividades establecidas en una empresa u
organizaciéon. Los procesos administrativos tienen la finalidad de potenciar la
eficiencia, consistencia y contabilidad de sus recursos humanos, técnicos y
materiales. (CHEN, 2008).

Esto da a entender la importancia del proceso administrativo reside en la
prevision de los hechos futuros y el control adecuado de los recursos en forma

ordenada.

Es necesario que las reglas, politicas y las actividades de cada proceso se
apliguen de manera efectiva y en linea con los objetivos y metas de la empresa,
para de esta forma mantener la eficiencia del sistema y por ende la rentabilidad

y beneficio econdmico.
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6 MARCO CONCEPTUAL

La administracion publica hace referencia al marco conceptual utlizado e
impuesto por la Alcaldia Municipal, en la cual el manejo de los asuntos publicos
se caracteriza por la existencia de jerarquias plenamente definidas,
estandarizadas y burocraticas obligando al Estado a ser un ente de grandes
proporcionen que debe abarcar ysuplir todas las necesidades del conglomerado

social.

ALMACEN: En el almacén se encuentran alojadas los diferentes implementos que
han sido desechados o por algin inconveniente han dejado de servir y estan en
lista de espera para ser arreglados, permitiendo registrar y generar
comprobantes de soporte de entrada de elementos al almacén. Es el lugar o
espacio fisico delimitado donde se guardan, conservan, organizan y custodian los
bienes adquiridos por la Administracion Municipal, para ser suministrados a las
dependencias o personas de la entidad que los requieran a fin de ser utilizados.
(Municipal, 2019)

BIENES: Los diferentes bienes encontrados en este lugar, evidencian que no
hay un sitio indicado para la ubicacion de estos, es decir se pueden ubicar en

cualquier lugar que esta en la bodega.

Partiendo del concepto estipulado en el Libro Segundo, Titulo Primero, Articulo
N.° 653 del Cdédigo Civil Colombiano se define “bienes” como cosas corporales o
incorporales. Corporales son las que tienen un ser real y pueden ser percibidas
por los sentidos; incorporales las que consisten en meros derechos; para efectos
del presente manual se entiende bien como el articulo que se encuentra en el
inventario o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, los
materiales y articulos en proceso de produccion se establecen los bienes

fungibles. (Concepto Definicion, 2019)
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BIENES FUNGIBLES: Segun el Libro Segundo, Titulo Primero, el Articulo N.°
663 del cadigo civil colombiano se definen los Bienes Fungibles como aquellos
bienes que se extinguen o fenecen por el primer uso que se hace de ellos, o
porque al ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros se desaparecen como unidad
o materia independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de otros,
se considera fungible si al utilizarse se destruye, se consume, de modo que sea

necesario reemplazarla por otra igual. (Gerencia, 2019)

SINFA: Sistema de Informacion Financiero y Administrativo, el cual contribuye al
crecimiento econdmico y social del pais, en el almacén se puede observar que
los bienes materiales contienen informacién en el programa SINFA. (Sinfa,
2019). Las bodegas de almacenamiento de FacatativA cuentan con una muy
buena cobertura para que la mercancia, ya sea de archivo o tecnolégica no
presenten dafios en su estructura fisica y también cuenta con estantes para

la ubicacion de estos Bienes.

BODEGA DE ALMACENAMIENTO: Las bodegas de almacenamiento permiten
mantener las materias primas a cubierto de incendios, robos y deterioros para
ello, debe asegurarse de que el complejo donde decida arrendar o comprar su
bodega de almacenamiento le brinde todas las facilidades, infraestructura y
seguridad para garantizar los beneficios que busca. (MINI BODEGAS, 2019)

ALMACENAMIENTO CUBIERTO: Este tipo de almacenamiento es el que ofrece
mayor proteccion a los elementos y materiales que alli se almacenan, ya que es
posible controlar diversas variables tales como humedad, temperatura,
iluminacién y muchas otras que influyen directamente en la preservacion y vida
atil de los productos. Los hay de ladrillo, cemento, lonas especializadas, paneles
metalicos e incluso en materiales que ayudan a preservar la temperatura, como
las resinas y el icopor. (MINI BODEGAS, 2019)

En la bodega de almacenamiento se realiza diferentes procedimientos en donde
se hace el diligenciamiento por medio de planillas en donde se registra el niumero

del equipo y el ingreso o la salida de los bienes.
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PROCEDIMIENTOS: Es una forma especifica para llevar a cabo una actividad
0 un proceso. Cuando se tiene un proceso que tiene que ocurrir en una forma
especifica, y se especifica como sucede, usted tiene un procedimiento.
(1SO9001, 2015)

La entidad territorial en donde se realizo las pasantias es en el Municipio de

Facatativa en el departamento de Cundinamarca.

ENTIDAD TERRITORIAL: Son entidades territoriales los departamentos, los
distritos, los municipios y los territorios indigenas. La ley podra darles el caracter
de entidades territoriales a las regiones y provincias que se constituyan, en los
términos de la Constitucion y la ley. (MINISTERIO NACIONAL DE EDUCACION,
s.f.)

La organizacion se lleva a cabo en la Alcaldia municipal de Facatativa en el
Almacén municipal de Facatativa, en donde los servidores publicos realizaron
una colaboracion unanime para la organizacion, planificacion, control y ejecucion
de las diferentes labores asignadas en donde se evidencia el manejo y
funcionamiento e inspeccién de los diferentes bienes que entran o salen de este

almacén.

ORGANIZACION: Se puede definir como un grupo social integrado por
personas, tareas y administracién, que se relacionan entre si dentro de una

estructura sistematica con el propésito de alcanzar unas metas.

El objetivo de la organizacion es la coordinacion y optimizacion de las
actividades, para que todo resulte mas sencillo para clientes y trabajadores.
El control administrativo consisti6 en la evaluacion del rendimiento de la

administracion de la organizacion, en este caso en el Almacén Municipal.

CONTROL: Consiste en la evaluacion del rendimiento del comportamiento

administrativo de la empresa.
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Este es necesario para asegurar que los procesos se realicen de la manera
correcta y que las decisiones tomadas concuerden con la planificacion y
objetivos de la empresa. (ENCICLOPEDIA ECONOMICA, 2017-2019)
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7 MARCO INSTITUCIONAL

7.1 ALCALDIA MUNICIPAL DE FACATATIVA

En la siguiente imagen, se evidencia como es la direccion manejada en cada
una de las dependencias, mostrando el funcionamiento de cada una de las
instalaciones y seccionales con los que cuenta la Alcaldia Municipal de

Facatativa.

