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TITULO
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE

ALMACEN GENERAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA



INTRODUCCION

El presente informe de practica pretende dar conocer los resultados e impactos orientados
a resolver la necesidad de actualizar un Manual de Procedimientos del area de almacén general
de la Alcaldia Municipal de Chia.

Los procedimientos del area de almacén general, deben ser plasmados en Manuales
practicos que sirvan como mecanismo de consulta permanente por parte de los servidores
publicos y contratistas permitiéndoles una mayor comprension de los procedimientos que se
desarrollan en el area, por lo tanto, este documento tiene por objeto, mostrar un analisis,
desarrollo y actualizacion de cada una de las actividades que se desarrollan en el area de almaceén
general de la Alcaldia Municipal de Chia.

La actualizacion del Manual de Procedimientos se realizd, consultando el Manual vigente
del afio (2014), asi como las diferentes orientaciones de cada integrante del equipo de trabajo
interno encargado de manejar las diversas lineas procedimentales, esto, con el fin de generar un
documento veridico y coherente que cumpla con calidad institucional.

La presentacién de un procedimiento aislado, no permite conocer la operacién de una
dependencia o area, por lo que surge la necesidad que todos los procedimientos se agrupen, en
forma ordenada, en un solo documento, denominado “Manual de Procedimientos”.

Finalmente, es importante mencionar, que dentro de la responsabilidad profesional sélida
que adquiri en mi etapa académica con la Escuela Superior de Administracion Publica ESAP, se
gener0 la capacidad de comprender, investigar y proponer soluciones innovadoras a los
problemas propios de la Administracidén Publica. Una de las condiciones como profesional, se

establece en la modernizacion de procesos administrativos dentro de la Entidad publica, es aqui,



dénde me permitiré actualizar de manera clara, racional y con calidad el Manual de
Procedimientos del area de almacén general de la Alcaldia Municipal de Chia.

Palabras claves: Manual, Procedimiento, Lineamientos, Bienes, Almacén



ALCANCE DEL MANUAL

El Presente Manual permitird comprender todos y cada uno de los procedimientos segln
lineas de trabajo internas del area de almacén general, con el fin de evidenciar la capacidad para
prestar servicios en cumplimiento a los requisitos legales vigentes y de calidad establecidos para
un agil funcionamiento de la Administracion Municipal, dando cumplimiento a los objetivos
estatales, fin tltimo de las entidades territoriales. De igual forma, fija directrices y estandariza las
acciones y procedimientos que se desarrollan en las etapas de administracion, conservacion, uso
y control de los bienes que utiliza la Alcaldia Municipal de Chia para el cumplimiento de sus
funciones y el logro de sus metas y objetivos. También establece las responsabilidades de los
Funcionarios Publicos, contratistas y demas personas, que tengan bienes a su cargo, en las etapas
de administracion, conservacion, utilizacion y control. Los procedimientos establecidos se
aplicaran tanto para los bienes comprados por la Alcaldia como para aquellos que sean

adquiridos por cualquier otra circunstancia.



OBJETIVOS
Objetivo General:
Actualizar el Manual de Procedimientos del area de Almacén General de la Alcaldia

Municipal de Chia.

Objetivos Especificos:

e Dotar a la nueva Administracién Municipal, de un Manual actualizado de
Procedimientos del area de almacén general para el desarrollo de sus actividades.

e Restablecer los lineamientos para la administracion, conservacion, utilizacion y
control de bienes y elementos del area de Almacén General de la Alcaldia
Municipal de Chia.

e Describir en el Manual, la caracterizacion de cada Procedimiento de forma
secuencial, coherente, l6gica y sistematica con el fin de plasmar una guia de
instrumentos que faciliten la gestion, administracion y control de bienes y
elementos.

e Publicar el Manual de Procedimientos del area de almacén general actualizado en

el Sistema de Gestion de Calidad (kawak) de la Alcaldia Municipal de Chia.



MARCO TEORICO

Los Manuales son una guia de instrucciones de todos los Procedimientos de las actividades
que las personas realizan en un area especifica de una empresa. Como objetivos y beneficios
se fijan politicas, definen funciones, determinan y delimitan responsabilidades, permitir ahorro
de tiempo, evitar desperdicios, reducir los costos, facilitar la seleccion de personal, servir base
de adiestramiento, comprendiendo el plan de la empresa. Los manuales tienen normas y
procedimientos que se utilizan dentro de la organizacion para realizar por secuencia légica
cada una de las actividades, unificar y controlar las rutinas de trabajo y evitar duplicaciones.
Las normas y procedimientos ayudan a tener actividades que integran los procesos, se
complementan con diagramas de flujo, formularios, reportes que se usan en cada uno de los
procedimientos que se realizan en la institucion. Todo manual debe contener informacién
detallando cada una de las actividades que realiza cada responsable que trabaja en un
departamento; es decir, paso a paso lo que debe realizar y quien es el responsable de cada
tarea. Todo proceso exige llevar el seguimiento de las acciones a través de serie de formatos,
documentos, mensajes, comunicados entre otros. “Manual de procedimiento en la empresa”
(Maria Isabel Asanza Molina, Marisol Massiel Miranda Torres, Rafael Mario Ortiz Zambrano
y Jorge Alfredo Espin Martinez, 2016): Revista Caribefia de Ciencias Sociales.

