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INTRODUCCION

La Alcaldia de FacatativA dispone de la Secretaria General, la cual es una
dependencia relacionada directamente con un almacén municipal, teniendo como
objeto social asumir el compromiso misional de liderar los procesos de la
administracion principal de manera colectiva, incluyente y gerencial del municipio
de Facatativa, mediante la direccion, coordinacion, supervision y control de los
elementos de propiedad planta y equipo las cuales se encuentran en dominio de las
Secretarias y previamente son suministradas al almacén municipal, en relacién con
las actividades y operaciones de las Secretarias del municipio se participa e
implementa el uso de politicas publicas dentro de las cuales se destacan sus
procesos internos como el traspaso de bienes devolutivos, solicitudes de entrega
efectiva de los bienes adquiridos por la entidad, custodia de los recursos fisicos de
la entidad, coordinacién de procesos de compras en disposiciones legales,
necesidades y los procesos de baja de activos fijos de las Secretarias del municipio
de Facatativd, estando sujeta a las normas de control establecidas por esta

Secretaria.

La pasantia realizada la cual consiste en la gestion administrativa del almacén
municipal en el apoyo del proceso de bajas de elementos de activos fijos dando
prioridad al plan de accién en consecuencia con el hallazgo generado por parte de
ICONTEC de la norma ISO 9001:2015 en donde se encontraron deficiencias en
cuanto al control de elementos de propiedad planta y equipo del almacén municipal
de Facatativd. Con el fin de identificar y determinar las reposiciones de los
inventarios llevando los procedimientos de las altas y bajas de elementos los cuales
estaban en estado inservible u obsoletos, manteniendo la actualizacion de equipos
y muebles suministrados por parte de las Secretarias de la Alcaldia, brindando
organizacién y desemperfio frente a los recursos y actividades previstas conforme a

los conocimientos adquiridos frente a la carrera de administracion de empresas
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justificando la labor realizada en el transcurso funcional de las actividades de

pasantia.
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1 TITULO

APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL ALMACEN MUNICIPAL DE LA
SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA DE FACATATIVA

12



2 RESUMEN

El trabajo de pasantias se realizé en el almacén municipal de la Secretaria General
de la Alcaldia de Facatativa, junto con los colaboradores y funcionarios de las
Secretarias municipales ademas de establecer lineamientos administrativos para el
tratamiento de bajas de bienes por razones justificadas, de conformidad al decreto
324 de noviembre 29 de 2018 u otra norma nacional vigente, se utilizd la
metodologia analitica y cualitativa para el destino final de estos bienes sea por

transferencia, subasta, incineracion, destruccién y/o donacion.
El informe muestra el proceso que se desarrollé para que se diera cumplimiento a

las necesidades de control, periodos y orden en el recibimiento de entregas de

activos fijos de las Secretarias municipales.
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3 PALABRAS CLAVE

Gestion, recursos, administracion, propiedad, proceso, activos fijos
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4 JUSTIFICACION

La ejecucion y el apoyo en el desarrollo de la pasantia se realiz6 teniendo en cuenta
las falencias presentadas en el almacén municipal de la Secretaria General de la
Alcaldia de Facatativa, en conjunto de las Secretarias municipales y los miembros
del comité de bajas en donde se puso a disposicidn los equipos de propiedad planta
y equipo en los espacios fisicos resaltando la importancia del proceso y control de

la gestion administrativa.

Se realiz6 el andlisis e identificacion al seguimiento de la gestion administrativa de
esta manera se dio a conocer el estado de los procesos internos de la oficina y
mediante lo evidenciado se resolvieron las inconsistencias encontradas
promoviendo la gestion de los sistemas de inventarios y el proceso de bajas en
donde se permitié proponer ajustes a las decisiones administrativas que se realizan

en el almacén determinando posibles soluciones en el control de actividades.

En la pasantia se comprendié la importancia al aporte en la administracién del
Almacén Municipal de Facatativa en donde se realiz6 el proceso administrativo y de
una u otra manera se acompafié al control y ejecucion a los objetivos previstos
resaltando de esta manera el apoyo a dicha entidad, resaltando la mejora continua
en los procesos de calidad acorde a los conocimientos y decisiones como lo son
planteados por William Edward Deming, en donde se enfatizd6 sobre los amplios
conocimientos practicos y tedricos los cuales fueron suministrados y adquiridos en

el transcurso de la carrera de administracion de empresas.
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5 OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL

Apoyar a la gestion administrativa del almacén municipal de la Secretaria General

de la Alcaldia de Facatativa.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Elaborar el seguimiento al proceso de calidad en la logistica que desarrolla el

almacén municipal.

Analizar el comparativo entre los hallazgos encontrados en el almacén con respecto
a la norma de gestion de calidad 1ISO 9001:2015

Establecer el apoyo de los procesos de gestion del almacén municipal.

16



6 MARCO DE REFERENCIA

6.1 LA ADMINISTRACION PUBLICA

Acorde a la constitucion de 1991 Colombia fue definida como un estado social de
derecho eso con principios que a su vez lo rigen y lo diferencian de un estado de
derecho por lo tanto la administracién publica tiene que estar al tanto de saber
complacer las necesidades de la comunidad en cuanto a lo particular y los intereses
Generales.

“El modelo descentralizado de la administracion publica es un avance tanto juridico,
normativo y social, por medio del cual se busca satisfacer las necesidades de la
sociedad, para poder cumplir los fines del Estado. La descentralizacién permite que
la administracion no esté posesionada en un poder central, sino que los
departamentos, municipios, etc., con su organizacién interna puedan brindar
solucion a los problemas de la sociedad en el municipio o departamento donde se
encuentren, sin tener los administrados la necesidad de desplazarse a la capital del
pais para que sus problemas sean resueltos. No obstante, es una articulacion que
esta en proceso, puesto que cada vez la sociedad tiene nuevas necesidades y se

deben planificar esas contingencias.” (Malagon, 2015)

La importancia de la administracién publica radica en que a través de ella se logran
los objetivos politicos de una nacion y esto enlazado con una serie de procesos y
acuerdos que son otorgados con legitimidad y autoridad necesarias. Por lo cual es,
politica, social y legal en donde se ejercen las funciones de actuar con autoridad

cumpliendo con los papeles socio-fundamentales.

“El Estado Social de Derecho tiene como fines, los estipulados en el articulo 2° de

17



la Constitucién Politica de Colombia, razon por la cual es la administracion publica
la herramienta para llegar a cumplir los fines estatales. No obstante también la
funcion publica definido como empleo publico, tiene una gran influencia en el
desarrollo del cumplimiento de los fines del Estado, ya que por medio del personal
estatal, la gente puede acceder a la justicia, o sus reclamaciones son escuchadas
y resueltas, o simplemente pueden gozar de los servicios publicos domiciliarios y no
domiciliarios, puesto que el Estado es solo un érgano institucional, los individuos
gue lo componen son la verdadera herramienta para que los fines del Estado se

pueden satisfacer.” (Malagon, 2015)

6.2 ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Luis Rodrigo Vasquez en su libro habilidades directivas y técnicas de liderazgo
entabla que la administracién del tiempo es una de las principales habilidades que
todo directivo tiene que tener de esta manera gestionandolo para que la
organizacion se efectué con éxito. Administrar el recurso del tiempo es una puesta
en marcha en General para muchos administradores y altos gerentes que tienen la
finalidad de tener un lugar en el mercado, esta habilidad es de vital importancia ya
gue sale a flote la eficiencia de las acciones que tome este directivo y mediante el
compromiso que tenga con la organizacion, le permitira formular estrategias a corto
plazo, elaborar planificaciones y programaciones las cuales sean en beneficio para
la buena toma de decisiones de la empresa en donde tenga bajo control todos los

tiempos invertidos siendo de aprovechamiento para la empresa.

El tiempo es relativo al momento de administrar cada espacio que se necesita para
gestionar bien una administraciébn es por eso que se tienen que ver buenos
resultados en todas las actividades que se realicen internamente haciendo uso de
los recursos humanos de la empresa y dandole prioridad a los clientes si la gestion
del tiempo es programada se podran hacer los correctos analisis los cuales

permitiran ver un panorama mas detallado de como ser constante y usarlo. A

18



continuacion, se representan los tres pasos para administrar el tiempo, “conocer el
uso que hacemos del recurso del tiempo, analizar ese empleo del tiempo, hacer un

diagndstico de la situacion en la que estamos.” (Vasquez, 2006) P4g. 10

“Sin embargo, para conseguir que el uso de esta herramienta sea efectivo
necesitaremos tener motivados a nuestros colaboradores. A través de una buena
motivacion previa, el desempefio de esta aumentara y la ansiada descongestion de
tareas sera todo un hecho. Todo esto, sin embargo, necesitara combinarse con una
buena formacion de los citados colaboradores y un buen ambiente en el trabajo.”
(Vasquez, 2006)

La buena gestion del tiempo se basa en una estructura la cual consiste en el control
y la orientacién, siendo necesaria para todo directivo que se preocupe por su
organizacién presentando de esta manera un diagnostico sobre las fallas a las
cuales dar prioridad con el propésito de mejorar la eficiencia y asi poder realizar
mayor nimero de cosas pendientes a realizar teniendo en cuenta los objetivos y las

metas organizacionales.