Figura 1. Organigrama alcaldia municipal de Facatativa
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Fuente: alcaldia de Facatativa

La Alcaldia de Facatativa establece un procedimiento con el cual se puede
controlar el servicio no conforme que busca identificar las fallas que se vienen
presentando en la entrega de los productos y nos permite -definir el tratamiento
adecuado de tal modo que se puedan generar acciones correctivas, para lograr
el mejoramiento continuo y la calidad en la entrega de los servicios que

ofrecemos.

El procedimiento de producto no conforme es de obligatorio cumplimiento y
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conocimiento de cada una de las secretarias que conforman la Administracion

Municipal, las cuales son:

Despacho Alcalde, Secretaria General, SAC, Secretaria de Planeacion,
Secretaria de urbanismo, Secretaria Juridica, Secretaria de Hacienda,
Oficina de Control Interno, Direccion de informatica, Oficina de prensa,
Secretaria de Cultura, Secretaria de Transito y Transporte, Ludoteca,
Aprende Jugando, Parque Arqueoldgico, Secretaria de Educacion,
Biblioteca Municipal, Oficina de Control Interno Disciplinario, Secretaria de
Gobierno, Comisaria primera, Comisaria segunda, Inspeccién primera,
Inspeccion segunda, Inspeccion tercera, Inspeccion cuarta, Inspeccion
quinta, Inspeccion sexta, Inspeccion séptima, Almacén Municipal,
Secretaria de Obras Publicas, Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
Secretaria de Salud, Familias en Accidn, Programa sicoactivos, Programa
sicosocial, Secretaria Desarrollo, Social Colombia Mayor Sisben, Jovenes
en accion, Centro de vida sensorial, Centro de discapacidad, Casa de la

mujer, Finca Luz berza- adulto mayor y Ludoteca Cultivarte.

7.1.1 Secretaria general

7.1.1.1 Misién
Liderar la administracibn municipal de manera gerencial e incluyente,
adoptando e implementando politicas publicas que aseguren la
democracia participativa y generar condiciones adecuadas para el
desarrollo integral de la poblacién Facatativad. (Alcaldia Municipal en
Facatativa, s.f.).

7.1.1.2 Vision

Facatativa como polo de desarrollo regional se consolidaran en el afio 2027
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en una ciudad moderna, competitiva y sostenible, reconocida como referente
turistico, historico y cultural, en armonia ambiental, econdémica y social para
asegurar la sostenibilidad de las generaciones futuras. Preparada para un
entorno internacional, conforme a la importancia que presenta para la region,

el pais y el mundo. (Alcaldia Municipal en Facatativa, s.f.).

La secretaria general de Facatativa tiene como mision el Asesorar integralmente
al Despacho del alcalde en el disefio, adopcién y seguimiento de politicas,
planes, programas Yy proyectos orientados al fortalecimiento continuo y
modernizacién institucional de la Administracion Central del municipio. (Alcaldia

Municipal en Facatativa, s.f.).

La secretaria General con base a las correcciones realizadas por la secretaria
de planeacién realizé la implementacion y explicacion de los formatos para la
entrega de los planes de mejora orientados al fortalecimiento continuo y

modernizacién institucional enfocandose en el Alimacén Municipal de Facatativa.

7.1.1.3 Almacén municipal de Facatativa.

El Almacén Municipal es la oficina encargada de Planear, organizar, ejecutar y
controlar todas las funciones con respecto a la recepcién, almacenamiento,
custodia, despacho, baja, alta, registro, inventarios e informes de los bienes
muebles que la administracion requiere para su normal funcionamiento, asi como
lo pertinente respecto de los inmuebles de propiedad del municipio. Es por ello
que también requiere seguir un control de los procesos bajo los pardmetros

establecidos (Alcaldia Municipal en Facatativa, s.f.).
7.1.1.4 Funciones.
1. Dirigir las actividades relacionadas con ingresos y egresos recibidos por

compra y suministro en el Almacén General y responder por el envio

oportuno de comprobantes de ingresos para la elaboracion de la cuenta
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y cancelacion de facturas.

Evaluar las solicitudes de pedidos y autorizar la entrega de estos, con
el fin de racionalizar los bienes, vigilar su adecuada utilizacién y proveer
en forma oportuna a las dependencias de los elementos que requieran,

de conformidad con los procedimientos establecidos.

Supervisar la verificacién del estado de los elementos que ingresan al
almacén, en cuanto empaque, marca, estado y calidad de estos, en
coordinacién con los supervisores de los contratos o las o6rdenes de
compra, suministro y demas, reportando cualquier inconsistencia, de

conformidad con los procedimientos establecidos.

Realizar los reportes de los egresos de elementos devolutivos, con el fin
de que sean incorporados a los inventarios personalizados de cada
funcionario, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Preparar y presentar el plan de compras de los materiales y suministros
gue requieran las dependencias para su funcionamiento y elaborar los
estimativos por dependencia y demas informacién sobre el catalogo de
elementos para la elaboracién de los pliegos de condiciones de la
correspondiente licitacion u orden de compra, de conformidad con las

normas, reglamentos internos y procedimientos establecidos.

Mantener actualizado el kardex de elementos de consumo vy
devolutivos, en donde se especifique la unidad de medida, cantidad,

marca, referencia precio unitario y valor total.

Preparar y presentar al comité de bajas todos los bienes que deban

darse de baja, ya sea por desuso u obsolescencia o cualquier otro factor.
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8. Aplicar conocimientos, principios y técnicas, para la elaboracion de
términos y condiciones, de los proyectos de la Secretaria, relacionados
con el &rea de desempefio, que le sean asignados en desarrollo de las
acciones de la Dependencia.