El mismo sujeta informacion de la continuidad cronolégica y secuencial de operaciones
entrelazadas entre si. Esto ayuda a la realizacion de cada funcion, tarea y actividad
especificamente de la empresa. Se conocen también como Manuales de Normas y detalla las
asignaciones de rutina por medio a los procedimientos en este indicado, siguiendo una
secuencia légica y organizadamente compuesta. Tiene como objetivo final controlar y unificar

cada rutina diaria en las labores y asi evitar al maximo cualquier tipo de alteraciones
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arbitrarias.

El “Manual de Procedimientos” es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que
agrupa procedimientos precisos con un objetivo comdn, que describe en su secuencia logica
las distintas actividades de que se compone cada uno de los procedimientos que lo integran,
seflalando generalmente quién, cémo, dénde, cuando y para qué han de realizarse. “Guia
técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos” (Secretaria de Relaciones
Exteriores, p. 6).

¢, Qué es un Manual de Procedimiento?

Si tomamos y analizamos las dos palabras claves de este subtitulo, encontramos:
“manual” y “procedimientos”. Entonces, remitiéndonos al Diccionario de la Lengua Espafiola
Real Academia Espaiiola, hallamos tres acepciones posibles para la palabra “procedimiento”, a
saber:

1. Accion de proceder.

2. Método de ejecutar algunas cosas.

3. Actuacidn por tramites judiciales o administrativos (DRAE, 2005).

En nuestro caso, la segunda acepcion es la mas adecuada: reemplazando “cosas” por
“tareas”, podemos inferir que un procedimiento es el “método mediante el cual debemos ejecutar
las tareas” y, por lo tanto, un manual de procedimientos puede entenderse como un conjunto de
procedimientos, que pretende describir la forma o la secuencia de pasos que se deben realizar
para llevar a cabo una determinada actividad, entendiendo la actividad como un conjunto de
tareas que deben realizarse de una determinada formay en un determinado orden. Stagnaro, D.,
Camblong, J., & Nicolini, J. (2012). “El manual de procedimientos: ;quién, ;qué, ;cOmo y

cuando?”. En carrera: escritura y lectura de textos académicos y profesionales, 131-156.
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De lo dicho hasta aqui se puede inferir que, en la empresa, un procedimiento cumple al
menos dos funciones primarias: a) establecer la forma en que debe realizarse la tarea acordada
por la empresa y b) obtener un punto de partida para posibles mejoras. De estas funciones
primarias se desprenden funciones secundarias como:

a.1. Lograr que cualquier persona de la organizacion realice la tarea y la actividad de la
misma manera (manera en que fue pensada en funcion de los objetivos organizacionales).

a.2. Inducir a la calidad, ya que, tomando el concepto de calidad total, se deben definir los
objetivos, decir codmo se llega a esos objetivos, escribir el como y cumplir sisteméaticamente con
lo escrito —que, si fue bien pensado, deberia llevar al logro de los objetivos.

b.1. Hacer las actividades seguin un método, supuestamente, llevara a resultados muy
similares cada vez que se realice la misma actividad. Registrar el método en forma escrita
permitira evaluar el procedimiento y realizar modificaciones en alguno de sus componentes si se
considera necesario. Asi, se podra mejorar en alguna de las siguientes variables:

b.1.1. recursos materiales

b.1.2. recursos humanos

b.1.3. recursos tecnolégicos

b.1.4. calidad del producto o servicio.

Procedimientos

Los procedimientos son planes por medio de los cuales se establece un método para el
manejo de actividades futuras. Consisten en secuencias cronolégicas de las acciones requeridas.

Son guias de accidn, no de pensamiento, en las que se detalla la manera exacta en que deben
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realizarse ciertas actividades. (Maria Isabel Asanza Molina, “Manual de procedimiento en la
empresa”, 2016)

A través del conocimiento de los procedimientos puede tenerse una concepcion clara'y
sistematica de las operaciones que se realizan en la dependencia o area; es importante que, al
emprender un estudio de esta naturaleza, se aplique una metodologia que garantice la descripcion
de los procedimientos, de acuerdo con la realidad operativa y con las normas juridico-
administrativas establecidas al efecto. En tal virtud se presentan las etapas necesarias para
desarrollar la identificacion, el analisis y el disefio de los procedimientos. “Guia técnica para la
elaboracion de manuales de procedimientos” (Secretaria de Relaciones Exteriores, p. 7)

Estructura de Manual de Procedimientos

Los puntos considerables para un manual bien estructurado son los siguientes:

Identificacién: Logotipo, nombre, lugar y fecha de elaboracion, nimero de revision,
unidadesresponsables de la elaboracidn, clave de la forma.

indice o contenido: relacion de capitulos.

Prologo y/o introduccién: Exposicién sobre el contenido del manual, objeto y areas de
aplicacion.

Obijetivos de los procedimientos: Explicacion del propdésito que se pretende cumplir
con losprocedimientos.