En general, la gestién del tiempo abarca muchos factores y recursos en una
organizacion, tanto internos como externos. El gerente tiene la responsabilidad de
estar a cargo de toda la organizacion puesto que todas las acciones tienen un
evento futuro en las ambiciones y deseos de la empresa. En donde los procesos y
las herramientas que aumentan la eficiencia y la productividad deben estar siendo
direccionadas y controladas en donde el manejo del tiempo este bajo control y sea
altamente aprovechado teniendo una amplia vision sobre la administracion y el

tiempo del cual se va a aplicar.
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6.3 HABILIDADES CREATIVAS

Las habilidades desempeiian un papel muy importante en las organizaciones ya
que pertenecen directamente a las acciones humanas, en las cualidades y
capacidades para generar nuevas ideas que aporten ventajas competitivas en los
entornos empresariales. La habilidad de la creatividad por si misma permite
desarrollar el espiritu creativo e innovador siendo la funcion mas avanzada del ser
humano como la capacidad de generar nuevas ideas, pensamientos originales,
construccion de nuevas asociaciones conocimiento o conceptos con el fin de
realizar actividades, lograr objetivos especificos los cuales sean aportados a las
organizaciones siendo de esta manera practicado regularmente y fomentarse por

medio de recompensas, espacios agradables para el desarrollo de la creatividad.

Al implementar estos cambios creativos las organizaciones tienen un cambio
altamente benefactor siendo mas productivas y competitivas donde los resultados
se mediran por el impacto social y cultural aportando soluciones a los problemas y
desde el punto de vista l6gico en la mejora continua de las mismas organizaciones.
La Innovacién y creatividad recaen en la responsabilidad de la alta direccion, tanto
para bien o para mal influyendo en las decisiones y acciones de la empresa. Con la
implementacion de una buena y debida creatividad e innovacion se alcanzard el
éxito siendo de ayuda para la direccion con la finalidad de evitar las altas y bajas en
la empresa y enfrentar los cambios posibles cambios constantes que se generen en

la empresa.

Adaptabilidad

Comunicacion compleja y habilidades sociales
Resolucién de problemas no rutinarios
Autogestion y desarrollo autbnomo

Pensamiento sistémico (Torres, 2017)
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La direccion eficientemente es determinante en la moral de los empleados y
consecuentemente en la productividad permite de esta manera elaborar y asumir
planificaciones estratégicas que conlleven a la buena obtencién de resultados tanto
interna como externamente de la organizacién, manejando adecuadamente los
desempeiios de si misma. La relacion y el tiempo son fundamentales para las
actividades de la direccién de hecho la direccién llega al fondo de las relaciones de
los gerentes con cada una de las personas que trabajan con ellos.” Las
organizaciones aprenden dedican mucha energia a mirar fuera de sus propias
fronteras en busca de conocimientos. Aprenden de los clientes, proveedores y
competidores. No buscan a quien culpar de sus fracasos, sino a quienes aprender

para lograr el éxito. (Torres, 2017)

6.4 MARCO TEORICO

El marco tedrico que se desarrolla a continuacion permite evidenciar y de esta
manera conocer a los autores y sus aportaciones las cuales fueron de gran
importancia y de necesidad para el desarrollo de esta pasantia comprendiendo de
esta manera la base la cual sirvi6 para el apoyo que fue realizado en el almacén

municipal de Facatativa.

6.4.1 Calidad

William Edwards Deming en su libro calidad, productividad y competitividad “la salida
de la crisis” expone los principales puntos que deben ser considerados vitales para
las organizaciones para ejecutar con esto éxito en sus diferentes procesos internos
de calidad. Esto porque hay organizaciones que hacen caso omiso a las variables
gue son de importancia en los procesos de estandares de calidad y de mejora
continua, postergando situaciones y eventos los cuales tienen un resultado que no
es favorable a futuro trayendo consigo graves consecuencias en donde la empresa

o entidad tiene que asumir la responsabilidad por las acciones que no se realizaron
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con el debido compromiso. El consultor Edwards Deming aporto trabajos que
revolucionaron la calidad y la productividad en su paso por la gestion. De acuerdo
a lo que menciona el autor se hace un énfasis a continuacion de lo estipulado en su

libro

“Un requisito para la innovacion es tener fe en que habra un futuro. La innovacion,
base del futuro, no puede prosperar a menos que la alta direccion haya manifestado
un compromiso inquebrantable con la calidad y productividad. Hasta que esta
politica se entronice como institucion, los directores inter-medios y todos los demas
de la compairiia seran escépticos respecto a la eficacia de sus mejores esfuerzos.”
(Deming, 1989)

Las organizaciones carecen de compromiso en cuando a la gestiébn administrativa
dejando en segundo plano los procesos que son de gran importancia y a los cuales
hay que dar una pronta solucién. Acorde al capitulo de 16 (organizacion para
mejorar la calidad y la productividad, Pag. 361) Es necesario disponer de una
constante mejora de calidad conduciendo de esta manera a la organizacion saliendo
a flote la combinacion de los conocimientos y cualidades para que un lider sea
disciplinado acorde a los compromisos que se requieren en la direccién siendo de
esta manera su papel para administrar los recursos y decisiones acorde a los

procesos de calidad. (Deming, 1989)

6.4.2 Organizaciones burocréticas

Max Weber pretendia establecer la estructura de la estabilidad y el orden de las
organizaciones por medio de la jerarquia el maximo punto de la administracion
directiva para las acciones integradas, pero iban definidas por reglas sistematicas.
Las autoridades dan las 6rdenes necesarias para el cumplimiento de las normas
siendo de esta manera la continuidad de los deberes. “Los sistemas burocraticos

fueron establecidos con el propésito de ofrecer el medio mas eficiente para
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conseguir que se hiciera el trabajo. En ellos, cada trabajador podria definir con
precision su actividad y su relacion con otras actividades. Los burdcratas eran los
administradores habilidosos que hacian que las organizaciones funcionaran.” Max
Weber justifica la manera en que por medio de reglas y normas sisteméticamente
la organizacion tiene un objetivo siendo de esta manera disciplinada teniendo

control en los cumplimientos de sus deberes. (Orencio, 2013)

“Los principios de jerarquia de cargos y de diversos niveles de autoridad implican
un sistema de sobre y subordinacion férreamente organizado, donde los
funcionarios superiores controlan a los funcionarios inferiores. Este sistema permite
gue los gobernados puedan apelar, mediante procedimientos preestablecidos, la
decision de una reparticion inferior a su autoridad superior. Un alto desarrollo del
tipo burocratico lleva a una organizacion mesocratica de la| jerarquia de cargos. El
principio de autoridad jerarquica de cargos se da en cualquier estructura burocratica:
en las estructuras estatales y eclesidsticas, en las grandes organizaciones
partidarias y en las empresas privadas. Carece de importancia para la indole de la

burocracia el que su autoridad se considere privada o publica". (Weber)

Los administradores se rigen con el compromiso profesional en donde realizan
actividades para administrativas para alcanzar una alta calificacion en cuanto a la
eficiencia organizacional controlando las actividades de los recursos humanos he
agui la importancia de las caracteristicas de Max Weber en cuanto a la importancia
de la toma de decisiones administrativas y en como se rigen bajo las normativas y
reglas que se aplican en la organizacion ya que para poder administrar un cargo
viene de la aplicacion cabal de sus habilidades ajustandose a las normas Generales

resaltando la importancia de la administracién publica.

“La naturaleza misma de la administracion moderna de un cargo requiere el ajuste
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a normas. La teoria de la administracion publica moderna supone que la autoridad
para disponer ciertos asuntos por decreto -legalmente concedida a las autoridades
publicas- no le da a la reparticion derecho alguno para regular la cuestién por medio
de 6rdenes dadas para cada caso, sino solo para regularla de un modo General.”

