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INTRODUCCION

Parece obvio que una buena gerencia de inventario es de suma importancia para
la empresa, puesto que desempefia una funcién vital, su objetivo principal es
proveer a la compafiia de materiales suficientes para que ésta pueda continuar su
funcionamiento; es muy importante que la empresa tengan su inventario
atentamente controlado, vigilado y ordenado, dado que de éste depende el
proveer y distribuir adecuadamente lo que se tiene, colocandolo a disposicion en
el momento indicado.

Sin duda alguna, para cualquier tipo de empresa se hacen necesarios los
inventarios dado a que la base de las organizaciones consiste en los bienes y
servicios, haciéndose necesaria la existencia de los inventarios, los cuales le van a
permitir tener control de los bienes y a su vez generar reportes de la situacion
econOémica de la entidad

En empresas publicas como lo es la Alcaldia Municipal de Zarzal en la que el
control de inventarios son parte fundamental del buen manejo y distribucién de los
mismos para un desarrollo 6ptimo de su administracion, teniendo en cuenta todo
lo que incurre la parte de inventarios en la que su gran mayoria son para el uso
constante del proceso de la administracion y la comunidad.

La practica empresarial que se realiz6 hizo énfasis en el buen manejo de los
inventarios, pero especificamente en los bienes muebles y enseres, equipo de
oficina y equipo de cémputo.

La metodologia que se presenta en el desarrollo de la investigacion aborda el
diagnostico del proceso de gestion de inventario de la empresa, para la
clasificacion del inventario, teniendo asi las bases fundamentales para poder
definir estrategias de gestion del que hacen referencia a los bienes muebles,
enseres, equipo de oficina y equipo de computo, con su respectiva depreciacion
tanto en términos contables como en términos del almacen, todo esto enfocado a
perfeccionar el manejo de este, concluyendo con esta metodologia una propuesta
de mejoras en el proceso de almaceén, de alli la pertinencia de actualizar los rubros
gue hacen referencia a los bienes muebles y enseres, equipo de oficina y equipo
de computo, para de esta forma tener ya definido todo el contexto con respecto a
cudl es la situacion del hoy de los bienes tanto en términos del almacén como en
términos contables y partiendo de que se reconocié la situacion, se procedio a
disefiar controles que permitan mantener orden, y con esta informacién
actualizada realizar procedimientos a medida que van existiendo movimientos
para el registro y control de los mismo, llegando asi a una conciliacién que permita
una oOptima informacién contable, razon por la cual se cuenta con herramientas
tecnoldgicas para establecer un sistema que permita llevar ese control, dado que
debe existir coherencia entre el manejo contable y el manejo del almacén.
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1. ANTECEDENTES

Cuando se realiza un proyecto de investigacion es importante reconocer qué otros
estudios se han realizado y que son afines al tema que se va tratar en el caso
especifico, siendo este lo que respecta al analisis de inventarios en los entes
municipales, ya que a través de estas investigaciones se refleja que el indagar
sobre esta tematica ha traido resultados positivos para otras entidades, por
consiguiente, a continuacion se reflejan diversos trabajos realizados en la
Universidad del Valle (Sede Zarzal) a través de los cuales se identifica como hacer
estudios con respecto a los bienes muebles del municipio o de otras entidades que
son sin animo de lucro.

1.1 INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES DEL MUNICIPIO DE ROLDANILLO

En este trabajo se tuvo como principal ayuda la Constitucion Politica del 1991 de
la Contaduria General de la Nacion como 6rgano central para dar inicio y respaldo
a la investigacion en la que se desarrolla la realizacion del inventario de los
bienes inmuebles del municipio de Roldanillo Valle en la que le permitira realizar
el cumplimiento de la ley creando un banco de datos util y real en el que le
permitira al municipio reconocer y verificar correctamente y saber qué activos
representados en bienes inmuebles cuenta el municipio, teniendo en cuenta que
las anteriores administraciones no se interesaban en saber que se poseia,
teniendo asi la oportunidad de facilitar la administracion, planeacion y control en
la que se podra enajenar por medio de adjudicaciones o hipoteca algunos activos,
ya que no se cuenta con informacion contable en cuanto a inventario de esto
bienes.