Areas de aplicacion de los procedimientos: Esfera de accion que cubren los
procedimientos.

Responsables: unidades administrativas y/o puestos que intervienen.

Politicas de operacion: Lineamientos generales de accion y responsabilidad de las

instancias que en los procedimientos.
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Conceptos: Glosario de términos de caracter técnico, empleados en el procedimiento.
Procedimiento: Narrativa de cada una de las operaciones, explicando en que consiste,
cuando,como, donde, con queé y cuanto se necesita para llevarlas a cabo.
Formulario de impresos: se adjuntan como apéndices.
Diagramas de flujo: Representaciones graficas de procedimientos dentro de las
diferentesunidades.
Objetivos del Manual de Procedimientos
« Dar a conocer atodo el personal involucrado los objetivos, relaciones de dependencia,
responsabilidades y politicas institucionales.
e Propiciar la uniformidad del trabajo, permitiendo que diferentes colaboradores puedan
realizar diferentes tareas sin ningun inconveniente.
e Evitar duplicidad de funciones y, a la vez, servir como indicador para detectar
omisiones.
e Propiciar mejoras en los procedimientos vigentes en procura de una mayor eficiencia
administrativa.
e Facilitan la induccion de los nuevos colaboradores de la institucion.
¢ Permite la integracién de todos los colaboradores, asi como la funcionalidad integral del
personal.
e Propicia el ahorro de esfuerzos y recursos

¢ Es un instrumento Util para los evaluadores y auditores del Control Interno.
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Relacion del Manual de Procedimientos con el Sistema de Gestion de la Calidad

En el mundo actual, una organizacion debe ser competitiva. Para ello, apuntar a la calidad
parece ser la respuesta a tal demanda. Esto se logra estableciendo, documentando,
implementando y manteniendo un sistema de gestion de la calidad, y, a la vez, mejorando
continuamente su eficacia (1SO 9000, p. 10).

El Manual de Procedimientos forma parte del sistema de calidad. Este sistema involucra
una serie de textos necesarios para su establecimiento y gestion. Se parte de un texto del &mbito
legislativo: una norma. Las Normas ISO son las mas generales y abarcativas, por lo que la gran
mayoria de las organizaciones se basa en ellas.

Organizacion discursiva del Manual de Procedimientos

Los sujetos usamos el lenguaje para hacer cosas. En este sentido, los textos son maneras
de hacer cosas con el lenguaje. EI manual de procedimientos sirve para lograr el proposito de
establecer una tnica forma de realizar una actividad y ejecutar cada tarea de acuerdo con las
normas Y las politicas de una organizacion; y, asi, poder mejorar su eficiencia.

El manual de procedimientos puede armarse como un texto Gnico con todos los
procedimientos generales, o bien en distintos bloques, con los procedimientos propios de cada
area, departamento o sector; por ejemplo, manual de procedimientos de compras, de ventas, de
procesos, de operacion del proceso, de seguridad, de atencion de reclamos, etc.  Stagnaro, D.,
Camblong, J., & Nicolini, J. (2012). EI manual de procedimientos: ¢quién, ;qué, como y cuando?

En carrera: escritura y lectura de textos académicos y profesionales, 131-156.
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MARCO LEGAL
De acuerdo con el marco legal actual se encuentra la siguiente normatividad:
ARTICULOS 209 Y 269 DE LA CONSTITUCION POLITICA, en donde se establece que
las Entidades Publicas estan obligadas a disefiar y aplicar métodos y procedimientos de
control interno de conformidad con la ley.
LEY 951 DE 2005 — Capitulo 1I. POR LA CUAL SE CREA EL ACTA DE INFORME DE
GESTION. CAPITULO II. Obligaciones de los servidores publicos.
LEY 1952 DE 2019. Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario, se
derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas
con el derecho disciplinario.
LEY 716 DE 2001, Por la cual se expiden normas para el saneamiento de la informacion
contable en el sector publico y se dictan disposiciones en materia tributaria y otras
disposiciones. NIIF.
LEY 1314 DE 2009 (JULIO 13) “Por la cual se regulan los principios y normas de
contabilidad e informacién financiera y de aseguramiento de informacion aceptados en
Colombia, se sefialan las autoridades competentes, el procedimiento para su expedicion y se
determinan las entidades responsables de vigilar su cumplimiento.”
LEY 610 DE 2000 (agosto 15). Por la cual se establece el tramite de los procesos de
responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias. Articulo 6°, - Articulo 7°.
Decreto 1510 de 2013 (Julio 17) de la Presidencia de La Republica de Colombia
Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica.

-CAPITULO VI, Plan Anual de Adquisiciones.
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DECRETO — LEY 2400 de 1968 de la Presidencia de La Republica de Colombia Por el cual
se modifican las normas que regulan la administracion del personal civil y se dictan otras
disposiciones. 7.4 - Adquisicion de bienes y servicios.

DECRETO MUNICIPAL 25 DE 2011, por medio del cual se modifica la denominacion de
los cargos de los miembros del Comite Evaluador de Bajas de los Bienes Muebles Inservibles
de propiedad del Municipio de Chia y se dictan otras disposiciones.