(Pag. 9), (Weber)
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7  MARCO CONCEPTUAL

El siguiente marco conceptual se desprende de los términos los cuales fueron
usados y mencionados en el desarrollo de la pasantia en el almacén municipal de
Facatativa, los cuales fueron fundamentales en las actividades y procesos de

gestion.

Elementos de consumo: es aquel objeto o elemento que es utilizado para cumplir
con una funcion de servicio y cumplir con ciertas necesidades. (Gad-pr-31, 2019)

Son los elementos que tienen la funcionalidad de ser usados o consumido como por
ejemplo insumos de cémputo, Gtiles de oficina, impresoras, elementos de aseo o de

cafeteria.

Baja de bienes: la salida definitiva de bienes que ya no tiene la disposicion de
prestar un servicio ya sea por obsoleto o por pérdida. (Gad-pr-31, 2019)
Un bien el cual esta inservible o no es requerido en la entidad en la cual se encuentra

situado, como por ejemplo una silla, equipos de computo o elementos de oficina.

Equipo: son los activos tangibles que posee una empresa para su uso en la
produccién o suministro de bienes y servicios, para arrendarlos a terceros o para
propdsitos administrativos, y se esperan usar durante mas de un periodo
econémico. (Gad-pr-31, 2019)

Son los elementos que posee la entidad los cuales son usados en las labores

diarias.
Destruccién de bienes: Reducir a pedazos o a cenizas los bienes muebles objeto
de la baja. (Gad-pr-31, 2019). Bienes los cuales no tienen una finalidad o un

propésito y luego del registro en el sistema e inventario se procede a destruirlo.

Traspasos: Bienes devolutivos: muebles, inmuebles o intangibles, que no se
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extinguen o consumen de manera inmediata, y que, desde el punto de vista de su
administracion, control y seguimiento, requieren ser controlados. (Gad-pr-31, 2019)-
Control en el cual las entidades publicas mantienen orden e inventario de los bienes

en equipo de planta y equipo de origen publico.

Venta de bienes: Es la operacion mercantil mediante la cual se transfiere a dominio
ajeno un bien mueble dado de baja a cambio de dinero en el precio convenido. (Gad-
pr-31, 2019). Venta de un bien publico el cual tiene un precio que es cobrado por la
administracion publica.
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8 MARCO INSTITUCIONAL

En el siguiente marco institucional comprende las funciones que debié seguir al
margen el almacén municipal estando a cargo de la Secretaria General de la
Alcaldia de Facatativa, asegurandose de esta manera de las situaciones y los
procesos logisticos y administrativos que se desprenden del sector publico en
cuando a objetivos y politicas establecidas.

8.1 SECRETARIA GENERAL — OFICINA DE ALMACEN ALCALDIA
MUNICIPAL DE FACATATIVA

8.1.1 Misién

Liderar la administracion 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

Facatativefia. (Facatativa, 2018)

8.1.2 Visidén

Facatativd como polo de desarrollo regional se consolidara en el afio 2027 en una
ciudad moderna, competitiva y sostenible, reconocida como referente turistico,
histérico y cultural, en armonia ambiental, econdmica y social para asegurar la
sostenibilidad de las generaciones futuras. Preparada para un entorno internacional,
conforme a la importancia que presenta para la regién, el pais y el mundo.
(Facatativa, 2018)
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8.2 FUNCIONES

8.2.1 Almacenista General:

a. Sera el lider del proceso de baja de los bienes muebles de acuerdo con los
inventarios registrados en el sistema

b. Realizara la convocatoria a cada una de las dependencias, para reportar los
bienes que se encuentren en condiciones para darse de baja.

c. Revisara los elementos reportados, verificard su condicién y corroborara la
informacion con el sistema de inventarios.

d. Convocara el acopio de los elementos que se daran de baja y sera el
encargado de su custodia.

e. Realizara los traslados pertinentes en el Sistema de Inventarios para llevar a
cabo el proceso de bajas.

f. Convocara al comité de bajas.

g. Recepcionara la denuncia efectuada ante el ente competente por parte del
funcionario, para dar tramite del hecho ocurrido y delegar a una persona para

la investigacion correspondiente en el caso de bajas por hurto.

8.2.2 Secretaria General:

a. Revisara el listado de los bienes que se daran de baja.

b. Designar a un funcionario idoneo para realizar el estudio técnico del estado y
funcionamiento de los bienes reportados para dar de baja segun el caso y el
tipo de bien, debera ser presentado al comité de bajas.

c. Esresponsable de entregar el oficio con los hechos ocurridos a la oficina de

Control Interno en caso de hurto.

8.2.3 Comité de Bajas:
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. Recomendar al alcalde, la necesidad de dar de baja los bienes muebles
inservibles u obsoletos del MUNICIPIO DE FACATATIVA — CUNDINAMARCA.

. Decidir sobre la baja y destino final de los bienes, declarados inservibles o no
utilizables en el MUNICIPIO DE FACATATIVA — CUNDINAMARCA, con
fundamento en la solicitud de baja formulada por el almacenista y el informe de
verificacion del estado de estos. Para tal efecto, se tendran en cuenta factores
como: resultado de la evaluacion, costo beneficio, valor de mantenimiento, costo
de almacenaje, concepto técnico si es el caso, nivel de uso, tecnologia, estado

actual y funcionalidad entre otros.

. Verificar la existencia de la certificacion del contador del MUNICIPIO DE

FACATATIVA — CUNDINAMARCA, donde se indique el valor en libros de los
bienes que se requieren dar de baja, con sus respectivas depreciaciones.

. Inspeccionar fisicamente la cantidad y el estado de los bienes y verificar su
existencia en el Sistema de Inventarios y los registros en libros contables.

. Recomendar el destino final y el procedimiento a emplear con los bienes que se
den de baja, definiendo si es conveniente su dacion de pago, permuta,
enajenacion, transferencia a otra entidad publica a titulo gratuito, destruccion.
Incineracion, desmantelamiento u otra alternativa sujeta a los procedimientos
sefalados por la ley.

Avaluar o aprobar el avalto de los bienes muebles no sujetos y solicitar el avalto
de los bienes muebles sujetos a registros de equipo de transporte, traccion y
elevacion al Ministerio de Transporte, cuando se proceda a rematar los mismos
por subasta publica o el valor que arroje el estudio de mercado cuando se trate
de venta directa por parte del MUNICIPIO DE FACATATIVA -
CUNDINAMARCA.

Recomendar la transferencia a titulo gratuito de bienes muebles usados en buen
estado que ya no necesite el MUNICIPIO DE FACATATIVA — CUNDINAMARCA
a otras entidades publicas previo cumplimiento a los requisitos legales
establecidos en el art. 2.2.1.2.2.4.3 del decreto 1068 de 2015 (Art. 108 Decreto
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1510 de 2013).

. Analizar y conceptuar por los resultados arrojados en el analisis avaluos y
conceptos, técnicos realizados a interior o exterior del MUNICIPIO DE
FACATATIVA — CUNDINAMARCA.

Analizar las caracteristicas y comportamientos de los bienes del MUNICIPIO DE
FACATATIVA — CUNDINAMARCA y demas factores que considere necesarios,
para determinar la reclasificacion de bienes de propiedad, planta y equipo
(devolutivos) a consumo o consumo controlado, y sobre los bienes recibidos en
donaciones, convenios cuando a ello haya lugar.

Emitir concepto y proponer los ajustes y decisiones administrativas necesarios
sobre las actuaciones que se deben tomar frente a los elementos faltantes y
sobrantes tanto de consumo como devolutivos o de consumo controlados que
produzcan como consecuencia de las tomas fisicas que realizan peridédicamente
el Almacén Municipal, cuando a ello haya lugar.

Determinar que los planes de trabajo establecidos por el Almacén Municipal se
estén cumpliendo y que los mismos permitan mantener actualizados los
diferentes inventarios del MUNICIPIO DE FACATATIVA — CUNDINAMARCA.
Autorizar la baja de los inventarios que se encuentren en estado inservibles,
obsoletos o vencidos, previa verificacion que se encuentren incluidos en los
grupos contables que correspondan segun su naturaleza, que se encuentren con
placa, serial, costo historico, depreciacion acumulada, saldo en libros, estado de
conservacion, aseguradora y demas, recomendar el destino final de cada bien a
dar de baja.

