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1. TiTULO DE LA PASANTIA

A continuacidn, se evidencia los puntos relevantes con respecto a la identificacion técnica de la

presente pasantia.

TABLA 1. GENERALIDADES DE LA PASANTIA

ITEM DESCRIPCION

TITULO DE LA PASANTIA APOYO EN LA GESTION DE LA DIRECCION DE
RECURSOS FiSICOS PARA LA ALCALDIA DE
FUSAGASUGA EN EL SEGUNDO PERIODO
ACADEMICO 2021 Y PRIMER PERIODO
ACADEMICO 2022.

FECHA DE INICIO 28 De Septiembre de 2021
FECHA DE FINALIZACION 24 De mayo de 2022
N° DE INFORMES ENTREGADOS 5

TOTAL DE HORAS EJECUTADAS 640

FUENTE: ELABORACION PROPIA



2. JUSTIFICACION

La Direccidn de Recursos Fisicos es la encargada de administrar, custodiar y controlar los bienes
muebles e inmuebles propiedad del municipio de Fusagasugd, de igual manera es la encargada de
brindar los elementos al servicio a cada Oficina, Secretaria y Direccién de la administracion
municipal de acuerdo a la misionalidad de cada drea de trabajo.

De conformidad con la finalidad de la Direccién de Recursos Fisicos la pasantia realizada dentro de
su equipo de trabajo se enfocd en apoyar los procesos de almacén, actualizacion y control de los
inventarios, identificacién de los bienes muebles y plagueteado de los elementos devolutivos, etc.
De igual manera se acompafid la construccion del Manual de Administracién de Bienes,
instrumento cuyo objetivo es establecer los procesos y procedimientos para la clasificacidn,
registro, ingreso, salida, control y retiro definitivo de los bienes pertenecientes a la Alcaldia de
Fusagasuga y por los cuales fuere responsable de su custodia y uso. Por otra parte se contribuyd
en la verificacién de la normatividad en los procesos de contratacion y obtencién de recursos.
Para dar cumplimento a cada objetivo especifico fueron disefiadas actividades que permitian
abarcar cada proceso desde todos sus puntos de accidn, de esta manera el objetivo general de la

pasantia se cumplié de manera exitosa.



3. OBIJETIVOS DE LA PASANTIA

3.1 OBJETIVO GENERAL
Apoyar la gestion de la direcciéon de recursos fisicos para la Alcaldia de Fusagasugd en el

segundo periodo académico 2021 y primer periodo académico 2022.

3.2 OBJETIVOS ESPECiFICOS
1. Acompaiiar la construccién del manual de administracion de bienes.
2. Realizar seguimiento a los procesos desarrollados con el drea de almacén.
3. Contribuir en la verificacidn y aplicacion de la normatividad en los procesos de contratacién

para la obtencion de los recursos fisicos.
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4. ACTIVIDADES REALIZADAS

4.1 OBIJETIVO N° 1. Acompafiar la construccion del manual de administracién de bienes.

ACTIVIDADES:

Presentacion del Manual de Administracion de Bienes: Junto con la Almacenista General de
la Direccién de Recursos Fisicos de la Alcaldia de Fusagasuga, se definié un bosquejo del
contenido que debe incluir este instrumento, en el cual resaltan sus objetivos y el alcance que
este presenta. (7 horas)

Identificacion de las oficinas, secretarias y direcciones: Se identificd que oficinas, secretarias
y direcciones de la Alcaldia de Fusagasuga tiene cobertura por la Direccién de Recursos Fisicos
para el control y custodia de los bienes muebles e inmuebles de propiedad publica de la
entidad. (10 horas)

Descripcidn conceptos basicos y finalidades: Con apoyo de los funcionarios de la Direccion de
Recursos Fisicos, se definieron los conceptos y finalidades de los procesos y procedimientos
qgue realiza la Direccién, con el propdsito de el éptimo funcionamiento de la Alcaldia de
Fusagasuga. (8 horas)

Clasificacion de los bienes: De acuerdo a la clasificacidon de durabilidad y de valor adquirido,
se clasificaron cudles son los bienes devolutivos, de consumo y de consumo controlado y que
evaluacidn y seguimiento se le otorga a cada uno de ellos. (8 horas)

Conceptos que generan ingreso: La Direccién de Recursos Fisicos utiliza 6 diferentes
conceptos que generan ingreso al almacén, para ello fue necesario documentar las
caracteristicas que diferencian el uno del otro y registrar la documentacién soporte que
produce cada uno de ellos. (8 horas)

Sistema de inventarios SINFA: De acuerdo al programa SINFA (en el cual se encuentra el
inventario y registro de movimientos del almacén) se registrd la caracteristica del bien que
ingresa al almacén, teniendo en cuenta si su naturaleza lo define como devolutivo, de consumo
o de consumo controlado. (5 horas)

Conceptos poco comunes que generan ingreso: Se determinaron los conceptos poco usuales
gue generan ingresos al almacén, como por ejemplo el ingreso de aprovechamiento por
desmantelamiento y las donaciones que realizan otras entidades publicas o privadas a la
Alcaldia de Fusagasuga etc. (5 horas)