DECRETO MUNICIPAL 040 DEL 16 DE MAYO DE 2019, Por el cual se establece el
Manual bésico de la Administracion Municipal de Chia y se adopta la estructura
organizacional interna de la Administracion Central del Municipio de Chia. Articulo 33°.
CIRCULAR CONJUNTA 02 DE 2003 de la Contraloria General de la Republica y la
Procuraduria General de la Nacion, asunto: Deberes de las entidades en la administracién y
cuidado de los bienes; responsabilidad fiscal y disciplinaria de los funcionarios publicos por

pérdida o dafio de los bienes a su cargo.
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DESARROLLO

Dentro del desarrollo del objetivo principal del presente informe de préactica, se
plantearon una serie de etapas con actividades detalladas y tiempos establecidos. Inicialmente, la
planeacion se estructuro frente a la evaluacion del Manual vigente y el andlisis de la situacion
real en cada proceso con lo establecido en el mismo. En este momento, el Manual vigente con el
que cuenta el area de almacén general de la Alcaldia Municipal de Chia es del afio 2014, razon
por la cual, hoy es presentado este informe de practica, porque se vio la necesidad de actualizar el
documento para mejorar la eficiencia y calidad de cada procedimiento. Definir una ruta de
trabajo en cada uno de los procedimientos que conlleva la actualizacién del Manual es
importante para plasmar de manera clara y explicita cada actividad; junto a este, se deben
establecer los recursos (tecnologicos, humanos, fisicos) necesarios para realizar la toma de
informacidn en cada procedimiento. Dentro de la segunda etapa especifica se encuentra el
“hacer” una de las més importantes, porque se actualizaran las definiciones, el marco legal y las
generalidades requeridas para la actualizacion del Manual, proposito principal de este informe.

Realizar el levantamiento de informacion en cada procedimiento con el responsable
definido dentro del equipo de trabajo del area de almacén general, sera pieza fundamental para la
consolidacién procedimental. Es asi, como establecer dentro del Manual, la caracterizacién de
cada procedimiento de forma secuencial, para que se permita determinar la ruta a seguir en cada
evento que se presente, sera base primordial para que luego la digitalizacion de cada
procedimiento en el documento, facilite la interpretacion de cada técnica. Dentro de la tercera
etapa del proceso, se encuentra la verificacion, esta, se realizara ante el equipo de trabajo del area
de almacén general, el intercambio de opiniones frente a la informacidn consignada en las lineas

de trabajo expuestas para validar y/o fortalecer los ajustes que se estimen pertinentes a la
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actualizacion del Manual. Por su puesto, presentar la actualizacion del Manual de procedimiento,
ante la Direccidn y Secretaria correspondiente para su aprobacion, sera la etapa final de la
presentacion general y la respectiva actualizacion del Manual de Procedimientos de la Alcaldia
Municipal de Chia.

La publicacion y divulgacion se encontraran dentro de la etapa denominada “actuar”;
desde que se adquirié el compromiso con la Entidad de actualizar el Manual de Procedimientos
del area de almacén general, se acordd, este debe quedar en el sistema de gestion de calidad de la
Alcaldia Municipal previamente publicado y presentado oficialmente a los diferentes grupos de
funcionarios pablicos y contratistas de la administracion central, es decir, la version 2 del manual
quedara publicado como documento oficial de la entidad, asi como considerarse documento
auditable por los entes correspondientes.

Cobijado por las siguientes bases legales se encontraba el manual del afio 2014:

- Articulos 209 y 269 de la Constitucion Politica, en donde se establece que las Entidades
Publicas estan obligadas a disefiar y aplicar métodos y procedimientos de control interno de
conformidad con la ley.

-Ley 87 de 1993: Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en
las Entidades Publicas y organismos del Estado (establecio que el ejercicio del control interno es
responsabilidad de la administracion, para lo cual debe disponer de mecanismos propios de
verificacion, evaluacion y adopcion de | normas para la proteccién y utilizacién racional de los
recursos).

-Ley 80/93, Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica. Articulo 8,
de las inhabilidades e incompatibilidades para contratar. Articulo 24, del principio de

transparencia, paragrafo 3, ventas por el sistema de martillo.
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-Decreto 1510 de 2013, reglamente parcialmente la ley 80/93 en materia de contratacion
directa y fija normas para los procesos de venta de bienes de propiedad de las Entidades Publicas
que no requieran para su servicio (articulos 14, 15y 16).

-Ley 42 de 1993, sobre la organizacion del sistema del control fiscal y financiero y los
organismos que lo ejercen (El control de la Contraloria es posterior y selectivo, se establecen las
normas sobre responsabilidad fiscal).

-Ley 489 de 1988, por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de
las Entidades Publicas del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 de | articulo 189
de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones. (Principio de Coordinacion).

-Ley 610 de 2000, por la cual se establece el trdmite de los procesos de responsabilidad
fiscal de competencia de las Contralorias.

-Ley 734 de 2002, Codigo Disciplinario Unico, Manejo de Inventarios:

Acrticulo 34, ... "Utilizar bienes y recursos asignados para el desempefio de su empleo,

cargo o funcion, las facultades que le sean atribuidas, o la informacion reservada a que

tenga acceso por razén de sus funciones, en forma exclusiva.