En lo que respecta a las normas de Contaduria General de la Nacion en donde se
debe presentar informes fiscales, administrativos y contables se ve la
obligatoriedad de llevar un inventario de los bienes inmuebles del municipio,
facilitando la informacion y acceso a datos reales y utiles para el proceso de toma
de decisiones, por consiguiente dada la problematica este trabajo permitira ayudar
a los 6rganos de control y vigilancia del estado a encontrar informacion adecuada
y exacta para evaluar la gestion del ente estatal, aportando asi un documento
histérico que le permite conocer la evolucion de los inventarios del municipio de
Roldanillo; por lo tanto se hicieron los siguientes objetivos:

OBJETIVO GENERAL

Establecer el inventario de los bienes inmuebles del municipio de Roldanillo que
facilite la evolucion historica de sus bienes.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Presentar el estado actual del inventario de los bienes inmuebles del municipio
de Roldanillo, en cuanto a su codificacion catastral.

e Hacer una recopilacion ordenada de las compras, ventas, donaciones,
permutas y adjudicaciones de los bienes inmuebles del municipio de Roldanillo

e Consolidar la informacion existente en los entes estatales referente a los bienes
inmuebles del municipio de Roldanillo.

e Analizar el plan de desarrollo del municipio de Roldanillo con respecto a los
bienes inmuebles.

e Proponer este trabajo como modelo para la realizacion de otros inventarios de
bienes inmuebles en otras entidades del estado.

Es asi como se emple6 una metodologia en la cual se utilizé el tipo descriptivo e
histérico en el que se identifica caracteristicas del universo de investigacion,
sefala formas de conducta, establece comportamientos concretos y descubre y
comprueba asociacion entre variables, entre los elementos que se utilizaron para
recoger la informacion tenemos: observacion, entrevista y andlisis documental, ya
en el diagnéstico que se realizd con visitas a algunos predios se pudo concluir
gue cantidad de bienes inmuebles se encuentran en proceso de reparacion, a
causa de esto se realizO un muestreo general, clasificando el estado de las
instalaciones fisicas en Bueno (B), regular (R), o malo (M) con las
correspondientes observaciones, se hizo clasificacion en tres grandes grupos:
area urbana, area rural plana y area rural montafiosa de las cuales se les hicieron
los estudios correspondientes.!

1.2 ESTRUCTURACION, IMPLEMENTACION Y AUDITORIA DE LA PROPIEDAD
PLANTA Y EQUIPO EN LA FUNDACION ONG MISION POR COLOMBIA.

Si bien es cierto el proyecto que se toma como antecedente no refiere a una
alcaldia especifica, si refiere a la administracion de bienes muebles de una
actividad sin animo de lucro, por tanto es relevante resaltarlo como antecedente
en la investigacion.

Teniendo en cuenta que la clinica Fundacion ONG Mision por Colombia buscaba
prevalecer y lograr cumplir sus objetivos organizacionales, esencialmente en pro
de la comunidad, enfocada al amejoramiento de sus actividades y a la
optimizacién de sus recursos, dado la respuesta insuficiente de los indicadores
por parte de la entidad, se requiri0 establecer mecanismos de custodia de los
bienes, los que permitan obtener toda la informacién pertinente para desarrollar
un proceso de auditoria especifico; teniendo en cuenta las caracteristicas,

IAGUDELO GARCIA y CASTANEDA OROZCO. Inventario de bienes inmuebles del municipio de
Roldanillo. 2002.
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condiciones y empleo de los mismos, para que asi le pudiera tomar decisiones
que permitan alcanzar los niveles de eficiencia; ya que lo que se busca es
establecer un control interno que suministre informacién oportuna y veraz,
teniendo presente que la entidad necesitaba de una auditoria que reconozca y
evalle las consecuencias inherentes y la inadecuada utilizacion de dichos activos
y el impacto que se generdé en el cumplimiento de las metas y objetivos
propuestos; en consecuencia de esto se cred un objetivo general y unos objetivos
especificos a desarrollar.