Identificacion de los conceptos que generan bajas: Se identificaron cuales son los conceptos
para determinar que un bien mueble o un bien tecnoldgico son considerados para dar de baja.
(20 horas)

Procedimiento para dar de baja bienes muebles: Se documentaron los diferentes procesos
para dar de baja elementos pertenecientes a la Alcaldia de Fusagasugd, de acuerdo al decreto
1083 de 2015 “Integracion del Comité de Bajas” (12 horas)
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10. Levantamiento de inventarios: Apoyo en el levantamiento de inventarios para identificar
responsables de los elementos dejados en la bodega de inservibles. (8 horas)

11. Documentacion de Procedimientos: Dentro del Manual de Administracidn de Bienes fueron
descritos procedimientos que desarrolla la Direccion de Recursos Fisicos tales como:
actualizacion de inventarios, recepcién de elementos para ser llevados a proceso de bajas etc.
(24 horas)

12. Descripcion de bienes inmuebles: Se realiz6 el acompafiamiento de la documentacién de un
recuadro en el cual estdn relacionados todos los predios propiedad del municipio de
Fusagasuga. (4 horas)

13. Misionalidad de la Direccion de Recursos Fisicos: Se incluyo dentro del manual de
Administracidn de Bienes la misionalidad de la Direccién de Recursos Fisicos, documentando
las funciones y responsabilidades que le competen. (12 horas)

ILUSTRACION 1 EVIDENCIA-CLASIFICACION DE LAS OFICINAS, SECRETARIAS Y DIRECCIONES DE LA
ALCALDIA DE FUSAGASUGA.

ALCALDIA DE FUSAGASUGA

Despacho del Alcalde

OFICINAS ALCALDIA DE
FUSAGASUGA

Oficina de Desarrollo Institucional

Oficina de Control Intemo

Oficina de Control Interno Disciplinario

Oficina de Turismo

Oficina de Proyectos

Oficina de TIC

Oficina Asesora de Comunicaciones

Oficina de Solidaridad

SECRETARIAS ALCALDIA
DE FUSAGASUGA

1. Secretaria Juridica

2. Secretaria de Goblerno, Seguridad y
Convivencia

3. Secretaria de Educacion

4. Secretaria de Planeacion

¥ ]

. Secretaria Administrativa

. Secretaria de Haclenda

. Secretaria de Infraestructura

DIRECCIONES ALCALDIA
DE FUSAGASUGA

1.1 Direccion de Defensa Judicial y Asuntos
Juridicos

1.2 Direccion de Contratacion

2.1 Direccion de Partici pacion y Asuntos Loca

2.2 Direccion de 5eguridad y Convivencia
Ciudadana

3.1 Direccion del Servicio Educativo

4.1 Direccion de Informacion y Planificacion
Territorial

4.2 Direccion de Planificacion de Desarrollo
y Finanzas Publicas

5.1 Direccion de Gestion Humana

5.2 Direccion de Recursos Fisicos

6.1 Direccion de Tesoreria

6.2 Direccion de Presupuesto

6.3 Direccion de Contabilidad

7.1 Direccion de Valorizacion

8.1 Direccion de Familia, Mujer Genero y
Diversidad

11.1 Direccion de Ambiente, Riesgo y Tierras

6
7
B. Secretaria de Familla e Integracion Soclal
9. Secretaria de Maovilidad

10. Secretariade Salud

11. Secretaria de Agricultura, Ambiente y
Tierras

12. Secretariade Desarrollo Economico y
Competitividad

13. Secretariade Cultura

Direccion Encargada de la Administracion de Bienes
Muebles & Inmuebles Fiscales de propiedad del Municipio de
y designara su administracion, custodia y uso de conformidad

a la misionalidad de cada Secretaria

DIRECCION DE RECURSOS FISICOS

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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ILUSTRACION 2 EVIDENCIA-DOCUMENTACION EN EL MANUAL DE ADMINISTRACION DE BIENES DE LOS
CONCEPTOS QUE GENERAN INGRESO AL ALMACEN

CODIGO ITEMS

CCM Requisicion Compras de Caja Menor.
CDC Requisicion Compraventa.

CDS Requisicion de Suministros.

oDC Requisicion de Compra.

OSE Requisicion de la Secretaria de Educacion.
CED Compra de Elementos.

FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA N°1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°1

OBJETIVONo 1

m Actividad 1: Presentacion del Manual de Administracion de Bienes. = Actividad 2: Identificacion de las Oficinas, Secretarias y Direcciones.

= Actividad 3: Descripcion conceptos basicos y finalidades. Actividad 4: Clasificacion de los bienes.

= Actividad 5: Conceptos que generan ingreso. = Actividad 6: Sistema de inventarios SINFA.

= Actividad 7: Conceptos poco comunes gue generan ingreso. = Actividad 8: Identificacion de los conceptos que generan bajas.
= Actividad 9: Procedimiento para dar de baja bienes muebles. = Actividad 10: Levantamiento de inventarios.