Articulo 48, son faltas gravisimas, numerales 3, 43, 51, 52 y 63: Numeral 3...”Dar lugar a

que por culpa gravisima se extravien, pierdan o dafien bienes del Estado o a cargo del

mismo, o de empresas 0 instituciones en que este tenga parte o bienes de particulares cuya
administracién o custodia se le haya confiado por razén de sus funciones, en cuantia igual

0 superior a quinientos (500) salarios minimos legales mensuales. Incrementar

injustificadamente el patrimonio, directa o indirectamente, en favor propio o de un

tercero, permitir o tolerar que otro lo haga”.
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- La Ley 716 de 2001 sefiala: por la cual se expiden normas para el saneamiento de
la informacion contable en el sector publico y se dictan disposiciones en materia tributaria
y otras disposiciones. Y demdas normas que se encuentren vigentes.

- De lo descrito anteriormente, se observa una base legal bastante amplia, con leyes
tan profundas que no cobijaban la finalidad de los procedimientos que se encontraban
representados en el Manual del almacén general del afio 2014, es aqui, donde fue
pertinente actualizar un marco legal acorde al proceso general y a cada una de las

actividades que el documento plasmara para el mejor desarrollo del area.
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FLUJOGRAMAS

Cada procedimiento que se establecera en la actualizacion del Manual de Procedimientos
del area de almacén general de la Alcaldia Municipal de Chia, permitio la creacion de
flujogramas para cada linea de trabajo como se muestran a continuacion:

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE MERCANCIAS

El procedimiento de recepcion de elementos en la bodega, se realizara de acuerdo a las
especificaciones del contrato, se verificaran: cantidades, referencias, estado del producto y fechas
de vencimiento acordes a la solicitud.

Este proceso se realiza de acuerdo al orden de llegada del producto, se ordenan en los
estantes para su rotacion adecuada segun (PEPS), los elementos se clasifican por su naturaleza
(aseo, cafeteria, papeleria y toner). A la fecha, la recepcidon de mercancias se encuentra a cargo de
dos funcionarios publicos quienes son los encargados del manejo, administracion y control de la

bodega central de la Alcaldia Municipal de Chia.

Revisién de fechas

de caducidad y
caracteristicas del

producto
Cantidad
Alistamiento
Verificacién de ara of Aptobacion Caracteristicas
productos (X de ingreso
almacenaje

Revisién de

NO

calidad del |

producto

vEs
Se almacena

Se realiza informe para su Almacenaje dentro
diposicion en el almacen de la bodega

Recepcion de
mercancias
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PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO- BODEGA PRINCIPAL

Dentro del area de almacén general, las piezas documentales se generan luego de la
creacion de entradas y salidas segun los tipos de movimientos requeridos para el respectivo
ingreso al sistema. Mensualmente se genera la foliacion y disposicion en las respectivas carpetas
para luego proceder con la digitalizacion en las (TRD).

Las Tablas de Retencion Documental - TRD, constituyen un instrumento archivistico que
permite la clasificacion documental de la entidad acorde a su estructura organico - funcional, e
indica los criterios de retencion y disposicion final resultante de la valoracion documental por
cada una de las agrupaciones.

A cierre del afio 2023, dentro del area de almacén general, una funcionaria es la

encargada del manejo procedimental descrito en el flujograma.

Remicién de
documentacion al
areacorrespondiente

Docuementos
no relacionados
con el alimacén

Faltantes en
consecutivos

Entradas del
almacén

Verificacion
de la
informacion

Clasificacién

- O

Recepcion de
documentacién

Salidas del
almacén

YES

‘ AFChIVO J Disposicién en carpetas Archivo
para archive cronologico




CORRESPONDENCIA

CLASIFICACION DE
CORRESPONDENCIA
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Archivo
documental.
Y
Arc_hwn Salidas de Matriz Euid.
fisico. consumo.
Y
Drganizacion Eoliar Rotulacion de
de — carpetas, ———» Carpetas.
documentos,

s

Conservacion
de Archivo.

Reqistro de

datos. documentos.

Sistematizar

en el Fuid. -

Elaboracion
informe.

Enviar a D.S.A
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PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE CONTRATOS

La verificacidn de los contratos se ejecuta en el momento que los supervisores de
contratos de las diferentes dependencias solicitan la revision para el posterior ingreso a sistema.
Dentro de la comprobacion contractual ,se encuentran elementos tecnoldgicos, consumibles,
mobiliarios, parque automotor entre otros. Generalmente los funcionarios que tiene el control de

la bodega son los mismos que apoyan la verificacion de contratos.

Calidad del
producto
Caracteristicas Incosistencias con
del contrato el contrato
I ] Analisis de
nepeceicn der |
productos

Cantidad,
Calidad y
estado del
producto

Descripcion del
contrato
Aprovacion del
proceso

Apoyo en la
verificacion de
contratos

Informe de
aprovacion

PROCEDIMIENTO DE LABORES DE ALMACENAJE

Dentro de la bodega principal de mercancia del area de almacén general, se maneja el
método (PEPS). El PEPS es un método de inventario que se basa en las primeras entradas y
salidas. Es decir, que las mercancias que fueron adquiridas al principio son las que seran
vendidas en primer lugar. Este sistema sigue un orden cronol6gico que permite registrar los

productos comprados, vendidos y en existencia. Es fundamental para el control de inventarios.