9. Preparar y presentar los informes requeridos por el superior inmediato.
Ver anexo 15.5 (GAD-M-01-MANUAL-DE-FUNCIONES.pdf, 2015).
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8 MARCO LEGAL

La constitucion de Colombia contiene normas que consagran principios
esenciales para garantizar un marco juridico favorable para el desarrollo de
cualquier actividad en general dentro del territorio, cuyos articulos son

presentados a continuacion:

8.1 CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA ARTICULO 356:

Salvo lo dispuesto por la Constitucion, la ley, a iniciativa del Gobierno, fijara los
servicios a cargo de la Nacién y de los Departamentos, Distritos, y Municipios.
Para efecto de atender los servicios a cargo de éstos y a proveer los recursos para
financiar adecuadamente su prestacion, se crea el Sistema General de
Participaciones de los Departamentos, Distritos y Municipios. Asi mismo con la
creacion del Sistema General de Participaciones de los Departamentos, Distritos

y Municipios. (Colombia, 2019)

8.2 CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA ARTICULO 287:

Las entidades territoriales gozan de autonomia para la gestion de sus intereses,
y dentro de los limites de la Constitucion y la ley. En tal virtud tendran los
siguientes derechos:

1. Gobernarse por autoridades propias.

2. Ejercer las competencias que les correspondan.

3. Administrar los recursos y establecer los tributos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones.

4. Participar en las rentas nacionales. (Colombia, 2019)

8.3 CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA CAPITULO 5:

Articulo 209. La funcion administrativa esta al servicio de los intereses generales
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yse desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion,
la delegacién y la desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas
deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del
Estado. La administracion publica, en todos sus 6rdenes, tendra un control interno

gue se ejercera en los términos que sefale la ley. (Colombia, 2019)

8.4 LEY 1454 DE 2011:

Por la cual se dictan normas organicas sobre ordenamiento territorial y se
modifican otras disposiciones dicha ley tiene por objeto dictar las normas para la
organizacion politico administrativa del territorio colombiano; ademas de
enmarcar en las mismas el ejercicio de la actividad legislativa en materia de
normas Yy disposiciones organicas relativas a la organizacion politico
administrativa del Estado en el territorio; establecer los principios rectores del
ordenamiento; definir el marco institucional e instrumentos para el desarrollo
territorial; definir competencias en materia de ordenamiento territorial entre la
Nacion, las entidades territoriales y las areas metropolitanas y establecer las

normas generales para la organizacion territorial. (Presidencia, 2011).

8.5 DECRETO 401 DE 2015:

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos y niveles jerarquicos de las
Plantas de Empleos de la Administracion Municipal y se dictan otras

disposiciones” (Colombia, 2019)

8.6 DECRETO 1510 DE 2013 (JULIO 17)

Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica.

Es de gran importancia tener se e cuenta el decreto 1510 ya que este pronuncia

el reglamento que se debe seguir en cuanto a el sistema de compras y
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contratacion publica. EI Gobierno Nacional por medio del Decreto ley niumero
4170 de 2011 cred la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia
Compra Eficiente, como ente rector de la contratacion publica para desarrollar e
impulsar politicas publicas y herramientas orientadas a asegurar que el sistema
de compras y contratacion publica obtenga resultados 6ptimos en términos de la
valoracion del dinero publico a través de un proceso transparente. (CALDERON,
2013).

8.7 DECRETO NUMERO 288 DE 2012 DICIEMBRE 05 DE 2012

“Por el cual se establece la estructura de la administracién central del Municipio,

se fijan las funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones”.

Por medio de este decreto se establece que es necesario reorganizar la
estructura de la administracion central del Municipio, con la finalidad de
armonizarla con el Plan de Desarrollo de la presente administracion que tiene
como nombre “Todos Somos Facatativa 2012- 2015”, y las respectivas
competencias constitucionales y legales y a las funciones que debe atender la
administracion municipal. (BUITRAGO, 2012)

Para poder hacerse el acuerdo el Concejo Municipal, a través del Acuerdo N °
003 del 10 de abril de 2012, otorg6 Las facultades extraordinarias al Alcalde, por
un término de hasta ocho (08) meses, para reorganizar la estructura de la
Administracion Central del Municipio de Facatativd, se tiene presente la
secretaria general la cual esta a cargo del almacén municipal. (BUITRAGO,
2012).

Capitulo cuarto

Secretaria general Naturaleza juridica

ARTICULO 150. Naturaleza Juridica. La Secretaria General es una dependencia

de la de la administracion municipal, y es la encargada de formular, adoptar,
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ejecutar y controlar las politicas, planes generales, programas y proyectos, que
fortalezcan la administracion tanto del talento humano, el apoyo logistico,
técnico y administrativo para la adquisicion y prestacion de los bienes y servicios,
gue sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos de las dependencias

gue integran el sector central de la administracion municipal.
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9 METODO

Para el desarrollo de la pasantia se implementé una metodologia descriptiva
segun Tamayo y Tamayo M. (Pag. 35), en su libro Proceso de Investigacion
Cientifica, la metodologia descriptiva “comprende la descripcidn, registro,
analisis e interpretacion de la naturaleza actual, y la composicién o proceso de
los fendmenos. El enfoque se hace sobre conclusiones dominantes o sobre
grupo de personas, grupo o cosas, se conduce o funciona en presente”
mostrando el panorama general del comportamiento de la oficina de Almacén
municipal perteneciente a la Secretaria General de la Alcaldia de Facatativa.
(TAMAYO, 1998).

Se implement6é la metodologia descriptiva Tamayo mostrando el panorama
general del comportamiento, aplicacion, desarrollo, especificando propiedades
importantes y posibles variaciones de la oficina de Almacén municipal
perteneciente a la Secretaria General de la Alcaldia de Facatativa para ello se
utilizé como herramienta la entrevista semiestructurada ver anexo N°. 7. Ademas

de verificar cualquier fenébmeno generado durante cada actividad desarrollada.

Lo anterior, por los objetivos del desarrollo de la pasantia por cuanto busca
detallar caracteristicas, procesos y rasgos importantes de las funciones
ejecutadas por dicha Entidad y la eficiencia de los funcionarios que trabajan para

este departamento.