= Actividad 11: Documentacion de Procedimientos. = Actividad 12: Descripcion de bienes inmuebles.

= Actividad 13: Misionalidad de la Direccion de Recursos Fisicos.

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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4.2 OBJETIVO N°2. Realizar seguimiento a los procesos desarrollados con el drea de almacén.

ACTIVIDADES:

1. Plan de adquisicion de bienes: Se describié el alcance que tiene la Direccién de Recursos Fisicos,
estableciendo los pardmetros para el plan anual de adquisicidn de bienes, la compra de bienes y el
ingreso a almacén de los bienes de propiedad de la Alcaldia de Fusagasuga. (14 horas)

2. Comprobantes de los movimientos del almacén: Se recopilo la informacién y los comprobantes
gue se generan al dar ingreso de los bienes al almacén para establecerlos dentro del manual de
administracion bienes, comprobantes generados por la Direccién de Recursos Fisicos. (11 horas)

3. Descripcidn de procedimientos: De manera detallada se describié el paso a paso que deben seguir
los funcionarios que laboran dentro de las oficinas, secretarias o direcciones que interviene el manual
de administracion de bienes para requerir elementos a la Direccidon de Recursos Fisicos. (9 horas)

4. Recopilaciéon de comprobantes y actas de ingreso: Se introdujeron al manual de administracion de
bienes, cuales son los comprobantes y actas que se generan en el momento que los bienes ingresen
a la Alcaldia de Fusagasuga, de igual manera en el momento que esos bienes son dados al servicio y
cumplimiento de su misionalidad. (7 horas)

5. Ingreso al almacén de los bienes de consumo controlado: Se identificd, describié y documenté el
paso a paso del ingreso de los bienes de consumo y de consumo controlado al almacén. (6 horas)

6. Ingreso al almacén de los bienes devolutivos: Se identificd, describié y documentd el paso a paso
del ingreso de los bienes devolutivos. (12 horas)

7. Formato de requerimiento de los elementos del almacén: Se realizé un trabajo en conjunto con
la almacenista general para el desarrollo de la actualizacion del procedimiento administrativo que
deben tener en cuenta los funcionarios de la Alcaldia de Fusagasuga para requerir un bien al almacén.
(12 horas)

8. Documentacién que genera una salida de un bien al servicio: Se describié el paso a paso de cdmo
se genera la salida de un bien al servicio, teniendo en cuenta sus caracteristicas para su posterior
medicion y control, la actividad a realizar, el responsable y el documento de referencia que se genera.
(14 horas)

9. Identificacion de la procedencia de los bienes: Se identificaron los muebles pertenecientes al
inventario de la Direccién de Recursos Fisicos, se registré qué elementos ingresaron al almacén por
donacidn. Luego de acuerdo a la placa fisica se identificé el funcionario responsable de cada elemento
(24 horas)

10. Verificacion de los responsables de los bienes: Se dio inicio al proceso de recolectar las firmas de
descargo de esos elementos, debido a que se realizé el cambio de mobiliario. (2 horas)
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11. Traslado de los bienes: Se acompafié el traslado de los muebles desde las oficinas en la Alcaldia
de Fusagasugd hasta la bodega de inservibles. (6 horas)

12. Apoyo en la evaluacion de los bienes: En la bodega de inservibles se identificaron los elementos
gue podrian ser reasignados y cuales entrarian al proceso de bajas. (12 horas)

13. Actualizacion de inventarios: Junto al equipo de inventarios de la Direccién de Recursos Fisicos
se realizé la actualizacién de los inventarios de la Secretaria de Planeacién, Direccion de Gestién
Humana, Secretaria de Familia e Integracidn Social, Oficina de Control Interno Disciplinario. (76 horas)

14. Plaqueteado del nuevo mobiliario: Se desarrolld la actividad de llegar hasta las oficinas a las
cuales se les realizé cambio de mobiliario para ponerle a estos elementos placas fisicas, las cuales
permiten la medicidn y el control de los bienes. (16 horas)

15. Traslado de elementos a la bodega de inservibles: Se acompaid el traslado de los muebles que
han sido reemplazados por el nuevo mobiliario hasta la bodega de inservibles, con el fin de asegurar
que los bienes lleguen en dptimas condiciones y sean ubicados de acuerdo al orden establecido,
considerando sus caracteristicas de reconocimiento. (24 horas)

16. Clasificacion de los elementos en la bodega de inservibles: En la bodega de inservibles se
clasificaron los bienes muebles y equipo de cdmputo que de acuerdo a sus caracteristicas y
condiciones actuales van a ir al proceso de bajas o pueden ser utilizados para darles un nuevo uso.
(40 Horas)

17. Identificacion de elementos: En la bodega de inservibles reposan elementos que no se han
identificado, pues el proceso de bajas no se ha realizado en un lapso de tiempo largo, por tanto es
pertinente realizar la identificacion de los bienes que alli se encuentran para llevarlos a proceso de
bajas o reasignacion. (24 horas)