OBJETIVO GENERAL

Realizar la estructuracion, implementacion y auditoria de un sistema de activos
fijos en la Fundacion ONG Mision por Colombia, de tal forma que los diferentes
usuarios de la informacion logren conocer con certeza el manejo, funcionamiento y
desempefio contable de este tipo de propiedades dentro de la organizacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Desarrollar una auditoria para la propiedad planta y equipo en la organizacion,
gue permita conocer la naturaleza y depreciacion de la misma; asi como los
controles para las erogaciones capitalizables y no capitalizables.

e Efectuar un diagndstico de la institucion, respecto al manejo y control de su
propiedad planta y equipo.

e Elaborar un manual de procedimientos para el control de los activos fijos y la
contabilizacion de los mismos.

e Parametrizar a través de un sistema de informacion, cada elemento de la
propiedad plata y equipo.

e Implementar la hoja de vida para los activos fijos mas representativos que
existen en la organizacion.

En el disefio metodoldgico se utilizaron el tipo de investigacion, el cual permitié
identificar el estado, ubicacién y manejo de los bienes de propiedad planta y
equipo e incluso apreciar las necesidades de tener unos activos en buen estado,
para cumplir con el objetivo principal de la entidad.

En el método de investigacion se utilizaron el método de observacion y método
deductivo empleando asi fuentes técnicas par al recoleccion de la informacion,
como lo fueron: fuentes primarias, con observacion directa, examinando
directamente el trabajo en el momento en que se desarrolla, se indag6é sobre
conductas hacia el personal contable y manejo de los bienes durante el ejercicio
de sus funciones, utilizando adjuntamente el método de la entrevista; en la cual se
desarrollaron entrevistas de tipo libre y estructuradas al personal administrativo.
En fuentes secundarias se obtuvo informacién bibliografica acerca del manejo de
activos, propiedad planta y equipo empleada al tipo de institucion a estudio,
metodologias para ejecutar auditoria, como también registros y soportes contables
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y administrativos, ya al manejo de la informacion se aplicaron tipo cuantitativo y
cualitativo.?

1.3 PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA EL MANEJO DE INVENTARIOS
DE MATERIA PRIMA EN UNA EMPRESA DE CONFECCIONES.

El proyecto que se toma como antecedente a pesar de que no tiene un manejo
inmediato de propiedad planta y equipo y no se haya realizado en una entidad
publica, si brinda los estandares para el control de inventario en una organizacion.
Tener un buen control sobre los inventarios en una empresa es una de las
herramientas claves para tener una entidad sélida y ordenada, ya que permite
realizar procesos en periodos cortos y asi aprovechar al maximo los recursos
existentes y no desperdiciar materia prima, la empresa de confecciones Manutex
al ampliar su mercado necesitaba generar cambios en su dindmica productiva,
principalmente teniendo un buen control en sus inventarios, puesto que utilizaba al
personal para hacer conteos manuales sobre la materia prima, pero al ampliar su
produccién no podia seguir trabajando de igual manera ya que esto le afectaba
rotundamente el cumplimiento con sus clientes de manera eficiente, su politica de
trabajar bajo la técnica justo a tiempo, e incurrir en gastos innecesarios de materia
prima cuando no es requerida. Todo esto por no contar con una herramienta
necesaria para tener un buen control sobre sus inventarios, por lo tanto se realizo
un objetivo general y unos especificos para poder encontrar una solucion
inmediata.

OBJETIVO GENERAL

Plantear un mejoramiento para el manejo de inventarios de materia prima para la
empresa de confecciones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Identificar como el flujo de informacién afecta el conocer la cantidad de
unidades existentes y el valor en pesos de esa materia prima en la empresa.

e Evaluar las principales herramientas disponibles de caracter modular y gratuito
en el mercado para mejorar el manejo de inventarios.

e Ajustar la herramienta seleccionada para su implementacion.

¢ Analizar el comportamiento y uso de la herramienta bajo el periodo de prueba.