Buscando siempre el cumplimiento de cada una de las responsabilidades a
cabalidad, eficacia, con el completo orden y de forma detallada. Esto con el fin
de lograr los objetivos planteados dentro de las funciones establecidas en el

Almacén municipal.
Con base a los hallazgos encontrados dentro del almacén y los diferentes

métodos empleados para lograr la planificacién, organizacion, control y ejecucién

de los diferentes bienes del Almacén Municipal, trabajando en equipo con los
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diferentes servidores publicos y voluntarios atendiendo a las diferentes
recomendaciones realizadas y cooperando mutuamente, se toma como
referencia al autor Peter Drucker “Si confias demasiado en el poder del trabajador
corres riesgos de anarquia, pero sin embargo si confias demasiado en el

comando en el control sacrificas la creatividad.
El truco para los administrativos es determinar metas a largo plazo, pero al

mismo tiempo permitir a los empleados que trabajen formas para la obtencién de

esas metas”.
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10 COMPETENCIAS HUMANAS

Capacidad para escuchar a sus semejantes, cuando se realizaba una orden o

sugerencia, para el mejorar el funcionamiento de las actividades designadas.

Adecuado uso de la comunicacion verbal, corporal y escrita para comunicarse

correctamente.

Capacidad para trabajar en equipo, planificando las diferentes tareas y labores

asignadas.

Habilidad de relacion para con sus Superiores, iguales o inferiores.

Valoracion de cada uno de los puestos y actividades desarrolladas por cada uno

de los funcionarios.

10.1 COMPETENCIA COGNITIVA

Utilizar y aplicar herramientas informéticas para la implantacion, desarrollo y

explotacion de sistemas de informacion.

Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las instituciones territoriales.

Comprender y aplicar los principios y las técnicas para la planificacion,

organizacion y evaluacion de sistemas, unidades y servicios de informacion.

Capacidad de andlisis, comprender y aplicar técnicas de evaluacion de las

fuentes.

10.1.1 Competencias profesionales
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Efectividad y eficiencia en las tareas asignadas, tomando en cuenta siempre el
debido proceso y el perfecto disefio en el plan de accion.
Habilidad para la busqueda de soluciones alternativas y efectivas para las

situaciones presentadas durante el proceso ejecutado.

Habilidad para analizar, asesorar, y formar administradores usuarios de servicios
prestado en el Almacén municipal con base en la informacion obtenida, asi como

habilidades en procesos de negociacién y comunicacion.
Habilidad en la obtencién, tratamiento e interpretacion de datos sobre el entorno

de las unidades y servicios de informacion, el estudio, la gestion, la evaluacién

de los procesos realizados, transferencia y uso de la informacion.
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11 RESULTADOS

11.1 IDENTIFICAR LOS PROCESOS QUE SE REALIZAN EN EL ALMACEN
DEL MUNICIPIO DE FACATATIVA.

Con la finalidad de poder entender y conocer el funcionamiento de una Entidad
publica y cumplir con el requisito de grado, este informe encuentra su esencia en
él apoyo realizado en la Alcaldia de Facatativa, mas exactamente de la Oficina

del Almacén Municipal.

En el almacén municipal de Facatativa se encontraron tres procesos los cuales

son:

Procedimiento administrativo se ha realiza lo referente a la solicitud y entrega de

necesidades.

Procesos administrativos de la entrada de los bienes adquiridos por las

diferentes dependencias de la alcaldia.

Procedimiento de traspasos de bienes devolutivos del almacén municipal. Cada

uno de estos procesos se desarrollara a continuacion:
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11.1.1 Procedimiento administrativo se ha realizado referente a la solicitud y

entrega de necesidades.

Figura 2. Descripcion proceso de referente a la solicitud y entrega de
necesidades.

( INICIO ) Formato de

Solicitud de
Necesidades
(figura 3)

RECIBE Libro de
ordenes de

l pedido

SAC- Formato
de Solicitud de
Necesidades

ANALIZAR

Informe

PROCESO Informe

|

PROCESO

!

PROCESO

Formato GAD
FR- 70,

l Reporte SINFA

Fuente: almacén municipal de Facatativa
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En cuanto al diagrama anterior se puede describir de forma concreta los pasos

dentro del proceso son los siguientes:

1. Se recibe la Solicitud de Necesidades los cinco (5) primeros dias de cada

mes cuando es papeleria, cafeteria y aseo.

2. Se procede a revisar y radicar el pedido en el libro “Ordenes de Pedido”

para su respectivo tramite.

3. Validar que el formato este totalmente diligenciado y corresponda al
aprobado por la Oficina de Almacén. Sl: Pase al item NO. Regresar a la
oficina que solicita, para los arreglos respectivos e inicia.

4. Pasar al almacenista General cada solicitud con la respectiva carpeta de
SAC- Formato de Solicitud de Necesidades archivo por Dependencia para
analizar Informe las Cantidades a entregar.

5. Se realiza la Salida y Alistamiento de los suministros solicitados por la

Dependencia respectiva.

6. Se hace entrega del pedido al funcionario responsable de la Dependencia
solicitante de acuerdo con Formato GAD FR- programacion, mediante la
firma del 70, en calidad de recibo a satisfaccion.

7. Registra en el aplicativo del Almacén SINFA el pedido y descarga de los
inventarios la salida de suministros y asi Reporte SINFA mantener

actualizado el sistema.

8. Finaliza el proceso.
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11.1.2 Procesos administrativos referentes a solicitud y entrega de necesidades.

Figura 3. Descripcidn proceso referente a solicitud y entregas de necesidades

INICIO
Oficio

ENVIAR Solicitud De
Necesidad

il

VERIFICAR

|

Orden de compra,

CONTROLA entrada almacén,
Formato de entrega
almacén Factura de las
IEM

CONTROLA Acta de peritazgo
Ley 734 de 2002

articulo 34 numeral 22

i CONTROLA ; Recibo de satisfaccion

CLASIFICAR II

INGRESAR
CONTROLA

Remision Factura

Entrada inventarios

Sistema y orden de
entrega

Oficio. IEM

Fuente: almacén municipal de Facatativa

En cuanto al diagrama anterior se puede describir de forma concreta los pasos
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dentro del proceso son los siguientes:

1. Inicio del Procedimiento.

2. Se envia a la secretaria General, en las IEM al Rector quien Envia La
Necesidad y Luego se traslada al Consejo Directivo el listado de

elementos a adquirir para que se haga el respectivo proceso contractual.

3. Se verifica la remision o factura contra la orden de compra y se compara

uno a uno los elementos tanto de la Alcaldia como de las IEM Municipales.