18. Inventarios bodega de inservibles: Luego de realizar la identificacién de los elementos, se
procedid a inventariar los bienes muebles encontrados y a ubicar de manera estratégica aquellos
bienes que cuentan con placa fisica separados de los que no cuentan con esta caracterizacion. (24
horas)

19. Recoleccidon de firmas para formalizar traspasos: Se recibieron las firmas por parte de los
funcionarios a quienes se les ha realizado actualizacion de inventario para formalizar este
procedimiento. (16 horas)
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ILUSTRACION 3 EVIDENCIA-ACTUALIZACION DE INVENTARIOS FUNCIONARIOS ALCALDIA DE FUSAGASUGA

INVENTARIO GENERAL BIENES DEVOLUTIVOS Y CONSUMOS CONTROLABLES INDIVIDUALIZADD

DiANA MARCELA FIRACATIVE BUITRAGD

upo | Elemento Nombre Flaca Flaca Valor | Origen | Estado Observacionas
Anterior | Dcto | Nimero Fnh. Mq.l‘l'pao| Mimero | Fecha I
207900012 MICROFOND NHALAMBRICO PARA CAMARA PLACA 15852 Y PLACA o 13895 BAEB0E.00 EDD 202100127 S0 o BUENO
15863 MARCA BOYA MOD. BY W4
207900012 MICROFOND NHALAMBRICO PARA CAMARA PLACA 15852 Y PLACA Q 13896 B3E.B0E.00 EDD 202100127 S0 o BUENO
15863 MARCA BOYA MOD. BY W4
207900013 CONSOLA DE SOMIDD X622 USE S, 519050001 TADS PLACA 15865 Q 13898 1,385960.00 EDO 202100127 1S E202 o BUENO
MARCA BEHRINGER, MOD. X1622
207900014 KIT LLECES TIPO PANEL LED  PLACA 15868 MARCA GVM, MOD. a 13839 2 M7 000 EDD 202900127 S0 ] BUENO
SEOASA.
207900015 TRIPODES PARA CAMARA DELR  PLACA 15867 ¥ PLACA 15868 1] 13300 241 57000 EDD 202900127 S0 o BUENO
MARCA WEIFENG, MOD. BEE2
207100015 TRIPODES PARA CAMARA DSLR  PLACA 15867 ¥ PLACA 15868 1] 13901 24157000 EDD 202100127 ASMEHI02 o BUENO
MARCA WEIFENG, MOO. BEE2
207900016 RADIOS TIPOWALKIE TALKIE MOTOROLA T260 SW. 1651WHASS0 o 13902 1158000 EDD 202100127 S0 o BUENO
P.15868, M. 1651WHETS4 PLIBETD, S/No. 1651WPE286 P.158T1
MARCA MOTOROLA, MOO. T260
20700016 RADIOS TIPO WALKIE TALKIE MOTOROLA T260 5™, 1651¥WHASS0 Q 13803 81154000 EDO 202100127 1S EI0E o BUENO
P.15869, S 1651WHETSS PABETD, S/No. 1651WPE286 P.158T
MARCA MOTOROLA, MOD. T260
207900016 RADOS TIPO WALKIE TALKIE MOTOROLA T260 SW. 1651¥WHASS0 Q 13904 1154000 EDO 202100127 1S E202 o BUENO
P.15863, S8 1851WHETSS PABETD, S/No. 1651WPE286 P.158T1
MARCA MOTOROLA, MOO. T260
207900016 RADIOS TIPOWALKIE TALKIE MOTOROLA T260 PLACA 15872, 1] 13905 1158000 EDD 202100127 S0 o BUENO
PLACA 15873 Y PLACA 15874 MARCA MOTOROLA, MOD. T260
207900016 RADIOS TIPOWALKIE TALKIE MOTOROLA T260 PLACA 15872, o 13906 1158000 EDD 202100127 S0 o BUENO
PLACA 15873 Y PLACA 15874 MARCA MOTOROLA, MOD. T260
207900016 RADOS TIPO WALKIE TALKIE MOTOROLA T260 PLACA 15872, Q 13907 81154000 EDO 202100127 S0 o BUENO
PLACA 15873 ¥ PLACA 15874 MARCA MOTOROLA, MOD. T250
207 [EGUIPOS, MAQUINAS ¥ ELEMENTOS PARA GOMUNICACION, RADIO, | 45,891,230.00]
214020001 TRIFODE METALICO, NEGRO, 1 PATAS MARCA WEIFEND REF.WF- 1 5620 4500000 EDI 201500001 oM Rs SOF 203100310 1TOAE0R NUEVO
TIT PLACAVEH.O
214 ﬂ‘.um HERRAMIENTAS ¥ ACCESORIOS. I 49,000.00]
8020012 BASE FARA MICROFOMD ME TALICT, NEERD MARCA ML REF_ MG 1 5628 2700000 EDI 201500001 oM 120s SDF 202100810 TR0 NUEVO
PLACAVEH O
28020012 EAENHAMERﬂFmDHETMJDO, HEGRO MARCA KA REF. WA 1 5629 2700000 EDI 201500001 [se bl EDF 202100810 TR0 NUEVO
PLACAVEH O
25020012 BASE PARA MICROFOND ME TALICO, NEGRD MARCA KA REF. MG, 1 5630 IT000.00 EDI 201500001 oM Rs SOF 203100310 1TOAE0R NUEVO
PLACAVEH. O
215 [INSTRUMENTOS MUSICALES Y SUS ACCESORIDS. 81,000.00]
1110001 ESCRITORIO MADERA, CAFE, 2 CAJONES FLACA VEH. O 1 ans 4500000 EDI 201500001 aanEms S0F 202100908 1TIORZ20Z1  AVERIMDOF
He110001 ESCRITORIO MADERA, 2 CAJONES PLACAVEH. O 1 unr 4500000 EDI 201500001 oaMmems S0F 20200909 1T0A2021  AVERIADO F
reoles, 20 de abril de 2022 Pigina 2 de 4
FUENTE: ELABORACION PROPIA
ILUSTRACION 4 EVIDENCIA-RELACION DE ENTREGA DE MOBILIARIO
ENTREGAS OFICINA JURIDICA
DEPENDENCIA NOMBRE hd ELEMENTO hd PLACA ~| TRASLADO| ~
Secretaria Juridica MENESES FERNANDO Escritorio 2000 202200097
Secretaria Juridica ALVAREZ YOJANA Escr!tor!o cafel dfe d0§ gabetas Donacion 2180948
Escritorio Café sin cajones 381 202200098|
Dir. De defensa judicial y asuntos Juridicos [LARA GLADYS Escritorio modular de madera 4086 202200137
Direccion de Contaratacion PENA RAMIREZ MERY Escritorio modular de madera 3919 202200100]
Archivador Negro 9046 202200102
Dir. De defensa judicial y asuntos Juridicos |ROJAS JENNIFER JULIANA Archivador gris 9848 202200102
Escritorio Modular de madera Incompleto 4115 202200102
Direccion de Contaratacion MOLANO MERCEDES Escritorio 2085 2022000101
Direccion de Contaratacion APOLINAR ANGIE Silla ergomomica 2052 202200103
Secretaria Juridica YURY ANDREA MORA Silla ergomomica 2014 202200104
Secretaria Juridica YURY ANDREA MORA Dos sillas negras ergonomicas sin placay sin traslado
Secretaria Juridica YURY ANDREA MORA Escritorio modular de madera 3873 202200105
Direccion de Contaratacion CREASY MORENO MARTINEZ |Escritorio modular de madera en L negro con archivador 2093 202200106
Direccion de Contaratacion APOLINAR ANGIE Escritorio modular 2051 202200107
Direccion de Contaratacion GUTIERREZ NIDIA Escritorio en Bodega de bajas 2085
Direccion de Contaratacion APOLINAR ANGIE Escritorio metalico tres cajones 2078 202200108|
Secretaria Juridica YURY ANDREA MORA Silla placa blanca 10797
Secretaria Juridica YURY ANDREA MORA Silla ergonomica 2086 202200110