26

Cuarentena por
ingreso al
almacen

Calidad del
producto

Fechas de
caducidad

Productos
Quimicos

Procesos de
almacenaje

Clasificacién

Productos
comestibles

vES

Organizacion Disposicién del
dentro de la bodega producto

Labores de
almacenaje

PROCEDIMIENTO DE ALISTAMIENTO DE PEDIDOS

Mensualmente, las dependencias de la Alcaldia Municipal de Chia solicitan pedidos de
consumo: papeleria, cafeteria y aseo al area de almacen; previa verificacion de lo solicitado con
las cantidades y existencias en bodega se procede a realizar la salida de elementos de consumo
para la entrega en los diferentes edificios. Un funcionario es el encargado de realizar en sistema
HASNET la salida, mientras el otro colaborador efectta la marcacién de las cajas con las

cantidades y elementos solicitados.

Informacion
erronea

Productos de
cafeteria

Caracteristicas

Caracteristicas Verificacion

Recepcion de
solicitudes

Productos de
papeleria y aseo

Alistamiento de la

solicitud

Alistamiento
de pedidos

Verificacién de Entrega de
cantidades solicitudes
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PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE PEDIDOS

La entrega de los pedidos anteriormente descritos se realiza por edificio, previa
verificacion y comparacion de la solicitud hecha y lo entregado, se firma la aprobacion de la
salida de consumo para gastos por el funcionario encargado de administrar los elementos en cada

dependencia de la Alcaldia Municipal de Chia.

Distribucion

Transporte

Cargue de
productos

Manejo de
mercancia

Entrega al
responsable de la
solicitud

Entrega de
pedidos

Firma de
aprobacién

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES DE INSUMOS-BODEGA PRINCIPAL
Este flujograma representa el resumen de solicitudes de insumos de las que se ha venido

hablando en los anteriores esquemas.
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Solicitud de
Insumos.
Revisi Matriz de
E‘\és on Matriz control salidas por
E.Drr:nq de entregas. mes para
B consumo
Analisis de
Revision
los insumos - de
lici . ;
solicitados nedidos.
s—————Verificacion™~_———"°
de Insumos en
bodega.
Rechazar
solicitud.
Realizar
salida de
sistema. L »| Imprimir salida
i de sistema.
Entrega de
Insumos.
"™ Firmade Archivar
salida. — salidas
sistema.
Elaboracion Matriz de
informe salidas por exportar
mensual de mes para salidas a
CONsSuUmo. consumo excel.

PROCEDIMIENTO DE BAJAS

Cuando se genere una afectacion por: (dafio, hurto, reposicion, desastre natural o
siniestro) de un bien registrado en el inventario de la Administracion Municipal, se debe reportar
al area de almaceén general via correo electronico, alli se indicara el proceso a seguir. Si se
determina que debe ser enviado al comité de bajas o sera reportado ante la aseguradora y/o
intermediario de seguros para continuar el proceso de siniestro, reposicion por: (hurto o dafio) si

asi aplica. Los bienes seran entregados al rea de almacén general para darle disposicion; cuando
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son vehiculos y/o maquinaria, deben resguardarse en un lugar adecuado hasta que se realice el
comité de bajas. Para los equipos de computo y demas bienes obsoletos, el funcionario encargado
del proceso de bajas del almacén, conservara los elementos dentro de la bodega de bajas llevando
un registro de los mismos.

El funcionario encargado de esta linea de trabajo dentro del area de almacén general,

figura cdmo profesional universitario.

ELEMENTOS PARA BAJAS

INICIO

Activo en malas condiciones

&Esta en mi Busco a la persona
inventario? responsable del bien

¢Es ¢Es ¢Es mueble o
Tecnoldgico? maquinaria o enseres?
equipos?

\ 4

Concepto Técnico Mantenimientos, . S
Concepto Técnico TIC's P - Concepto Técnico (DSA)
documentos de trazabilidad (DSA)

Recepcion de Elemento y acopio en
Bodega
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Traslado a Comité de Bajas

Organizacion de Comité de bajas {una
WEZ por afnoj

.

éEs
Se atienden las observadones del
aprobada o
Comite
la baja?

Baja del sistema, con la
debida configuracion

contable.

PRODECIMIENTO DE ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

La administracion de inventarios dentro del area de almacén general, se maneja con
sistema HASNET. Dentro del mismo, el médulo de recursos fisicos provee los procedimientos de
creaciones de ordenes de compra vinculadas a entradas, salidas, traslado de elementos entre
funcionarios, listado de elementos solicitados y expediciones de paz y salvo.

0 Desde el area de almacén general, se realizaran los traslados entre funcionarios,
Unicamente cuando ambas partes se encuentren de mutuo acuerdo, y previamente se haya
realizado la verificacion fisica del inventario a trasladar.

