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% El presente informe de préctica

pretende dar conocer los
resultados e impactos orientados
a resolver la necesidad de
actualizar un  Manual de
Procedimientos del area de
almacen general de la Alcaldia
Municipal de Chia.
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ALCANCE

El Manual permitird comprender todos y cada uno de los
procedimientos segun lineas de trabajo internas del area de
almacén general.

ALCANCE

Evidenciar la capacidad para prestar servicios en cumplimiento
a los requisitos legales vigentes y de calidad.

Fija directrices y estandariza las acciones y procedimientos que se
desarrollan en las etapas de administracion, conservacién, usoy
control de los bienes

Escuela Superior de
Administracién Piblica



OBJETIVOS

GENERAL

 Actualizar el Manual
de Procedimientos del
area de Almacén
General de la Alcaldia
Municipal de Chia.
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MARCO TEORICO o »

El manual de procedimientos puede armarse como

un texto uUnico con todos los procedimientos

generales, o bien en distintos bloques, con los

procedimientos propios de cada area

El Manual de Procedimientos forma Los Manuales son una guia de instrucciones de
parte del sistema de calidad. Este todos los Procedimientos de las actividades que las
sistema involucra una serie de textos personas realizan en un area especifica de una
necesarios para su establecimiento y empresa
gestion /\/ .

MARCO TEORICO

\ Todo manual debe contener informacién

detallando cada una de las actividades que realiza

Un procedimiento es el “método cada responsable que trabaja en un departamento;
mediante el cual debemos ejecutar las
tareas” El “Manual de Procedimientos” €s, por tanto, un

instrumento de apoyo administrativo, que agrupa

000
€s$060
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procedimientos precisos con un objetivo comdn.
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MARCO LECAL

* LEY 951 DE 2005

ARTICULOS 209 Y 269 DE LA * LEY 1952 DE 2019
CONSTITUCION POLITICA DE * LEY 716 DE 2001
COLOMBIA * LEY 716 DE 2001

* LEY 1314 DE 2009 (JULIO 13)
* LEY 610 DE 2000 (agosto 15)

MARCO
LEGAL

* DECRETO 1510 de 2013 (Julio 17)
* DECRETO — LEY 2400 de 1968.
* DECRETO MUNICIPAL 25 DE 2011.

* DECRETO MUNICIPAL 040 DEL 16 DE
MAYO DE 2019. X
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Dentro del desarrollo del objetivo principal del presente informe de 3

DESARROLLO practica, se plantearon una serie de etapas con actividades detalladas y
tiempos establecidos.

o
T
Planear Actumar

La planeacion se estructurd

., La verificacion e intercambio de i A - 2
frente a la evaluacion del opiniones frente a la informacion La publicacion y divulgacion se
Manual vigente. pini dS s I ! ¥ Ib _ encontraran dentro de la etapa

consignada en las lineas de trabajo denominada “actuar’

expuestas permitira validar y/o
fortalecer los ajustes que se estimen

S HACHR 2 pertinentes para la actualizacion del \_/'

Manual

Dentro de la segunda etapa

especifica se encuentra el *hacer” Presentar la actualizacion del

una de las mas importantes, Manual de procedimiento, ante

porque ~se actualizaran  las la Direccién y Secretaria

definiciones, el marco legal y las correspondiente para su &
generalidades requeridas para la aprobacion e.;.;'o

actualizacion del Manual.

Escuela Superior de
Administracién Piblica




FLUJOGRAMAS

SR RO CEDIMIENTO DE RECEPCION DE MERCANCIAS

—[ PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO-BODEGA PRINCIPAL

-

PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE CONTRATOS

—— PROCEDIMIENTO DE LABORES DE ALMACENAIJE

mmmmm PROCEDIMIENTO DE ALISTAMIENTO DE PEDIDOS

—{ PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE PEDIDOS

-




FLUJOGRAMAS

——  PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES DE INSUMOS — BODEGA PRINCIPAL

mmmmm PROCEDIMIENTO DE BAJAS

4{ PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION INVENTARIOS

-

PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE PAZ Y SALVO

——  PROCEDIMIENTO DE PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

memmm PROCEDIMIENTO DE COMODATOS

4L PROCEDIMIENTO DE HERRAMIENTA DE CORRESPONDENCIA CORRYCOM

-
(
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CONCLUSIONES

1- Los Manuales de
Procedimientos

resultan indispensables
para las entidades,
gracias a ellos se logra
una mayor eficiencia
de los recursos.

2- La importancia de
mantener una
estructura
organizacional robusta
y con tareas
procedimentales
definidas, permite
cumplir los objetivos
propuestos por la
Entidad.

3- La gestion del
conocimiento, implica
el registro de las
actividades en un
documento formal
como lo es un Manual
de Procedimientos.
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@ VERSION
%ﬁ DOS

4- 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.
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