FUENTE: ELABORACION PROPIA




GRAFICA N°2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°2

OBJETIVO No 2

1 Actividad 1: Plan de adquisicion de bienes.

= Actividad 3: Descripcion de procedimientos.

» Actividad 5: Ingreso al almacén de los bienes de consumo controlado.
 Actividad 7:  Formato de requerimiento de los elementos del almacén.
w Actividad 9: Identificacion de la procedencia de los bienes.

1 Actividad 11: Traslado de los bienes.

1 Actividad 13: Actualizacién de inventarios.

= Actividad 15: Traslado de elementos a la Bodega de Inservibles.

» Actividad 17: Identificacion de Elementos.

v Actividad 19: Recoleccion de Firmas para formalizar traspasos.

u Actividad 2: Comprobantes de los movimientos del almacén.
Actividad 4: Recopilacién de comprobantes y actas de ingreso.
u Actividad 6: Ingreso al almacén de los bienes devolutivo.
® Actividad 8: Documentacion que genera una salida de un bien al servicio.
w Actividad 10: Verificacion de los responsables de los bienes.
u Actividad 12:Apoyo en |a evaluacidn de los bienes.
u Actividad 14: Plagueteado del nuevo mobiliario.
Actividad 16: Clasificacion de los elementos en la Bodega de Inservibles.

= Actividad 18: Inventarios Bodega de Inservibles.