. Revisar las bajas que se den por hurto, que hayan surtido el proceso de

investigacion interna, autorizar la baja del Sistema de Inventarios y contable.
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9 MARCO LEGAL

El siguiente marco legal comprende el desarrollo en las necesidades y actividades
de la administracion publica en donde la importancia de ejecutar, asi como de
aplicar los distintos procesos tuvieron que estar relacionados al margen de las
normativas que estuvieran a disposicion del dominio en el manejo de bienes de

propiedad planta y equipo de origen publico.

A continuacion, en los Decretos 1510 de 2013 conforme a los articulos estipulados
se reglamenta el sistema de compras conforme a las contrataciones publicas de
dicha norma a las entidades, en donde tienen luz verde para el control, observacion
y dominio de los bienes o elementos justificando de esta manera la solicitud en sus
precios y el destino de si mismos por lo cual la entidad se hara cargo teniendo como

base la funcion de los decretos en tiempos y registros.

Normas aplicables

Del Decreto 1510 de 2013 aplica el capitulo IV bienes muebles en donde la entidad
estatal debe tener en cuenta las condiciones para la venta de los bienes o elementos

y de esa misma manera que estén registrados en libros contables.

e Decreto 1510 de 2013:
Articulo 106
Precio minimo de venta de bienes muebles sujetos a registro. La Entidad Estatal

debe tener en cuenta lo siguiente:
1. La Entidad Estatal debe obtener un avalio comercial practicado por cualquier

persona natural o juridica de caracter privado, registrada en el Registro Nacional

de Avaluadores, excepto cuando el bien a enajenar es un automotor de dos (2)
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ejes pues independientemente de su clase, tipo de servicio, peso o capacidad,
de carga y de pasajeros, la Entidad Estatal debe usar los valores establecidos

anualmente por el Ministerio de Transporte.

2. Una vez establecido el valor comercial, la Entidad Estatal debe descontar el
valor estimado de los gastos en los cuales debe incurrir para el mantenimiento y
uso del bien en un término de un (1) afo, tales como conservacion,
administracion y vigilancia, impuestos, gravdmenes, seguros y gastos de

bodegaje, entre otros. (General, 2013)

La entidad debe tener en cuenta los inventarios acordes a los precios minimos de
venta al tanto de estar registrados, tanto para el mantenimiento, la conservacion,
administracion y vigilancia, impuestos, gravamenes, seguros y gastos de bodegaje,

entre otros.

e Decreto 1510 de 2013

Articulo 107

Enajenacion de bienes muebles a titulo gratuito entre Entidades Estatales. Las
Entidades Estatales deben hacer un inventario de los bienes muebles que no utilizan
y ofrecerlos a titulo gratuito a las Entidades Estatales a través de un acto

administrativo motivado que deben publicar en su pagina web.

La Entidad Estatal interesada en adquirir estos bienes a titulo gratuito, debe
manifestarlo por escrito dentro de los treinta (30) dias calendario siguiente a la fecha
de publicaciéon del acto administrativo. En tal manifestacion la Entidad Estatal debe
sefalar la necesidad funcional que pretende satisfacer con el bien y las razones que

justifican su solicitud.

Si hay dos 0 mas manifestaciones de interés de Entidades Estatales para el mismo

bien, la Entidad Estatal que primero haya manifestado su interés debe tener
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http://wsp.presidencia.gov.co/Normativa/Decretos/2013/Documents/JULIO/17/DECRETO%201510%20DEL%2017%20DE%20JULIO%20DE%202013.pdf

preferencia. Los representantes legales de la Entidad Estatal titular del bien y la
interesada en recibirlo, deben suscribir un acta de entrega en la cual deben
establecer la fecha de la entrega material del bien, la cual no debe ser mayor a
treinta (30) dias calendario, contados a partir de la suscripcion del acta de entrega.
(General, 2013)

Los representantes legales de la Entidad Estatal titular del bien y la interesada en
recibirlo, deben suscribir un acta de entrega en la cual deben establecer la fecha de
la entrega material del bien, la cual no debe ser mayor a treinta (30) dias calendario,

contados a partir de la suscripcion del acta de entrega.

e Decreto 1510 de 2013
Articulo 108
Enajenacién de otros bienes. Para enajenar otro tipo de bienes como cartera,
cuentas por cobrar, fideicomisos de cartera, las Entidades Estatales no obligadas a
aplicar las normas mencionadas en el articulo el presente decreto, deben determinar
el precio minimo de venta tomando en consideracién, entre otros, los siguientes

parametros:

1. La construccion del flujo de pagos de cada obligacion, segun las condiciones
actuales del crédito y/o cuentas por cobrar.

2. Laestimacion de latasa de descuento del flujo en funcién de la DTF, tomando
en consideracion los factores de riesgo inherentes al deudor y a la operacién, que
puedan afectar el pago normal de la obligacion.

3. El céalculo del valor presente neto del flujo, adicionando a la tasa de
descuento la prima de riesgo calculada.

4. Los gastos asociados a la cobranza de la cartera a futuro, las garantias
asociadas a las obligaciones, edades de mora y prescripcion de cobro.

5. Eltiempo esperado para la recuperacion de la cartera por recaudo directo o

por via judicial.
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6. Las demas consideraciones universalmente aceptadas para este tipo de
operaciones.

Esta norma no es aplicable a la enajenacion de cartera tributaria. (General, 2013)
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10 METODO

La metodologia que se tuvo en cuenta y fue utilizada a lo largo de la pasantia fue la
metodologia descriptiva, partiendo de la naturaleza de la oficina del almacén
municipal y los comportamientos de esta, donde se realizé una observacion y luego
se hizo la descripcion a los diferentes procesos los cuales consistian en las bajas
de activos fijos de propiedad planta y equipo de las Secretarias del municipio para
su posible custodia, los procesos de logistica y gestion administrativa, aspectos y
sucesos que se evidenciaron dentro del apoyo, en cuanto a las actividades internas
de gestion de la informacién suministrada de las Secretarias publicas, teniendo en
cuenta los diferentes procedimientos que se llevaron a cabo en el afio actual (2019),
siendo asi de esta manera la identificacion de los efectos directos de los problemas
y sus causas. Mediante la evidencia del informe de la auditoria el cual fue
presentado con los hallazgos, se parte con que el almacén municipal presentaba
diferentes problemas en cuanto al orden y los deficientes procesos de calidad
siendo de esta manera la aplicacion de la metodologia en donde se procedid a
identificar en la observacién de estas causas que generaron este reporte a dicha
entidad.

A partir del desarrollo metodolégico se pudo identificar que fallas y aspectos deben
ser mejorados. Se determina esta metodologia ya que segun el autor Hernandez
Sampieri “Los estudios descriptivos mediante la identificacion buscan especificar las
propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades,
procesos, objetos o cualquier otro fendmeno que se someta a un analisis”.
(Sampieri, 2010)
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11 COMPETENCIAS DESARROLLADAS

En el desarrollo de la pasantia se tuvo en cuenta las normativas y las politicas
internas para la ejecucion sistematica de actividades en donde las habilidades y
competencias surgen aportando valor al area administrativa acorde a la observacion
del entorno, el entendimiento de la informacién y los recursos humanos en donde

se pretendioé generar un alto sentido de pertenencia en la entidad publica.

Habilidad para entablar relaciones interpersonales: comportamiento de la
organizacion en las relaciones laborales con los jefes y subalternos definiendo las

expectativas de cada rol.

Capacidad de analisis y sintesis: disponer de la capacidad de analizar las
situaciones y eventos en el entorno organizacional en el desarrollo de las

actividades propuestas.

Habilidad para utilizar tecnologias de informacién: entendimiento y manejo
de tecnologias de informacion como oportunidad en el desarrollo de oportunidades

en la formacién de un proceso continuo.

Capacidad de trabajo en equipo: se desarroll6 adaptabilidad mediante las
perspectivas organizadas teniendo claro la presencia de metas y objetivos,

trabajando para un bien comun.
Habilidad de comunicacioén: intercambio consiente de informacién entre altos

mandos y subordinados en donde se transmitio y se recibio informacion para un fin

colectivo.
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12 RESULTADOS

Realizar el seguimiento al proceso de calidad en la logistica que desarrolla el

almacén municipal.

12.1 SEGUIMIENTO AL PROCESO DE CALIDAD

Se realiz6 un seguimiento al proceso logistico de entrega de activos fijos de
propiedad planta y equipo los cuales fueron entregados por parte de las Secretarias
municipales de Facatativa, en donde se realiz6 y se dio prioridad a las deficiencias
y escasos controles que se presentaban en los procesos logisticos del almacén
Municipal. Desarrollando la planeacién y cumplimiento en la fecha de entregas de
estos elementos, en donde se organizé y se inventario con el propdsito de ejecutar
la correcta entrega efectiva de los bienes suministrados al almacén municipal
velando por la correcta custodia y el buen manejo de los recursos y elementos
fisicos. Es por eso que la calidad es una caracteristica que tuvo relacion a los
procesos de logistica por lo tanto se procedid a mitigar los problemas que se
presentaban en la entidad determinando los controles, el orden y la productividad
con la ayuda de los espacios fisicos para almacenaje de los elementos con la
participacion de los funcionarios publicos.