4. Se procede a recibir los elementos solicitados al proveedor para
posteriormente verificarlos contra factura y orden de compra. Dicho recibo
debe estar respaldado por el formato de entrega en el que consten como

mininas las caracteristicas del bien.

5. Si falta algun elemento, no se recibe, se devuelve el pedido y se informa

la secretaria general sobre las inconsistencias presentadas.

6. Se recibe factura de las IEM y se registra en el sistema SINFA.

7. En el caso que sean elementos necesarios de conocimientos técnicos, se
debe levantar acta de peritazgo y debe quedar esta en la carpeta del bien.

8. Consejo directivo de cada Institucién Educativa.

9. Si los elementos estan acordes con lo contratado en términos de calidad,
cantidad, caracteristicas, etc. Se expide un recibo a satisfaccion. No aplica

con las IEM.
10. Se clasifican los elementos suministrados de acuerdo con la naturaleza

de estos y las observaciones o cuidados que se deben tener en cuenta.

No aplica con las IEM.
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11. Se ingresan al sistema y a bodega esperando la orden de entrega por la

cual fueron solicitados. No aplica con las IEM.

12. Posteriormente se remiten los documentos a la Secretaria General para

el tramite de su respectivo pago y contabilizacién.

13. Después de registrados y firmados se remiten los documentos con oficio
a las IEM. Para este proceso cada jefe de la secretaria debe elaborar y
proyectar en el formato de necesidades basadas en la racionalizacion del

cuidado de los elementos de consumo.

11.1.3 Procesos administrativos de la entrada de los bienes adquiridos por las

diferentes dependencias de la alcaldia.
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Figura 4. Descripcion proceso de la entrada de los bienes adquiridos por las

diferentes dependencias de la alcaldia.

ENVIAR Oficio
Solicitud De Necesidad

VERIFICAR L
Remision Factura

Orden de compra, entrada
almacén, Formato de entrega
CONTRO almacen

LA

0

Factura de las IEM
Acta de peritazgo

Ley 734 de 2002 articulo 34
numeral 22

CONTROLA

CONTROLA

Recibo de satisfaccion

CLASIFICAR Entrada inventarios

INGRESAR Sistema y orden de entrega

Oficio.

CONTROLA Oficio IEM

atinll

FIN

Fuente: almacén municipal de Facatativa.
En cuanto al diagrama anterior se puede describir de forma concreta los pasos

dentro del proceso son los siguientes:
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. Inicio del Procedimiento.

. Se envia a la secretaria General, en las IEM al Rector quien Envia La
Necesidad y Luego se traslada al Consejo Directivo el listado de

elementos a adquirir para que se haga el respectivo proceso contractual.

. Se verifica la remision o factura contra la orden de compra y se compara

uno a uno los elementos tanto de la Alcaldia como de las IEM Municipales.

. Se procede a recibir los elementos solicitados al proveedor para
posteriormente verificarlos contra factura y orden de compra. Dicho recibo
debe estar respaldado por el formato de entrega en el que consten como

mininas las caracteristicas del bien.

. Si falta algan elemento, no se recibe, se devuelve el pedido y se informa

la secretaria general sobre las inconsistencias presentadas.

. Se recibe factura de las IEM y se registra en el sistema SINFA

. En el caso que sean elementos necesarios de conocimientos técnicos, se

debe levantar acta de peritazgo y debe quedar esta en la carpeta del bien.

. Si los elementos estan acordes con lo contratado en términos de calidad,

cantidad, caracteristicas, etc. Se expide un recibo a satisfaccion.

. Se clasifican los elementos suministrados de acuerdo con la naturaleza de
estos y las observaciones o cuidados que se deben tener en cuenta. No

aplica con las IEM.

10. Se ingresan al sistema y a bodega esperando la orden de entrega por la

cual fueron solicitados. No aplica con las IEM.
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11. Posteriormente se remiten los documentos a la Secretaria General para

el tramite de su respectivo pago y contabilizacién.

12. Después de registrados y firmados se remiten los documentos con oficio
alas IEM.

13. Esta funcion hace referencia al recibimiento de los bienes adquiridos por
la administracion e instituciones educativas del municipio de Facatativa

para incorporarlos en los registros correspondientes.
Es importante manifestar que este tipo de procedimientos deben ejecutarse en

el margen del orden y responsabilidad de cada uno de os funcionarios que

apoyan dicha funcion.
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11.1.4 Procedimiento de traspasos de bienes devolutivos del almacén municipal.

Figura 5. Descripcion proceso de traspasos de bienes devolutivos del almacén

municipal.
INICIO .
Oficio
I
RECIBE
Inventario
CONTROL
Informe
CONTROL Acta de entrega a
satisfaccion
RECIBE
Acta
Acta
VERIFICAR
Traspaso
PROCESO
Traspaso
REUNIR
\—T Proceso
PROCESO
< Proceso
ARCHIVO
Proceso
FIN

Fuente: almacén municipal de Facatativa

En cuanto al diagrama anterior se puede describir de forma concreta los pasos
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dentro del proceso son los siguientes:

1. Oficio expedido por la Direccion de la Funcion Publica informando traslado
0 cesacion de actividades.

2. Solicitar el Informe actualizado en el sistema — Base de Datos — SINFA- en

la Oficina de Almacén Municipal.

3. De acuerdo con el informe entregado el funcionario entrante y el saliente
procederan a verificar en la Dependencia elemento por elemento, para

proceder a firmar el informe.

4. Después de la verificacion se procede a diligenciar el Acta de entrega a
satisfaccion, donde se detalla el valor del inventario, el No. de Folios del

informe y firma de los funcionarios.

5. Entregar el Informe y Acta de Entrega a Satisfaccion en la Oficina de
Almacén Municipal. El Jefe de Almacén aceptara los documentos para

proceder a elaborar los traspasos.

6. Verificar que el informe este totalmente revisado y que el Acta de Entrega
a Satisfaccién estén correctamente diligenciados, en caso de no estar
correctamente diligenciado no recibirlo y regresar a la actividad 3.

7. Realizar dentro del aplicativo — Software - SINFA- el debido Traspaso
indicando dentro del aplicativa fecha del Acta a Satisfaccion debidamente

firmada.

8. Verificar y firmar el Traspaso (Documento) original y dos copias para

legalizar el movimiento.