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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4.3 OBIJETIVO No 3. Contribuir en la verificacién y aplicacién de la normatividad en los procesos
de contratacién para la obtencién de los recursos fisicos.
ACTIVIDADES:

Revision de la normatividad actual: Se consultd las normas que legislan la administracion de
bienes muebles e inmuebles publicos y el contrato de arrendamiento para los predios propiedad
del municipio de Fusagasugd, para su posterior descripcidon en el manual en desarrollo y para
tener debido conocimiento de estas normas regulatorias. (12 horas)

Decreto misional de la Direccion de Recursos Fisicos: Apoyo en la revision de la normatividad por
la cual se rige actualmente la Direccién de Recursos Fisicos, identificando cuales de ellas han
sufridos derogaciones o han finalizado en su vigencia. (6 horas)

Soportes de respaldo a los ingresos y salidas del almacén: De acuerdo a los conceptos que
generan ingreso y salidas del almacén, se identificaron los soportes existentes para su respaldo y
control de los movimientos. (4 horas)

Comprobantes del control de los bienes: Se apoyd la actualizacién de algunos comprobantes para
gue su funcién genere un alcance mas pertinente y adecuado para el control de los bienes. (6
horas)

Revision del cumplimiento de las obligaciones de los bienes inmuebles: Apoyo en la revisidn de
las responsabilidades que tiene la Alcaldia de Fusagasuga con sus bienes inmuebles en el cual se
asigna un responsable de esa funcién y se genera un documento soporte. (2 horas)

Toma del listado de funcionarios de planta: Se tomd el listado entregado por la Direccién de
Gestidon Humana para iniciar el proceso de entrega de sillas a los empleados de planta de la
Alcaldia de Fusagasugd, y se entregaron las sillas a las oficinas ubicadas en la sede principal. (26
horas)

Entrega de sillas a las oficinas ubicadas fuera de la sede principal: Se realizo la entrega a las sillas
de las dependencias ubicadas fuera de la sede principal de la Alcaldia de Fusagasuga. (18 horas)

Apoyo en la recoleccion de las sillas entregadas por los funcionarios de planta: Se inicid la
recoleccidon de sillas entregadas por los funcionarios de planta para su traslado y posterior
verificacion, para su reasignacion a los contratistas o proceso de bajas. (12 horas)

Identificacion de quiénes seran los responsables del nuevo mobiliario: Se realizé una verificacion
en la cual era indispensable reconocer que coincidieran las caracteristicas solicitadas de cada uno
de los componentes del nuevo equipo de oficina con lo requerido al proveedor. Luego de acuerdo
a lo establecido en la normatividad de la Alcaldia de Fusagasuga, se designaron los responsables
de los elementos para su custodia. (16 horas)
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10. Acompanamiento en la evaluacién de vigilancia: Apoyo en la evaluacién realizada por la
Direccién de Recursos Fisicos, para contratar la empresa de vigilancia que custodiard los edificios
de publicos propiedad del municipio. (28 horas)

11. Levantamiento de inventarios de la bodega de inservibles: Se construyeron inventarios de la
bodega de inservibles, con el fin de garantizar la racionalidad de las compras futuras, de acuerdo
a lo establecido en el plan anual de compras. (8 horas)

12. Capacitacidn sistema SINFA: Participacion en la capacitacion de la empresa SINFA para esclarecer
como deben ser los ingresos al almacén de acuerdo al clausulado del contrato. (8 horas)

13. Descripcidn de titulacion de predios: Se identificé el proceso para titular un predio a nombre del
municipio de Fusagasuga, junto con sus caracteristicas y documentos de referencia. (16 horas)

ILUSTRACION 5 EVIDENCIA- FORMATO DE EVALUACION EMPRESAS DE VIGILANCIA

VERIFICACION DE REQUISITOS HABILITANTES

REQUISITOS HABILITANTES PARA LA PARTICIPACION EN EL PROCESO DE SELECCION ¥ FACTORES DE ESCOGENCIA

IN}'IIITACDN LICITACION PUBLICA N LP 2022-0d91
PLELICA
OBJETC: : PRESTACION DEL SERVICIO DE WIGILANCIA FISICA CONY SIN ARMA PARA GARANTIZAR LA CUSTODIA DE LOS BIENES, PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE FUSAGASUGA, INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES DEL MUNICIPIO DE
FUSAGASUGAY EVENTOS TURISTICOS.
GENERALIDADES DE LA PROPUESTA
NOMERE DEL UMION TEMPORAL A48
PROPOMEMTE
MNIT
REPRESENTAMN OSCAR AMDRES ROMERD CELIS - CC. 79.354.343
TELEGAL
CALIDAD PERSOMA JURIDICA
PRESUPLEST 003 MIL OCHOCIEMTOS CATORCE MILLOMNES CUATROCIENTOS VEINTISIETE MIL CUATROCIENTOS CUARENTAY OCHO PESOS MOMNEDA CORRIENTE [ 2.514.427.445,00).
O OFICIAL
ITEM REQUERIMIENTOS | UNION TEMPORAL AAA
EXPERIENCIA ACREDITADA DEL PROPONENTE
1.1 EXPERIEMCIA.
REQUISITOS | | os Oferentes deben acreditar |a siquiente experiencia:
HABILITANT |4, E:speriencia acreditada: Los proponentes deberén acreditar por medio de centificacionss en méxime dos (2] contratos sjscutados yloliquidados en los dlimos diez (10) afos cuya clasificacidn sea 921215 SERVICIOS DE GUARDIAS, los
ES cuales sumadaos tengan un valorigual o superior al 1003 del valor del presupuesto oficial.
2. &l menos uno de los contratas acreditadas, debid ser prestado en entidades educativas y haber sido ejecutade el servicio con minima de 30 servicios
CONSECUTI OBJETO PORCENTA.E DE| No. Del Contrato ENTIDAD CLASIFICACI VALOR DEL CONTRATO YALOR DEL CONTRATO EXPRESADO EN SMLMY | OBSERVACIO
VO RUP PARTICIPACION CONTRATANTE ON RUP DE ACUERDO CON EL PORCENTA.E DE NES
PARTICIPACION