En la imagen 1, se muestra el proceso en cuando a la entrega de los elementos
fisicos de origen publico en donde se tiene en cuenta la verificacion del estado de
los bienes, la identificacion del cédigo de placas en donde se procedio de esta
manera para la correcta custodia. Se manejo de esta manera una alta eficiencia

para la calidad en el proceso de logistica.
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Imagen 1 Entregay verificacion de activos fijos

Fuente: elaboracién propia

12.2 PROCEDIMIENTO DE BAJA DE ELEMENTOS ALMACEN MUNICIPAL DE
FACATATIVA

Se verifico la confrontacion fisica de los bienes recibidos frente a los establecidos
en la minuta, en presencia del supervisor o persona delegada por el mismo, con
conocimientos técnicos sobre la actividad con los servidores publicos de almacén,
para evitar el riesgo de recibir elementos o bienes que no cumplan con las

especificaciones técnicas que determinan los procesos y hormas.

Bienes obsoletos, servibles, inservibles o vencidos que tienen como destino ser
entregados al almacén municipal de Facatativa. Acorde a lo establecido se plasma
a continuacion el procedimiento de bajas de inicio a fin, en la tabla 1, se muestra el
procedimiento por el cual se dieron de bajas los elementos y bienes publicos los
cuales son entregados por parte de las Secretarias municipales, en donde se partié
de esta base y se tuvo en cuenta para realizacion de las actividades y operaciones
gue definieron la calidad en el proceso logistico en dicha entidad. En la decision del
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flujograma se establece la accién a tomar partiendo previamente de la informacion

suministrada la cual es entregada por parte de la entidad a dar prioridad, como

bases digitales, registros fotogréficos y elementos recibidos, ya con esto se procede

al traslado de informacién en el sistema de inventarios y su almacenaje en la

bodega. En caso de que no se cumpla esta accidbn se agenda y se programa

nuevamente para que en el tiempo de una semana la secretaria a cargo se ponga

al tanto del proceso y envié la informacion dando continuidad al proceso de bajas.

Tabla 1 Descripcion procedimiento de bajas

Actividad Descripcion Tiempo Responsable | Registro
INICIO 1.Inicio de proceso Funcionario
publico
Formato
. . dela
2. Cada funcionario que _ »
direccion
sea  responsable de q
e
bienes muebles, .
o _ Informétic
maguinaria o equipo que
IDENTIFICAR a auipe gt o a
pertenezcan al Municipio | Tres Funcionario
- “Certificac
de Facatativa, | meses Responsable 6n d
ion de
determinarq los bienes
obsolesce
muebles que sean )
_ _ nciao
obsoletos o inservibles )
o deterioro
con concepto técnico.
de
equipos”
3. A través del formato de Formato
REPORTAR . .
Reporte de bajas, registro Dos Funcionario de
fotogréfico y acta de cada semanas Responsible Reporte
uno de los elementos, se de bajas
notificara al Almacén y Acta

39




Municipal de los bienes
muebles que se daran de
baja por obsolescencia,

deterioro o vencimiento.

de

revision.

COMPILAR

4. ElI Almacén Municipal
compilara y clasificara los
reportes de cada una de
las dependencias de los
elementos a dar de baja,
contrarrestandolos con el

sistema de Inventarios

Tres

semanas

Almacenista o
Funcionario

Designado

PROGRAMAR

5. EI Almacén Municipal
enviara  circular  con
programacion de acopio a
cada una de las
dependencias, para recibir
los elementos, en el sitio
disponible para

almacenaje

Una

Semana

Almacenista o
Funcionario

Designado

Circular
Formato
CSG-FR-02

ACOPIAR

6. Las dependencias de
conformidad con la
circular emitida por el
Almacén Municipal, se
deberan acercar al sitio
acordado con los
elementos que fueron

reportados para dar de

baja.
El  Almacén Municipal
tomara registro

Fotografico de los bienes

que reciba, segun los

Un mes

Almacenista o
Funcionario

Designado

Registro
Fotografic

(o]
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formatos que hayan sido

reportados

7. EI Almacén Municipal

51| con el Registro
Fotogréfico y las bases de ) )
REVISAR o Almacenista o Listado de
datos, revisara y| Una o _
i _ Funcionario bienes
contrastard los bienes | Semana ) o
NO o Designado recibidos
recibidos y los reportados,
\L depurando la lista de
bienes definitivos
8. Se realizaré el traslado
| <t d Comproba
en e sistema e
TRASLADAR _ Almacenista o nte de
Inventarios de cada uno Tres ) _
Funcionario traslado
de los elementos y se | Semanas )
Designado del
cargaran la Bodega de )
) Sistema
Inservibles.
9. Con el listado de los
bienes y la informacién
detallada; el almacenista
convoca al comité de
CONVOCAR bajas, para que este Secretario del Citacion a
proceda a efectuar una Dos Comité de bajas — los
inspeccién ocular para | Semanas Almacén miembros
verificar cada bien a dar Municipal del Comité

de baja contra el listado y
verificar que los datos en
ellos detalladamente sean
correctos; de ser asi,

proceden a realizar un
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proyecto de acta en la que
dejan constancia de la
labor desarrollada.

10. Como resultado de la
reuniéon del comité se
suscribira el Acta basado
en los argumentos
recogidos, este debera ser
firmado por el comité de
bienes acompafiado por el
concepto de los peritos y
los deméas documentos

soporte.

Secretario del

Comité de bajas

Acta
Firmada

11. Se procede a realizar
un proyecto de acto
administrativo de bajas en
el que se relacionan los
bienes a dar de baja,
dejando claramente
detallado, por agrupacion
contable, cual es el costo
histérico, la depreciacion
acumulada, y el saldo en
libros, aseguradora y el
destino final recomendado
y se remite a la secretaria
juridica para su revision y

al represéntate legal del

Tres

Semanas

Almacenista o
Funcionario

Designado

Proyecto
Acto
Administra

tivo
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MUNICIPIO DE
FACATATIVA -
CUNDINAMARCA o al
ordenador del gasto para
su autorizacion y firma de
proyecto del acto
administrativo de bajas.

12. Documento expedido
y firmado por
representante legal de la
Alcaldia u ordenador del
gasto, a través del cual se
autoriza dar salida
definitiva a los bienes
inservibles para darlos de
baja en el almacén y del
patrimonio de la Alcaldia
del MUNICIPIO DE
FACATATIVA -
CUNDINAMARCA; y en
donde se define el, “los”
destino final que se le
debe dar a estos bienes.
Ej.: enajenacion, dacién
en pago, permuta,
destruccion, donacion,

desmantelamiento etc.

Secretario oficina

Juridica

Acto
Administra
tivo
Publicado
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13. Una vez se cuenta con
el acto administrativo de
bajas para: enajenacion,
permuta, dacién en pago,
traspaso a otra entidad
publica, aprovechamiento
0  destruccion, ruina

inminente, catastrofe o

RETIRAR siniestro, etc. Se
i . ] Comproba
procedera a enviar copia Tres
o . Contador nte
del acto administrativo de | semanas
. . , Contable
bajas y los listados al &rea
contable para los registros
respectivos de
contabilidad, del retiro de
los bienes y la cancelacién
de la depreciacion u
amortizacién acumulada o
del y del deterioro de su
uso.
Comproba
14. Con los comprobantes ) nte de baja
ACTUALIZAR Almacenista o
contables se procede Tres ) _ del
) Funcionario )
hacer la baja en el| semanas ) Sistema de
) _ Designado _
Sistema de Inventarios. Inventario
S
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15. El almacenista debe
asegurar el cumplimiento
del destino final ordenado
en el acto administrativo
de bajas, bien sea para
enajenarlos, destruirlos,

incinerarlos, entregarlos
ASEGURAR Almacenista o

en dacién, en pago, Dos

Funcionario
entregarlos en permuta u | semanas .
] Designado
otros. Para lo cual debera
cumplir con las normas y
procedimientos sefialados
en el ordenamiento
juridico vigente y lo
estipulado en el presente

Decreto.