9. Reunir el Informe de Inventarios, Acta de Entrega a Satisfaccion y Traslado
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para organizar las copias a cada implicado (Funcionario Saliente, Entrante

y Oficina de Almaceén).

10. Imprimir y entregar al funcionario entrante el nuevo informe de Inventario

de Bienes para la firma.

11. Archivar los documentos segun gestion documental “en la carpeta

definida “Inventarios de Bienes Devolutivos”
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11.2 ANALIZAR LA INFORMACION RECOLECTADA PARA PRESENTAR LA
PROPUESTA DE SOLUCION ANTE LOS PROBLEMAS ENCONTRADOS

Con la finalidad de poder entender y conocer el funcionamiento de una Entidad
publica y cumplir con el requisito de grado se analiza la informacién que se
encuentra con respecto a los procesos y se identifican las problematicas de la

organizacion.

PROCESOS ADMINISTRATIVOS REFERENTES A SOLICITUD Y ENTREGA
DE NECESIDADES.

Esta funciébn hace referencia a las solicitudes realizas por las diferentes
dependencias de la Alcaldia en cuanto a pedido de bienes de consumo como

esferos, papeleria, carpetas o insumos agrarios, médicos etc.

Este tipo de funcion es propia del almacén dado que es en sus instalaciones

donde se salvaguarda y administra cada uno de estos elementos.

Para este proceso cada jefe de la secretaria debe elaborar y proyectar en el
formato de necesidades basadas en la racionalizacion del cuidado de los

elementos de consumo.

El formato que se muestra en la figura 6 describe los pasos a través de los cuales
las diferentes Dependencias de la Alcaldia Municipal de Facatativa, solicitan los
elementos requeridos para el desempefio de su labor y las actividades a seguir

para suministrar.

Dentro este proceso se evidencio demoras e inconsistencias al momento de
realizarse.
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Figura 6. Formato de necesidades
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Fuente: alcaldia municipal de Facatativa

PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA ENTRADA DE LOS BIENES
ADQUIRIDOS POR LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA ALCALDIA.

Para la recepcién de bienes de parte del proveedor del Municipio o la
Institucién Educativa, debe realizarse la verificacion del cumplimiento de los
requisitos y caracteristicas definidas en el contrato, de tal forma que al existir

conformidad se proceda al registro de la entrada.

Igual que el proceso anterior, en este proceso se evidencio demoras e

inconsistencias al momento de realizarse.
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PROCEDIMIENTO DE TRASPASOS DE BIENES DEVOLUTIVOS DEL
ALMACEN MUNICIPAL.

Esta funcidén consiste en la entrega fisica de Bienes Devolutivos dentro de las
dependencias y/o funcionarios, ocasionado por la cesacion de responsabilidad
de quien los entrega y transfiriéndola a quien lo recibe, asi se podra mantener
actualizada la informacién del inventario fisico, el responsable y la base de
datos de bienes Devolutivos — SINFA.

Se hace la respectiva recepcion del oficio expedido por la Direccion de la
Funcion Publica en donde se informaba el traslado o cesacion de
responsabilidades. Se realiza ajustes necesarios y la verificacion en la
dependencia y finaliza con el diligenciamiento del Acta de Entrega de Bienes

Devolutivos totalmente diligenciada figura 7.

Dentro este proceso se evidencio demoras e inconsistencias al momento de

realizarse.

Figura 7. Acta de entrega de inventario
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Fuente: alcaldia municipal de Facatativa
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SEGUIMIENTO AL HALLAZGO REPORTADO POR LA CONTRALORIA
GENERAL DE LA REPUBLICA

En el afio 2018 la Contraloria General de la Republica realizé6 auditoria a
diversas dependencias de la Alcaldia Municipal entre ellas el Almacén

General.

Posteriormente en el informe de la misma Entidad se pudo observar que en el
numeral 10 se delimito un hallazgo respecto de las deficiencias en el registro
y control de elementos de propiedad, planta y equipos entregadas a las

instituciones educativas.

PROPONER MEJORAS ANTE LOS PROBLEMAS OBSERVADOS EN EL
ALMACEN DE LA SECRETARIA GENERAL DEL MUNICIPIO DE
FACATATIVA

Teniendo en cuenta la informacién suministrada e identificando los procesos y
funciones a cargo del almacén municipal se llega a proponer una serie de

mejoras con el fin de garantizar calidad.

Para los procesos administrativos referentes a solicitud y entrega de
necesidades, se propuso el respectivo acompafamiento y apoyo donde este
consistia en la recepcion de solicitudes de bienes de Consumo por parte de
las diferentes Dependencias de la Alcaldia Municipal de Facatativa y su
posterior entrega de acuerdo a programacion y existencias, el procedimiento
finaliza con la salida en sistema de los bienes entregados. Asi como el de
revisar los formatos de solicitudes de necesidades, y hacer entrega del pedido
a cada funcionario segun instrucciones del Doctor Mauricio Ayala — jefe de la
oficina de Almacén General. Esto se hizo con el fin de generar la rapidez que
requeria el proceso y asi mismo que se hiciera segun los parametros

establecidos.
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Para el procedimiento de traspasos de bienes devolutivos del almacén
municipal, se propone que se inicie el tramite con la recepcion del oficio
expedido por la Direccién de la Funcién Publica en donde se informaba el
traslado o cesacion de responsabilidades con base a esto Se realizaban los

totalmente diligenciada.

ajustes necesarios y la verificacion en la dependencia y posteriormente
finalizaba con el diligenciamiento del Acta de Entrega de Bienes Devolutivos

En las siguientes imagenes figura 8 y 9 se ve reflejada la planilla utilizada para
anexar los diferentes bienes que eran entregados o se hacia la devolucién

respectiva de estos, y se describe las condiciones en las cuales se realizaba
el procedimiento respectivo:

Figura 8. Planillas de bienes entregados
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Fuente: almacén municipal de Facatativa
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En esta figura se refleja la planilla que es utilizada para el proceso de traspasos
de las secretarias al almacén municipal.

Figura 9. Planillas de bienes entregados

o
. ALCALDIA MUNICIPAL DE FACATATIVA
TRASPASOS gt nnsm | ragmeroes
A BOTEDA 18 WAES VW T2
: A WLLIAM MALHIOIO.