Prestar el servicio de vigilancia v

EMPRESA ASPECTOS POMNDERABLES OFERTA ECONOMICA +

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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nombre_completo cedula cargo Dependenc Placa Fisica Placa del Sistema Firma OBSERVACIONES
- - - - ]
AVENDARO
MORALES MONICA 1069738071| SECRETARIA(O) DESPACHO DE 16050 14097 Mejoramiento de puesto de trabajo
ALCALDE
ALEJANDRA
SECRETARIA
CASTRO AGUDELO DESPACHO DE " . .
NINFA HACENEDT 39612969 EJECUTIVADE ALCALDE 16051 14098 Mejoramiento de puesto de trabajo
DESPACHO
HORTUA VILLALBA DESPACHO DE . . .
JHON JARO 1069735061| ALCALDE E.P. ALCALDE 16052 14099 Mejoramiento de puesto de trabajo
LOZANO LOZANO PROFESIONAL DESPACHO DE . . .
JUAN CAMILO 1015436848 ESPECIALIZADO ALCALDE 16053 14100 Mejoramiento de puesto de trabajo
MARTINEZ
CASTIBLANCO DESPACHO DE N . .
JONATAN 1069727501 ASESOR ALCALDE 16054 14101 Mejoramiento de puesto de trabajo
ARMANDO
DIRECCION DE
BARBOSA PEREZ PROFESIONAL y . .
FANNY YANET 20887431 UNNERSITARIO AMBIENTE RIESGOS Y 16055 14102 Mejoramiento de puesto de trabajo
TIERRAS
CIFUENTES PROFESIONAL DIRECCION DE » ) )
PORRAS OSCAR 14136857 UNIVERSITARIO (E) AMBIENTE RIESGOS Y 16056 14103 Mejoramiento de puesto de trabajo
MAURICIO TIERRAS
DIRECCION DE
DAZA TOBASURA PROFESIONAL . . .
RAUL ORLANDO 79753452 UNIVERSITARIO AMBIENTE RIESGOS Y 16057 14104 Mejoramiento de puesto de trabajo
TIERRAS
DIRECCION DE
DORADO MELO PROFESIONAL . . .
BRIAN JOSE 1106894147 UNVERSITARIO AMBIEI}II_‘II'EERF:_\,IigGOS Y 16058 14105 Mejoramiento de puesto de trabajo

FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA N°3. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°3

= Actividad 1: Revision de la normatividad actual.

= Actividad 3:
= Actividad 5:
= Actividad 7:

= Actividad 9:

Soportes de respaldo a los ingresos y salidas del almacén.

Revision del cumplimiento de las obligaciones de los bienes inmuebles.

Entrega de sillas a las oficinas ubicadas fuera de la sede principal

Identificacién de quienes seran los responsables del nuevo mobiliario.

= Actividad 11: Levantamiento de inventarios de |a bodega de inservibles.

= Actividad 13: Descripcion de titulacién de predios

OBIJETIVO No 3

= Actividad 2: Decreto misional de la Direccion de Recursos Fisicos.

Actividad 4: Comprobantes del control de los bienes.

= Actividad 6: Toma del listado de funcionarios de planta.

= Actividad 8: Apoyo en la recoleccién de las sillas entregadas por los funcionarios de planta.

= Actividad 12: Capacitacion Sistema SINFA

FUENTE: ELABORACION PROPIA

= Actividad 10: Acompafiamiento en la evaluacion de Vigilancia
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Tabla 2. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE LA

PASANTIA
No TIEMPO TIEMPO EN
TIEMPO INVERTIDO POR OBIJETIVOS PARA CUMPLIR EN | EMPLEADO EN | PORCENTAIJE
EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA HORAS (%)
Acompanar la construccidon del manual de administracion
1 | de bienes. 133 21%

Realizar seguimiento a los procesos desarrollados con el
2 | drea de almacén. 339 53%

Contribuir en la verificacién y aplicacion de la

3 | normatividad en los procesos de contratacion para la 168 26%
obtencion de los recursos fisicos.
TOTAL DE HORAS POR OBIJETIVO 640 100%

GRAFICA N°4. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL

DE LA PASANTIA.

= OBJETIVO 1: Acompanfiar la construccion del manual de administracion de bienes.
= OBJETIVO 2: Realizar seguimiento a los procesos desarrollados con el drea de almacén.

OBJETIVO 3: Contribuir en la verificacion y aplicacién de la normatividad en los procesos de contratacion
para la obtencién de los recursos fisicos.