16. Finalmente se procede

a informar a la compafiia

INFORMAR aseguradora enviando

copia del acto | Una Secretaria

o ) ) Informe
administrativo de bajas y | semana General

demas documentos

soporte, para el retiro de la

poliza

FIN 17. Fin del Proceso

Fuente: Almacén Municipal Facatativd 2019 flujograma.

Acorde a los procesos y su aporte a la calidad en funciones las cuales fueron
realizadas en el almacén municipal en el recibimiento de bajas, cabe resaltar la

importancia y la responsabilidad la cual fue ejercida sobre los funcionarios publicos
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quienes determinaron la eficiencia en la ejecucion de las operaciones
conjuntamente de seguir los procesos al margen de los lineamientos y las politicas
publicas. De esta manera estando al tanto de las entregas de las demas Secretarias
del municipio, almacenando los bienes y controlando el espacio para el

almacenamiento de estos bienes suministrados.

12.3 IDENTIFICACION Y VERIFICACION DE PLACAS DE ELEMENTOS
FISICOS

Apoyo en la verificacién de placas y codigos de las instituciones publicas teniendo
en cuenta los controles realizados en las entregas de bajas en la identificacion,
placa, estado, la Secretaria y responsable del bien, se procedi6 a hacer
seguimiento de la informacion en donde se tuvo lugar de los existentes lugares

para su custodia.

A continuacién, en la imagen 2, se representan los bienes manipulados los cuales
eran identificados con sus placas correspondientes antes de su almacenaje

aportando valor al proceso calidad en la logistica del Almacén municipal.

Imagen 2 Elementos fisicos con identificacion y placa

Fuente: elaboracién propia
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Imagen 3 Respectivas identificaciones de placas de bienes fisicos

IIIIIIIIIIH HII
020024

dos Somos Facatat/iyé J

Fuente: elaboracion propia

De acuerdo a los bienes recibidos se verifico la identificacion de elementos acorde
a los codigos de placas, revisar imagen 3 reportados en los formatos por parte de
las Secretarias, permitiendo coincidir entre los elementos fisicos y los reportados en

los listados.

12.4 FORMATO PARA LA TOMA FISICA EN LA ENTREGA DE ELEMENTOS

Para resaltar calidad en el proceso logistico y hacer un correcto seguimiento sobre
este fue necesario contar con el uso de listados para tener un amplio entendimiento,
control y orden de la informacion y bienes suministrados. Es por eso que se
utilizaron formatos para los reportes de bajas de entregas y a través de ellos se
registraron las placas de los bienes las cuales eran placa anterior, la cual consistia
en la antigua placa que manejaba la administracion publica para registrar sus bienes
de propiedad planta y equipo, y placa actual la cual deriva de la Ultima actualizacién
del cogido de barras para el registro de los activos fijos publicos. Siendo registrados
en los listados para una correcta inspeccion de los bienes que eran entregados al
almacén municipal, los listados venian con los registros fotograficos

correspondientes de los elementos.
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Imagen 4 Formato toma fisica de bienes y elementos

ALCALDiA DE FACATATIVA

ALMACEN MUNICIPAL
FORMATO TOMA FISICA DE INVENTARIOS

a1 NOMBRE DE DEPENDENCIA: 1 FECHA DEL IN¥ENTARIO: Ij:l:l

nnnnnnnnnnnn 1 CODIGO DEL

a a n ] 1
ITEH AHTERIOR AcTUAL ELEHEHTO BIEH EIEN ELEHEHTO PLACA

4+ OBSERYACIONES GENERALES:

Fuente: elaboracion propia

Imagen 5 Formato toma fisica de bienes y elementos

11 REALIZADO POR: 1 ENTREGADO A -

FIRMA: FIRMA:
|MOMERE: NOMERE:

CARGO: CARGO:

Fuente: elaboracion propia

Para la correcta gestion en los procesos de logistica de la entidad publica se
utilizaron los listados de las Figuras 4 y 5, lo cual permitié tener orden y control
sobre los bienes y las decisiones colectivas tanto para las Secretarias municipales
como para el almacén municipal estando al tanto de los periodos, especificando los
cumplimientos de los secretarios, los directores y jefes responsables, diligenciando
los formatos con el cargo los nombres, apellidos completos y firma como se logra
evidenciar en la imagen 4. Siendo de esta manera mas facil la gestion entre las
partes entre Secretarias dando prioridad a las fallas presentadas y notificadas a la

oficina del almacén municipal de Facatativa.

A continuacion, en la imagen 5, las descripciones de los campos del formato de la
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toma de inventarios, en donde el instructivo detalla la importante y sencilla razén

por la cual se hacia uso de los listados aportando orden en los seguimientos de los

procesos logisticos y gestion administrativa del Almacén Municipal.

Tabla 2 Instructivo de formato toma de inventarios

Es el nombre de la Secretari a, oficinag o dependencia al cual pertenece el inventario de los

1 NOMEBRE DE LA DEPENDENCIA A
elementos que =& estan reportando al Almacén

2 FECHA DEL INYENT ARID E= la fecha de diligenciamiento del Formato

F Hro. ITEM Es= el ndmero del registro de cada elemento en el Farmata

4 PLACA ANTERIOR Esz el nidmera de identificacidn interna de la placa "Todos Somos Facatativa™

5 PLACA ACTUAL Es el ndmero de |dent|_F|cac|_chn interna en el sistema SIMF A, registrado en el inventario
firmado por cada funcionario

6 CODIGO DEL ELEMENTO Esz el nidmera con el que se clasifica el elementa o bien

7 DESCRIPCIGN DEL ELEMENTO E= laz especificaciones técnicas necesarias parala identificacion de los elementos que =on
reprotados en el Formato

8 ESTADD DEL BIEN Esz la especificacidn del bien =i =e encuentra: Dafiado, inservible, obsaleta, bueno

9 | PEREONA RESPONEAEBLE DEL BIEN

E= el funcionario quien firmo cuentadante como responsable de los bienes al momento de
su nombramiento

Es una espicificacion especial que no cumpla con los rangos de la descripeion, que sea

10 OBEEERYACIDNES "
necesaria tenerla en cuenta

11 FOTOGRAFiA DEL ELEMENTO E= el registra fatrogrifico del bien en el momenta de hacer el inentario

1 FOTOGRAFiA DE PLAGA E= el registro Fomgraflco de la placa de identificacion interna que fue colocada fisicacmente
en el elemento o bien

13 OBSERYACIONES GENERALES S_-:_\-n e-sp_-ecl_ﬂcacmne-s generales, que deban ser tenidas en cuenta para la rewision del
diligenciamiento del Formato

14 REALIZADD POR E=el Sec_:rl_el:an o, Director o Fesponsable d? cada depend?ncla que diligencia el formato,
debe ecribir sus nombres completos y apellidos | cargo y firma clara.

15 ENTREGADD A Es ¢l Fesponzable del Almacén Municipal al cual se notifica el diligenciamients del Inventaric

Fuente: elaboracion propia

12.5 ESPACIOS DE ALMACENAMIENTO ACTIVOS FIJOS

Almacenar adecuadamente los elementos de acuerdo con su naturaleza y

caracteristicas. A continuacion, se muestran las evidencias pertenecientes al

proceso de custodia de los elementos y sus respectivos lugares

Imagen 6 Bodega 1 almacenamiento de bienes
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Fuente: elaboracién propia

Imagen 7 Bodega 2 almacenamiento de bienes

Fuente: elaboracion propia

Imagen 8 Bodega 1 registro fotografico almacenamiento de bienes
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Fuente: elaboracion propia

Imagen 9 Bodega 2 registro fotografico almacenamiento de bienes

Fuente: elaboracién propia
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12.6 ANALISIS COMPARATIVO ENTRE LOS HALLAZGOS

Se apoyé al seguimiento del proceso logistico observando los controles y
cumplimientos en los procesos de entregas de bajas de activos fijos de propiedad
planta y equipo del municipio. En donde la responsabilidad del Jefe secretario del
almaceén se dio a conocer de manera detallada en las condiciones fisicas y técnicas
para el almacenaje de los elementos, siendo directamente entregados mediante la
presencia del almacenista verificando su ingreso emitiendo los respectivos
comprobantes velando por un adecuado bodegaje. Lo representado en las
imagenes 8 y 9 corresponden a las instalaciones en donde se custodian los bienes,
Secretaria de obras publicas y Secretaria de gobierno. Imagenes 10 y 11
representando que se unifico, se registrd, almaceno y se entregaron los bienes a la
entidad.
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Andlisis comparativo entre los hallazgos encontrados en el almacén con

respecto a la norma de gestion de calidad 1SO 9001:2015

Imagen 10 Informe de auditoria NTC ISO 9001:2015

SOLICITUD OE &CCEON CORRECTIA - e
i die 10
[ rito- - iComiessrridaed Rassor PGS I Arguisibcgs] ]
=1 réo- - Conformidad Menor NTEC 130 Ba0: 2046 I Tii/en 1