0 En caso de bienes faltantes en el inventario del servidor pablico responsable en

sistema de los mismos, se debe informar mediante escrito previamente radicado en la Direccion
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Centro de Atencién al Ciudadano las causas de los elementos faltantes para que asi, el al area de
almacén general remita los respectivos soportes a la Direccion de Control Interno Disciplinario

quien tomara las acciones que le sean pertinentes.

'

/ Ingreso SEYGOB /
J

Validacion de
inventario de las

Datos almacenados en R
Fisicos

¥

Cancelar el
proceso

sl

Realizar traslado

Recoleccion
de firmas

Entregar copia del
documento

@



PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE PAZ Y SALVO
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Cuando los funcionarios requieran conocer el estado de su inventario, pueden acercarse al

area de almacén general y solicitarlo o requerirlo via correo electronico; en el caso que el

funcionario termine su vinculacién laboral, genere encargo o se traslade de dependencia, debe

acercarse al area de almacén general y previa verificacion en el sistema se expedira el respectivo

paz y salvo para finalizar su proceso de retiro. Este documento es requisito para la entrega final

de su cargo en la dependencia que se determine.

Unicamente se expedira el paz y salvo, cuando el funcionario NO tenga bienes a su cargo

y/o responsabilidad en el sistema.

Y
[ ; /
Ingreso a plataforma |

,-I SEYGOB /
L "y

L

Verificacion con # de cédula de
ciudadania del funcionario

h
PN

Repories de recursos
fisicos, gestion de
inventarios

Mo es posible la
expedicion de
paz y salvo

/ ]
/ /

- »/ Impresin y legalizacion de firmas -
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PROCEDIMIENTO PLAN ANUAL DE ADQUISIONES (PAA)

Dos meses antes de finalizar cada anualidad, la Direccion de Servicios Administrativos -
area de almacén General, emite circular en la cual solicita a cada una de las dependencias la
elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones (PAA), proyectado para la vigencia siguiente.

Toda adquisicion de bienes y servicios que sean requeridos por la Alcaldia de Chia, deben
estar sujetos y registrados con el respetivo PAA en el sistema de informacion establecido por la
entidad. Cada dependencia debe elaborar y cargar el Plan Anual de Adquisiciones a la Direccion
de Servicios Administrativos - Almacén General, en el formato predeterminado en la herramienta
HASNET vy crear una copia de seguridad en el formato definido por Colombia Compra Eficiente
en formato (Excel), la cual debe ser enviada desde el usuario de HASNET para su aprobacion en
el almacén general. En caso de alguna eventualidad del sistema, se deben enviar por medio de
correo electronico al Almacén General en el formato anteriormente descrito.

El Almacén General realiza la consolidacion de los objetos contractuales de todas las
dependencias y el cargue de la informacion en la pagina web de Colombia Compra Eficiente

(SECOP II).
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Las dependencias de la adminsitracion central deben
reportar al cormeo institucional del almacén general la
informacidn del PAA para la vigencia a ejecutar en el
formato estandarizado por el sistema de informacion
establedido

cumple
con lo
requerido?

Se procede con la validacion de la
informacion y cargue en la
plataforma del sistema de

informacidn establecido, una vez

se encuentre aprobado y
publicado en la pagina de la
alcaldia, las dependencias podran
solicitar sus certificados para
anexar en las carpetas que se
radican en la oficina de
contratacion.

PROCEDIMIENTO DE COMODATOS

El comodato o préstamo de uso es un contrato en que una entidad (comodante) entrega un
bien mueble o inmueble no puede ser un bien consumible, para que otra (comodataria) haga uso
del mismo sin exigir contraprestacion o sea es a titulo gratuito con la Unica obligacion de restituir
el bien después de transcurrido el periodo acordado, el cual se perfecciona con la entrega del
bien. El area de almacén general estudia las condiciones del contrato de comodato y asi
determinar la forma de ingreso y salida de los bienes/elementos dentro del sistema de

administracion de inventarios. Para establecer cuél de las dos entidades participantes tienen el
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control del activo, el reconocimiento en su situacion financiera y el aseguramiento de los bienes,
todo debe quedar claro en le clausulado del comodato, si todo es correcto se realiza la afectacion

contable, mediante la elaboracion de las entradas y salidas y generacién de las placas respectivas.

?
—d
—

=
=
e
___ B

-
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PROCEDIMIENTO DE HERRAMIENTA DE CORRESPONDENCIA
CORRYCOM

Desde la herramienta de correspondencia corrycom se administra y maneja la
correspondencia interna y externa de la administracion central y las respectivas asignaciones
allegadas al area de almacén general. Las peticiones, quejas, reclamos, derechos de peticion,
solicitudes de informacidn y demas, deben ser contestados segun los tiempos establecidos.

Semanalmente se realiza seguimiento a la herramienta por parte de la funcionaria encargada del

O

Intranet, Corrycom

procedimiento.

Correspondencia

Seguimiento

Revision de casos
asignados al Almacén
General
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CONCLUSIONES

La actualizacion del Manual de Procedimientos del area de almacen general de la
Alcaldia Municipal de Chia ha sido un proceso minucioso y detallado, reflejando una clara
comprension de las diversas actividades y responsabilidades inherentes al manejo eficiente de un
almacén municipal. Este proceso, articulado a través de flujogramas especificos para cada linea
de trabajo, demuestra una organizacion meticulosa y una planificacion cuidadosa.