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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ANALISIS DEL GRAFICO
La pasantia titulada “APOYO EN LA GESTION DE LA DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS PARA LA ALCALDIA
DE FUSAGASUGA EN EL SEGUNDO PERIODO ACADEMICO 2021 Y PRIMER PERIODO ACADEMICO 2022.”
Demandd de tres objetivos que dividieron el total de 640 horas para culminar el proceso de pasantia como
opcion de grado. El objetivo que necesitd mayor cantidad de tiempo fue el No 2 “Realizar seguimiento a
los procesos desarrollados con el area de almacén.” Con un total de 339 horas siendo el 53% de la totalidad
de lapso utilizado. Se desarrollaron 19 actividades destinadas a realizar apoyo en los procesos de almacén,
tareas que son el diario vivir de la Direcciéon de Recursos Fisicos, desarrollando labores como lo son la
actualizacion de inventarios, clasificacion de elementos ubicados en la bodega de inservibles y

formalizacién de traspasos entre funcionarios etc.

Con el 26% representando 162 horas se encuentra el objetivo No 3 “Contribuir en la verificacion y
aplicacién de la normatividad en los procesos de contratacidn para la obtencidn de los recursos fisicos.”
Para la ejecucion de esta meta se generaron 13 puntos, acompafiado de la almacenista general y del
abogado asesor del despacho se revisd la normativa actual, el cumplimiento de las obligaciones con los

bienes inmuebles y también se describié el procedimiento para realizar la titulacidn de predios.

Por ultimo se emplearon 133 horas que se traducen en el 21% en el acompafiamiento de la construccidn
del manual de administracion de bienes, para este proceso se completaron 13 actividades de trabajo en
equipo con cada uno de los integrantes de la Direccidn de Recursos Fisicos, en el cual fueron descritos los
procesos y procedimientos que se elaboraron esta area de trabajo dentro la Alcaldia de Fusagasug3,
también fueron descritos los documentos de referencia que otorga cada diligencia y los responsables de

hacer cumplir a cabalidad lo establecido dentro de las funciones.
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5. CONCLUSIONES
La Direccién de Recursos Fisicos construyo un manual de administracion de bienes como

instrumento para parametrizar los movimientos de entrada, salida al servicio y salidas definitivas
de los bienes muebles propiedad de Fusagasugd. También fueron definidos los procedimientos
que deben seguir los funcionarios para solicitar elementos al almacén, requerir la actualizacién
del inventario personal o entregar bienes muebles a su cargo para ser llevados bien sea al proceso
de bajas o a reasignacion. Dentro del manual de administracidén de bienes también se encuentra
la relacion de los bienes inmuebles propiedad del municipio, el estado en el que se encuentrany
las responsabilidades que se deben cumplir para garantizar su funcionamiento, al igual que el
procedimiento paso a paso de como efectuar los pagos de servicios e impuestos.

El drea de almacén presenta constante movimiento, pues es la Direccidon de Recursos Fisicos es
garante de que todas las oficina, secretarias y direcciones cuenten con el equipo necesario de
muebles y enseres para cumplir con su misionalidad. Se realizaron entradas por compra al
almacén verificando que los elementos sean de acuerdo a lo estipulado en el contrato firmado
por ambas partes, posterior a ello se realiza el ingreso al sistema SINFA generando una placa del
sistema y una placa fisica para el control y medicion de los elementos. Por otro lado se apoyd en
recibir muebles que por su estado actual es necesario trasladarlo a la bodega de inservibles,
generando la actualizacidn del inventario del funcionario quien lo tenia a cargo y dejandolo a
disposicion del comité de bajas para determinar su disposicién final.

A la hora de realizar compras o requisicion de servicios, la Direccién de Recursos Fisicos,
acompafiados de la Secretaria Juridica despliegan un listado de items en los que estan incluidos
la normativa actual que legisla la administracion municipal y la oferta econémica que se dispone
para garantizar la adquisicion bien sea de bienes muebles o servicios. Luego se genera una
evaluacion a los proveedores en la cual se verifica que si cumplan todos los requisitos y se elige la

mejor opcion.
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6. RECOMENDACIONES
Generar formatos aprobados por el comité opciones de grado para la entrega de cada uno de
los informes, esto con el objetivo de evitar confusiones o realizar entregas con pardmetros no
establecidos entorpeciendo el proceso de pasantias.
Realizar el empalme de la codificacién del sistema SINFA para que el nimero de la placa del
sistema sea igual al nUmero que se instala en la placa fisica, con esto seria mas rdpido y facil el
proceso de identificacién de los elementos y se evitaria retrasos en la actualizacién de
inventarios.
El comité de bajas deberia realizar periédicamente el proceso de disponer la finalidad de
elementos que por su estado actual o por el cumplimiento de su vida util sean eliminados tanto
de los inventarios del almacén como fisicamente de la bodega de inservibles.
Realizar un trabajo en conjunto con la Direccion de Gestion Humana para tener conocimiento
al momento de que funcionarios cambian de cargo, quienes se disponen a tomar vacaciones o
dan salida definitiva de la entidad, con la finalidad de mantener los inventarios actualizados y

se generen los traspasos de elementos entre funcionarios.
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