Dacoripolan o= la no conformlcad:
La Entdad no owvidencia e mandoneg ol oomieodl de s neossos Tisoos necccanos pora o
EEnEe N TR o ¥ M ora conbinua el S stema de Sesitn

=S =R

En o prooeon de Bomes v sendoins, no se lvea un olam de mandiend misnln priresntie Qs aseguee o
oormtrol e fa irazan bdad|, el ool Sranmenirderio de ins schicuios, conformrer o reqoiess S Plan
Estraliygion de Sagurdad Wal de la Entdad, wigents doeste ol afio 2016

Correccion el Fache

L e
maiemdmreorl o sl Toele

Radlooe = Ammcsssrsenls srovnslbes o s el oo S e

prrserririprplmrie porlaentdadaia quise [ 30062019
ol rako
Dacoripolon o la (o) causse (5h
El Plas da mastes mEnkbs Sresest o s ancuemtra disscouaizesds. Por amisdnT Por Tane de
o il ol - b rig U b EEn T Par diese asese] milsnes?
o guid i dasde el Gile DG e dalin kS no G B anp e =

El proces de mastesmants s realica cos i adjodcecidn dell cantress de
Maslasimiemso, pens @l prosess precontricioal ¥ contrectual poede presantar demoras (o
atrasands dicSs precaso.
Lea Marsates Sal g miants &l Fan de BManten manbs sos oheolates & la Techa
Ewichanols o
Hcokon cormeabive Implementacian Faons
Actusiicsscntn el Pl dan R b rarserntn Prosas nlsm Cioc el e ol sl IWVOEZTE
S prosmclans krs aslodes 8 b Socsctam dusibcn pans b

Frosersiec afes Doa srsarls p Ly
s prdmses fn dal pErssasn

Doxgmanirs

Actusmiacnn Fonrears el Flan de Ranbenimaemo s —

[y e By 1

dirarnan 8 b Dpeattechie ¢ e saol Shige i &

Fuente: elaboracion propia

En laimagen 12 se evidencia el informe de la auditoria resaltando las problematicas
y falencias que carecia el almacén municipal en los procesos de logistica y de
gestion administrativa. Se apoyd conforme a los hallazgos presentados a la
evidencia de la norma de gestidén de calidad ICONTEC NTC ISO 9001:2015 dando
cumplimiento de esta manera en la mejora de los sistemas de calidad en los

sistemas de gestion con las normativas y acciones complementarias dando
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cumplimiento a las politicas del almacén municipal.
NTC ISO 9001:2015: la Norma Internacional se basa en los principios de la gestion
de la calidad descritos en la Norma ISO 9000. Con base en lo anterior se apoyo y

se realizd una correcta recepcion de los elementos recibidos.

Gestionar el apoyo de los procesos de gestion del almacén municipal.

Imagen 11 Almacén Municipal de Facatativa

I

ALMACEN
MUNICIPAL
Alcaldia de Facatativs|

° |

Fuente: elaboracién propia

El presente trabajo tiene origen en la oficina de Almacén municipal de Facatativa, el
cual esta ubicado en la oficina de gobierno local (Secretaria de obras publicas), la

cual esta evidenciada, ver en la imagen 11.

Se desarrollé el proceso de gestidén en la administracion del almacén municipal en
donde se desempefid y se planted el apoyo realizado a dicha organizacién mediante
la revision de actividades las cuales fueron realizadas durante todo el periodo
conformando aspectos importantes certificando la eficiencia en el campo laboral
mediante el conocimiento adquirido gracias a la carrera de administracion de

empresas.
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12.7 INSPECCION Y VERIFICACION DE INFORMACION DE LOS DE LOS
BIENES ENTREGADOS

Se apoyo en el proceso de gestion conforme a la entrega de bajas en la verificacién
de placas fisicas con las relacionadas en los listados, cantidad de elementos,
condicion de los elementos a su vez de lo relacionado en las planillas y registros
fotograficos como se puede evidenciar en la tabla 3. Se verifico de esta manera el
cumplimiento y control entre las Secretarias y el almacén municipal. El funcionario
publico recibié el bien en donde inspecciono su estado fisico y el numero de
identificacion de la placa acorde a lo que se estipula en el inventario por lo cual el
funcionario encargado reporto los bienes para dar de baja siendo de esta manera
presentado al comité de bajas.
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Tabla 3 Revisién y andlisis de base de datos, placas y registros fotograficos. (Base
secretaria de educacion Excel)

| a;ﬁ.:;;ﬁfﬂMCﬂTm

X ™
o My
.

' i
-

ESTRBLCATOR FEGIADCRCE
TOAHCAMAGER VORLD CLCR | N T PONRAMREZ AR DHOTTH
IEER0

! Al

LADCROEVOLTAE Y REGLAT | 08| CUEMAO | ULCCNHECKA IACRY QUENADO

I Al

SCAMER, IHRSESORA CLCR
ELANCA EPSONNNCELOLSAEN, | i 140 | oy
PATZ0ONY

OHORNEL| MBS GOAE20HRLS CHOENELMCTRE.
HQTCR HIE PROCESADCR

COUPUTAOCR CRUGENERCASH
SEFAL SHMCEL TR
HRCANECEL get (0| AL T Hosefeo g e

HEAMEAAY TECLATONAACHPC

SIRRTCELRNEEROSNRKAE SDEATHCAR

JCEDEEAN EPSON e OCRBLELCRLOS AL BONEALOFUNDD)

I L

Elomeno

P! i
|||IIHII1II|J|

By

ERE AP i
s e I | WO | e | OPRERISAG D

i L

CONPUTADCR CRUGENERCASH
SEFAL SHMCEL TR
HERCHENCCELTRE SN B | BA | BUEND | GOMECHECTORNANEL
HEMEAAETY TECLACONACAPC

il SRRTCELCRNEEROSN RKAE i

Fuente: elaboracién propia
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12.8 SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO SINFA

Se brind6 apoyo en la verificacion de los elementos en el sistema de informacion se
registraron los bienes y se verificaron mediante un control en Excel de esta manera
estando bajo control en las actualizaciones correspondientes al proceso
administrativo del almacén municipal. Con el objetivo de garantizar y dar
cumplimiento a las normativas internas se recurrio al sistema publico de informacion
SINFA en donde se elaboraron procedimientos en la verificacion de placas,
validacion de informacion de bienes y entregas de elementos de propiedad planta y
equipo del municipio, Como se muestra a continuacion en la imagen 12, también,

ver Anexo 2.

Imagen 12 Sistema de informacién financiero y administrativo SINFA (Placas en inventario)

5] Traslado de Devolutivos de Almacén a Dependencias £2
Elemento: [224010002 [~]
Tipe Movimiente |SDF - Centro de Costo | El
Consecutivo: 201800166 -
Fecha 20/05/2019 Serie Descripcion Valt .
817114 MARCA SAMSUNG MODELO 5815 REF. 1052330 134
Origen 817118 MARCA AOC MODELO 1570CTS520 REF. BA146857 175
Dependencia [B007001 =] 817123 MARCA SAMSUNG MODELO 4108 REF. JA14470P 175
817125 MARCA SAMSUNG MODELO 5815 REF. YA03284L 1757
[SANTA RITA PRINCIPAL (=] || |817151 MARCA LG MODELO T5305 REF. 1P18525 "7
817173 LCD MARCA ACCER MODELO AL1714 REF. 43P043 572
Responsable 50339
po [191 ] g17174 MARCA SAMSUNG MODELOD 3NE REF. HCDH807153 351
[LoZAND GUSTAVO ADOLFO [=] || |B17354 COLOR NEGRO MARCA SAMSUNG MODELO 7935 REF. CC 849
PLASTICA BLANCA CON BRAFOS
3 COMPAC 551224 SN CLCO1160283 161
Destino 3 MARCA SAMSUM COLOR NEGRO SERIE LE15HSKY104857X 161
- MARCA COMPUTER PARTS GROUP COLOR NEGRO 161
Dependencia (999999999998 [=] MARCA HEWLETT PACKARD REF MXS4581580 161
|BDD‘EGA DE INSERVIBLES 2 Izl MARCA SAMSUM COLOR AZUL Y GRIS MODELOTS4MBPLU! 181
MARCA AOC SERE 1570 COLOR NEGRO 161
Responsable (11430736 [=] MARCA SAMSUNG SN AN1SHXBWAQOSZETV 124
MARCA SAMSUNG SN UVECAHINB30101N 20 PULGADAS 1 161
[AYALA RIVERA WILLIAM MAURICIO (] MARCA SAMSUNG COLOR NEGRO 181
e Bl =] MARCA LG COLOR NEGRO 161
Nio MARCA LENOVO COLOR NEGRO 181 -
Fecha Traslado por |[Traslado Por | Traslado = Detall impreso
Placa Grupo General e D