Fuente: almacén municipal de Facatativa

En cuanto al seguimiento al hallazgo reportado por la contraloria general de la
republica, se verifico en bases de datos, tanto en el archivo como en el sistema
SINFA se logré validar la informacion de la entrega de los elementos
relacionados en el hallazgo a las respectivas Instituciones Educativas, por lo cual
como apoyo a dicha funcion se aporté un cronograma realizar las visitas y
verificar cada bien.
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Figura 10. Hallazgo No. 10 por parte de la contraloria general de la Nacion.

(@) conmrateria

Hallazgo N°10. Deficiencias en el registro y control de elementos de
propiedad, planta y equipo.

Ley 715 de 2001.

Proceso Gestion Administrativa - Procedimiento de entrada a almacén Sistema
Integrado de Gestion.

En las visitas efectuadas a las instituciones Educativas del Municipio de
Facatativa, se evidencio:

« |IE Santa Rita: las placas de inventario que se le colocaron a los computadores
portatiles se encuentran deterioradas y no se puede observar la identificacion

del bien.

« |E Manablanca: se observaron elementos sin placa de inventario (televisores),
algunas de estas placas no habian sido instaladas en los bienes (camaras de

seguridad).

« IE Emilio Cifuentes: Se evidencié un tablero de baloncesto el cual se encuentra
deteriorado con solo algunos meses de instalado.

Fuente: Almacén municipal de Facatativa

Debido a lo anterior se procedi6 a verificar en el archivo fisico de la entidad la

fecha de entrega, asi como en el sistema SINFA.

Figura 11. Imagen del sistema SINFA

Fuente: Almacén municipal de Facatativa
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Sin embargo, es preciso manifestar que, a pesar de ser un hallazgo hecho por la
Contraloria, funcionarios del Almacén responsables del seguimiento de este no

permitieron que las visitas programas segun cronograma se realizaran.

Nota: el jefe de la Oficina Control Interno requiero el seguimiento del hallazgo

mediante oficio de fecha 21 de diciembre de 2018

Finalmente es preciso manifestar que para el cumplimiento de cada una de las
funciones descritas en el informe se debe contar con personal idoneo y

capacitado que tenga el interés de cumplir con sus obligaciones eficientemente.

Esto no quiere decir que el total de funcionarios del Almacén Municipal no
realizaran sus funciones de una manera adecuada, sin embargo, la ineficiencia
de unos atrasaba los procesos y generaban mas carga de la necesaria a la
Entidad.

Las debilidades encontradas fueron la desorganizacion, desinterés e
irresponsabilidad, asi mismo sus fortalezas fueron la infraestructura del lugar, la
disposicion de los servidores publicos para realizar el trabajo y las planillas
realizadas, en donde se llenaba el numero del equipo, su descripcion y las
condiciones de entrega o salida de este bien.
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CONCLUSIONES

El almacén municipal es un area supremamente importante ya que maneja tres
procesos los cuales son Procedimiento administrativo se ha realiza lo referente
a la solicitud y entrega de necesidades, Procesos administrativos de la entrada
de los bienes adquiridos por las diferentes dependencias de la alcaldia,
Procedimiento de traspasos de bienes devolutivos del almacén municipal, estos
se identificaron para asi mismo llegara a sacar conclusiones y detallar si se

efectuaban de la manejara correcta segun los criterios que se debian seguir.

Se realizé el respectivo andlisis a los tres procesos que desarrolla el almacén
municipal conforme a la verificacion de informacion fisica y digital en las planillas
de bienes sujeto al sistema de informacién financiero y administrativo SINFA en
competencia del trabajo en equipo de los colaboradores publicos obteniendo
efectividad tanto en al apoyo de la gestion administrativa como en los procesos

de control.

Se propusieron mejoras en cuanto a la agilidad y procedimientos que maneja el
almacén municipal de Facatativa, ademas se brind6 el acompafiamiento y se
propuso un cronograma de visitas a los colegios con respecto al hallazgo

encontrado por la contraloria general de la republica.
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RECOMENDACIONES

Priorizar el uso del tiempo para el desarrollo de los procedimientos Dando el
cumplimiento en su totalidad a los objetivos o politicas que sigue el almacén

municipal en conjunto de la secretaria general de la alcaldia de Facatativa.
Fortalecer el trabajo en equipo ya que se es necesario para que se maneje un
ambiente 6ptimo en el lugar de trabajo y asi se proceda a realizar las actividades

pactadas.

Aprovechar los conocimientos de los pasantes y su capacidad para reaccionar

antes las diferentes actividades.
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Anexo 1. Cronograma de auditoria

ANEXOS

I
Nombie del Destino |

ALAMACEN MUNICIPAL
Petiodo de Fiecucion | 20-HAY0-20131 10 - NOVIEMBRE -2013
EMITIR CORCEPTO SDBRE EL CUMPLIMIENTD DE LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES AL MAREO DE LOS RECURSDS TRANSFERIDOS POR EL SISTEMA GENERAL DE
PARTICIPACIONES AL ENTE TERRITORIAL, DURANTE LA VIGEHCIA 2017 . DEIGUAL FORMA EMITIR CONCEPTO SOBRE LA GESTION DE COBRO DE LAS INCAPACIDADES PEDIENTES DE
Ohietiva VIGENCIAS ANTERIORES.
1 Evaluary conceptssr sobee ol cumpliminio d |z normatiidzd presupussts aple shlez los recursos S5P paratoos bos sectoves durane 2 vigencia 2077 de conformidad eon o sefialads en lzley 715 de 2001 y demes nomas
COCOngantzs.
(Obiztivos generles 2 evahizyconoegiua
Responsables del VILLIAK MAURICID AYALA RIVERA
RAYD JURID JULoD AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE (OBSERVACIONES
Aetividad Plazo [
SUDTIRA CULEERIEN TONCACIMEROAL SRR DALMIERED
ARG CILESOLE M HERIBLERCE (3ALO7OE MO
AT LS FHUCRUNES TTAL21 DELHD
DR RN EN Eoen e saeerne (1AL SDEJULIO
EHECH e AL 12 DEJLD
BULHTORA COLEOLE AT GERALESHED 1AL 3DEAGDSTD
BUDUEGA COLEGDLEM LARFEILEDS AL BIEAGISTO
AT CLESRLER ECOMIUSTRIRL DEFACATATIG 254 3 IEAGDSTD
LEH TECHCAER RS TRAL AR P e et ousTaces e | 2 4 2 0F SEPTEMERE
SO COLEHOLE M SLERAESPIISA ERERDON 1AL 10 DEOCTUBRE —*_
BUDTORG CILEGOLE N HAHLELA AYALALE GATAN 1AL DEROVEMBRE | ‘ —-

Anexo 2. Planilla de control: inventario colegios

PLANILLA DE CONTROL DE INYENTARIO COLEGIOS

Cédigo

Wersion:

Fesha de Aprobasidn:

Figina

FECHA DE ELABORACION DEL INVENTARIO (dd!mmlaaaa):
FUNCIONARID (A) RESPONSABLE DE LDS ELEMENTOS:

AREA:

I CONTED  [No.