En el &mbito de la recepcion de mercancias, el procedimiento establecido asegura una
verificacion rigurosa de los productos, incluyendo la confirmacion de cantidades, referencias,
estado del producto y fechas de vencimiento. La implementacion del sistema PEPS (Primero en
Entrar, Primero en Salir) para la rotacion de inventario refleja una practica de almacenamiento
moderna y eficiente, que contribuye a minimizar el desperdicio y maximizar la utilidad de los
recursos.

La gestion documental en la bodega principal es igualmente impresionante. La utilizacion
de las Tablas de Retencion Documental (TRD) permite una clasificacion y manejo documental
eficaz, asegurando que los documentos se conserven o descarten de acuerdo a normativas y
necesidades institucionales. La digitalizacion de documentos es un paso crucial hacia la
modernizacion y facilita el acceso y la recuperacion de informacién, lo que es vital en una
administracion puablica.

El procedimiento de verificacidn de contratos evidencia una preocupacion por la
transparencia y la eficiencia en el manejo de los recursos. Esta verificacion, realizada por los
mismos funcionarios encargados del control de la bodega, indica una integracion de funciones

gue promueve la eficiencia y reduce la redundancia en el trabajo.
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En lo que respecta a las labores de almacenaje y al alistamiento de pedidos, se observa
una coordinacion efectiva y una gestion detallada del inventario. La atencion a las necesidades de
las diferentes dependencias de la Alcaldia y la respuesta eficiente a estas, refleja un compromiso
con el servicio y la optimizacion de recursos.

La entrega de pedidos sigue un protocolo estricto que asegura la correcta distribucion y
utilizacion de los recursos, un aspecto crucial en la gestion pablica. La verificacion y aprobacion
de los elementos entregados garantiza la transparencia y la responsabilidad en el uso de los
bienes municipales.

El procedimiento para las solicitudes de insumos y las bajas de inventario demuestra una
atencion detallada a las variadas circunstancias que pueden afectar a los bienes municipales. El
manejo de situaciones como dafios, robos, o desastres naturales muestra una preparacion y una
capacidad de respuesta que son fundamentales en la administracién de cualquier entidad.

La administracion de inventarios, una parte crucial del funcionamiento de la bodega, se
maneja con el sistema HASNET, reflejando un enfoque moderno y tecnolégico en la gestion del
almacén. Este sistema no solo facilita las operaciones diarias, sino que también asegura la
transparencia y la rendicion de cuentas en la gestion de los recursos.

Finalmente, la implementacion del procedimiento de correspondencia CORRYCOM
demuestra una dedicacion a la gestion eficiente y la comunicacion efectiva, aspectos clave en la
administracion publica. La atencion a las peticiones, quejas y solicitudes de informacion refleja
un compromiso con la transparencia y la responsabilidad hacia la ciudadania.

La Alcaldia Municipal de Chia ha demostrado un enfoque profesional y detallado en la
actualizacién de su Manual de Procedimientos para el area de almacén general. Cada

procedimiento refleja una comprensién profunda de las necesidades operativas y de gestién, y un
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compromiso con la eficiencia, la transparencia y la responsabilidad en la administracion de los
recursos publicos. La integracion de tecnologias modernas y practicas de gestion eficientes es un
testimonio de su enfoque progresista y su dedicacion al servicio pablico eficaz.

A lo largo de este informe de préactica, se pudo concluir, que los manuales de
procedimientos resultan indispensables para las entidades, gracias a ellos se logra una mayor
eficiencia de los recursos (fisicos, financieros, humanos, tecnoldgicos) ya que estos facilitan la
estandarizacion de los procedimientos y la preservacion del conocimiento adquirido por el area.

Por otra parte, se puede concluir la importancia de mantener una estructura organizacional
robusta y con tareas procedimentales definidas, que permita cumplir los objetivos propuestos por
la Entidad. Mientras mas clara sea la definicion de un puesto de trabajo, las actividades a realizar
aumentaran junto a la eficacia. Los Manuales de Procedimientos sirven para iniciar la tipificacion
de las actividades dentro de la organizacion. Todo lo anterior, con el fin de lograr los objetivos y
las metas que se establezcan internamente, sin olvidar que es necesario tener un amplio
conocimiento de lo que se quiere lograr. Otro concepto importante a considerar, es la gestion del
conocimiento, que implica el registro de las actividades en un documento formal como lo es un
Manual de Procedimientos que crea un historial representando una perspectiva de evolucion y de
mejora a través del tiempo, teniéndolo como punto de referencia.

El objetivo principal de la presente documentacion, se establece en la actualizacion del
Manual de Procedimientos del area del almacén general de la Alcaldia Municipal de Chia. Si bien,
el almacén general ya contaba con un manual interno, se vio la necesidad de generar una version
2, debido a los multiples cambios en los procedimientos que ha sufrido el area y otros cuantos que
no han sido documentados, pero se encuentran vitales para el que hacer diario del area de almacén

general.
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