Fuente: elaboracién propia
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https://sinfa.com.co/empresa.php

Imagen 13 Sistema de informacién financiero y administrativo SINFA (Traslado de

devolutivos)

1 fin_Placaslnventatio

—

- ;

Codigo Nombre Elemento Grupo Especificacion Tipo
213030027 v [gila MOBILIARIO Y ENSERES w |plastica sin brazos. Placa
B (24010002 | o [monitor EQUIPOS Y MAQUINAS PARA PROCE| Placa

Fuente: elaboracion propia SINFA pantallazo 2019

Imagen 14 Sistema de informacidn financiero y administrativo SINFA (Estado de placas en el

inventario)

1] frrn_Placaslnventatio

laca Estado Placa Ant, Valor F.Entrada  F. Entrada Referancia Marca
SBS1B{BLENG » 181 17850000 30M1/2008  30/11/2005 RIMAX
| GSESIE[ELEND v TBE00.00( 1ZH22010) 12/12/2010(133050H SANSUNG Modelo 551

Fuente: elaboracion propia SINFA pantallazo 2019
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Se realizé apoyo conforme a los elementos entregados de entidades

Secretaria de Gobierno y convivencia ciudadana
Secretaria de Educacion

Secretaria de Obras Publicas

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Cultura

Secretaria Juridica

Secretaria de Desarrollo Econdémico

Secretaria General

© © N o g A~ wDdPRE

Secretaria Agropecuaria
10. Secretaria de Control Interinstitucional

11.Secretaria de Control Interno
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13 CONCLUSIONES

Las funciones que tuvieron origen en los procesos de logistica que se gestionaron
en el almacén municipal de Facatativa acorde al seguimiento, tuvieron una mejora
continua acorde a los controles de procesos y actividades que se ejecutaron en el

transcurso de la entrega y custodia de bienes del Municipio.

Con analisis y el apoyo al cumplimiento acorde a La Norma de calidad ISO
9001:2015 se gestion6 empleando el acompafiamiento de controles, disefios,
inspecciones y métodos asegurando la calidad en la gestién administrativa y las
deficiencias en los procesos de la entidad, en donde se hizo el seguimiento dando

cumplimiento a los escasos controles presentados en el informe de auditoria.
Se establecié el apoyo a la gestion administrativa del almacén Municipal de

Facatativa logrando ordenar los controles de los procesos de baja de bienes del

almacén municipal de Facatativa a corto plazo.
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14 RECOMENDACIONES

Se recomienda seguir con la continua aplicacion de controles e inspecciones en las
operaciones internas de la entidad, ademas de la constante disciplina en el
seguimiento acorde a las normativas y politicas garantizando de esta manera
calidad y orden en los procesos de bajas que sigue el almacén municipal de
Facatativa.

Se sugiere continuar con los procesos de bajas por parte de los funcionarios
publicos que estén bajo la responsabilidad de recibir y almacenar activos fijos de las
Secretarias del municipio siendo constantes sensibilizandose de la importancia del

mantenimiento de los recursos fisicos en la entidad.

Se aconseja seguir con la mejora continua de los sistemas de gestién minimizando
con esto demoras en los procesos generados por la ineficiencia de las operaciones
realizadas por los funcionarios publicos encargados de los procesos llevando a cabo
los seguimientos periédicos que determinen los estados de entregas en los
controles internos estando al tanto de posibles alteraciones o eventualidades en el

futuro.
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ANEXOS

Anexo 1. Bandejas de planes auditorias de la norma NTC ISO 9001:2015

Outlook € Buscar Todas las carpetas
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Fuente Correo electréonico. Chacon; D. 2019.

AnexoZ2. Software de informacién publico SINFA
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Fuente Pantallazo sistema Sinfa. Chacon; D. 2019.
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Anexo 3. Registro fotografico de bodega baja de bienes
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. ! [
Fuente Almacenamiento de bajas activos fijos Chacon; D. 2019.

Anexo 4. Registro digital de bases descargadas del sistema SINFA

|C6digo Nombre Placa Per.  Placa  Valor Origen Estado Responsable
_.Anterior Depre Deto  Nimero Feh.Adg. Tpso Nimero Fecha
205010005 GREGA  GRECA INDUSTRIAL MARCA NACIONAL 19627 8397 28000000 EDI 201500001 2042015 TED 201700015 622017 BUENO  GOMEZ HECTOR MANUEL
COFFE COLOR PLATEADO MODELO 3100 5N 0343
206 EQUIPOS Y MAQUINAS PARA COMEDOR, COCINA Y DESPENSA  260,000.00
207010042 TELEFONO ANALOGD  COLORNEGROMARACATCR | 18402 B2E42 7000000  EDI 201500001 204/2015  O/BUENO | CARDENAS MEJIA DIANA ALEXANDRA
/N HABBBSOT
207010042 TELEFONQ ANALOGD  COLORNEGROMARACATCR | 16414 820754 7000000  EDI 201500001 204/2015 TED | 201700015 8122017 BUENC  GOMEZ HECTOR MANUEL
SN HABBSEOT
207010042 TELEFONO ANALOGO  COLORNEGROMARACATCR | 18423 B2T63 7000000  EDI | 204500001 2/04/2015 SDF 201600030  16/05/2016 BUENO  CALDERON BALCERQ DIANA ALEXANDRA
/N HABBBSOT
207010042 TELEFONQ ANALOGO  COLOR NEGROMARACATCR | 16434 820774 7000000  EDI 201500001 20472015 SDF | 201500113 J0N0/2015 BUENO  RODRIGUEZ CARLOS JULID
SN HABBSEOT
7010042 TELEFONO ANALOGO  COLOR NEGRO MARACATCR. 1644 B26780 7000000  EDI 201500001 204/2015 TED 201700045 EM22017 BUENO ~ GOMEZ HECTOR MANUEL
SIN HABBBSOT
207020010 CAMARA DE SEGURIDAD ~ MARCA AMERICAM 1153 SMGTHEI0Z00  EDl 01500001  2M00/2015 SDF 01500213 | 30082015 BUENO  RODRIGUEZ CARLOS JULID
207020010 CAMARA DE SEGURIDAD  MARCA AMERICAM 1753% G675 6302300 EDl 01500001 2M00/2015 SDF | 201500213 | 0092015 BUENO  RODRIGUEZ GARLOS JULID
207050005 VIDEQ BEAN ~ MARCA EPSON SN LSTF45 MODEL H283A 14371 830711 516,341.00 EDl | 201500001  204/2015 SDF | 201500073 J0/08r015 BUENO  RCDRIGUEZ CARLOS JULIO
207020010 CAMARA O SEGURIDAD  XO0COCO00O00000N00000 18374 830744 8302300 EDI 204500001  2/04/2045 SDF | 201500243 J008/2015 BUENO  RODRIGUEZ CARLOS JULID
207010029 PLANTA (COMUNICACIONES) TELEFONICAPANASONIC 18377 830717 360083400 EDI 200500001 201/2015 SOF 201500073 30082015 BUENO  RODRIGUEZ CARLOS JULIO
207050005 VIDEQ BEAN ~ EPSON 18385 830725 51634100 EDl 201500001  2M0/2015 SDF  201500475| 0092015 BUENO  RODRIGUEZ CARLOS JULID
207010042 TELEFONQ ANALOGO  MARCA TCL MODLE HABSS 18390 830730 7000000 EDI | 201500001  204/2015 SDF | 201500073 008015 BUENO  RCDRIGUEZ CARLOS JULIO
COLOR NEGRO

Fuente Excel informacion de elementos Chacon; D. 2019.
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Anexo 5. Oficina almacén municipal de Facatativa. Equipo de trabajo

Fuente Almacén municipal Facatativa equipo de trabajo. Chacon; D. 2019.

Anexo 6. Oficina almacén municipal de Facatativa

Fuente Oficina Almacén Municipal Facatativa. Chacon; D. 2019.
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