Mo. Item

PLACA GHTERIOR FLACA HUEYA

DESCRIFCION DEL ELEHENTO

HaRCA

TOTAL DE ZISTEHCIA
Aisica

ESTADG DE
COHSERFACION (1)

PERSOMA RESFOHSAELE DEL BIER

OBSERVACIONES

REGISTRO FOTOGRAFICO

62




Anexo 3. Cronograma de dependencias administracion E IEM

| Dependencias Administracion E IEM
No. EHERO FEERERO | MARZO ABRIL MAYO JUHIO JULIO AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE HOVIEMERE | DICIEMBRE TOTAL

1 Hacienda 510772019 B/11/2019 | 61272019
2 General 11/0972019
3 Gohierno y Convivencia Ciudadana 150772018 B/12/2019
4 Salud 702019
5 Educacion 16092019 6/12/2019
6 Obras Publicas 50772019
7 Dllo. Urbanistico y Ordenamiento T 15072018 9/12/2019
g Planeacion 11/08/2019
9 Coordinacién Interistitucional B/11/2019 | 9122019
1 Dllo. Economico 110772018 | BAOS2019 | 110972019
11 Transito y Transportes 9M12/2019
12 Cultura 170972018
13 Dllo. Social 7102019 10/12/2018
14 Funcion Publica b/05/2019
15 Agropecuario 11072018 10/12£2019
16 Control Interno Disciplinario B/11/2019
17 Sishen 110772018
18 Almacen 6/05/2019 121272018
149 Control Interno
20 Proyectos - Asesores Despacho 10/12/2019
21 Despacho Alcaldia
22 SAC 16/12/2018
23 Juridica

Anexo 4. Planilla
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Anexo 5. Manual de funciones

DECRETO No. 401 5898
Diciembre 3 de 2015 SCAUA

“Por el cual se ajusta ol Manual Especifico de Funclones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos y niveles jerarquicos de las
Plantas de Empleos do la Administracion Municipal y se dictan otras
disposiciones”,

EL ALCALDE DE FACATATIVA

En gjerocio de sus atribuciones Constitucionales y Legales, en especal las confendas en
el articulo 315 numeral 7 de la Constiucdn Naciona, decreto 785 de 2008, el articulo 29
de [a ley 1551 de 2012, Decreto 2484 de 2014 y

CONSIDERANDO:

Que medianie Decrelo Municipal No. 189 del 29 de mayo de 2015, en cumplimento de b
estableada en el Decreto Reglamentano 2484 de 2014, el Muniopio de Facatativa, ajusd
el Manual Especifico de funciones, requisiios y competencas hborales de los diferentes
emgiecs y niveles jerarquicos de la planta de leos de la Adminis¥acion Municipal, sin

se hace necesano ajustario para ubicario dentro de los parametros establecidos
en of Decreto Ley 78BS de 2005 y su Decreto Regiamentano.

Que medante Decreto Municipal No. 389 del 23 de noviembre de 2015, se Introducen
algunas moddcaciones a la planta de personal globakzada y al manual especiico de
funciones, competencias y requisitos para el desempenio de empleos del munioplo de
Facatatvvd Cundinamarca.

Que lcs artiodos 13 y 28 del Decrelodey 785 de 2005, reglamentado por el Decreto 2484
de 2014, consagran que las competencias laborales, fundones y requisitios especificos
para ¢l gjercico de los empleos de las enddades reguladas por el citado deareto, seran
f§ados por los respectivos organismas © enidades, con sulecon a los paramefros gue
establezca of Goblemo Naconal.

Que en mértio a o expuesto, el Alcalde:
DECRETA:

ARTICULO 1°. Aplicacion.- Nustar y Adoptar e Manual Especiico de Funciones,

mymmxumms«?aympmumm
de Emplecs de a Administracidn Municipal de Facatatva: Despacho del Aicalde, Planta
Global del Nivel Central-Acald(a, Planta Secretaria de Educacidn Pago Sistema General

Rty de Colorieg

-'._"4|' o | ¥ LS l\'l' (r.] ?, \l.-'- L'[": .‘.:‘ .‘l F"ll 4}::‘:

Alcaidia de Facatativa wenfacatata-cundimamantageem
L e

1
DINTFR-2W 1602 12

Anexo 6. Control
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Determinar

Control estandares y
objetivos

Retroalimentacion

y toma de decisiones

Comparar los Hacer la

valores evaluacion

Anexo 7. Control

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CONTABLES
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

A TURADA AL ALMACEN MUNICIPAL DE FACATATIVA

FECHA: 4 de marzo de 2018

NOMBRE: William Msuricio Aysls Rivera

CARGO: Jefe de Almacén

ENTREVISTADOR: Shelly Yasmin Camacho Mendoza

Objetivo: Identificar los procesos gue se reslizan en el almacén del Municipio de
Facststiva. y demss.

1. ¢los procesos se Bevan con los tiempos que comresponden?

RTA: se trata de cumplir con lo establecido, pero en algunas ocasiones no se logran
llevar los procesos de necesidades con la rapidez que se requiere.

2. ilos i K len con sus activik ¥ 4 como se

RTA: si claro, ya que ellos deben llevar un control de sus actividades ademas reportar
por medic de informes daro esta que a vecss las actividades se strasan o se generan
inconsistenciss.

3. ;Qué i maneja el

RTA: Procedimiento administrativo se ha resliza lo referente a la solicitud y entrega de

Procesos i 4 de Ia entrads de los bienes adquiridos por las
diferentes dependencias de la slcaldia y Procedimiento de traspssos de bienes
s el ik 2
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