2 VARELA BEDOYA y MUNOS RAMIREZ. Estructuracion, implementacion y auditoria de la propiedad
planta y equipo en la Fundacién ONG Misién por Colombia. 2005.
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e Comparar la herramienta implementada con el futuro deseado y establecer
mejoras, sugerencias o recomendaciones para cerrar las brechas.

Es asi como se empled una metodologia de una matriz de marco l6gico, en donde
se plantean unos objetivos especificos con sus respectivas tareas para asi lograr
el cumplimiento de estos, y poder brindar a la empresa soluciones inmediatas
sobre su problematica, en esta matriz se resalta que el uso de la informacién y las
visitas que se realizaron a la empresa son de suma importancia para lograr el
objetivo de esta propuesta de mejoramiento a la organizacion MANUTEX, las
fuentes primarias segun esta matriz son la observacion que se realizd
directamente en la empresa, y también la investigacion que se realizé en el
mercado sobre herramientas para el manejo de inventarios, y en fuentes
secundarias serian los documentos que se encontraron en la entidad. 3

3 MENDOZA CASTANO y MOSQUERA MAYA. Propuesta de mejoramiento para el manejo de inventarios
de materia prima en una empresa de confecciones . 2013.
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1 PLANTEAMIENTO

La propiedad planta y equipo para una entidad publica representa aquellos
bienes...

‘Representan el valor de los bienes tangibles de propiedad de la
entidad contable publica que se utilizan para la produccion y
comercializacion de bienes y la prestacibon de servicios, la
administracion de la entidad contable publica, asi como los destinados
a generar ingresos producto de su arrendamiento, y por tanto no estan
disponibles para la venta en desarrollo de actividades productivas o
comerciales, siempre que su vida util probable en condiciones
normales de utilizacion, exceda de un afio. Tratandose de las entidades
contables publicas del gobierno general, incluye los bienes para el uso
permanente recibidos sin contraprestacion de otras entidades del
gobierno general,*

Por tanto todo ente publico debe estar a la vanguardia de poseer procedimientos
Optimos en pro de garantizar una excelente valoracion y control, ya que se debe
tener en cuenta que estas entidades manejan tanto una informacion que refiere a
una area que se denomina almacén Yy otra informacion que es la que consolida en
contabilidad, en la cual se busca mantener informacién homogénea en términos
de garantizar un buen control de los mismos.

De acuerdo con estudios realizados en la Alcaldia Municipal de Zarzal Valle se
evidencié que en la actualidad no se contaba con una herramienta que le
permitiera establecer qué parte de su inventario no coincidia con el area de
contabilidad, teniendo presente que cuenta con un area de almacén, situacién que
es delicada mas si se tiene en cuenta que estos bienes constituyen un capital
representativo para el ente municipal, por tanto obviar el control oportuno que se
debe tener con respecto a estos activos es una falla que necesariamente impide el
reconocimiento de la existencia y la vida util de cada uno de ellos.

No es menos preocupante, el hecho de que el sistema de inventarios y de
almacenamiento se realizaba de una manera informal, ya que no existe un estudio
técnico para definir el valor actual de los inventarios y a su vez actualizar su
respectiva depreciacion, por consiguiente este hecho también fue objeto de mejora
en pro de aumentar la optimizacion en la entrega de la informacion de almacén a
contabilidad teniendo en cuenta que contabilidad depende de informacion para

“CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Disponible en Internet: www.contaduria.gov.co.

17


http://www.contaduria.gov.co/

emitir los informes que los entes competentes requieran, ademas, de lo
mencionado la informacién con que se contaba era poco confiable, la empresa
expresaba necesidades latentes ligadas al manejo y gestion de inventario tales
como: El exceso de inventario, la suspensién de actividades por carencia de
informacion coherente con respecto a cada uno de los activos ya existentes,
causando problemas en la parte contable para diagnosticar su depreciacion,
puesto que no existia una conciliacion en donde mostrara coherencia entre los
datos del almacén y los datos de contabilidad, situacién que los ha conllevado a
tener un llamado de atencion por parte de la Procuraduria General de la Nacion,
ademas de los problemas en el manejo y orden del inventario, lo que se puede
prestar para fraudes teniendo como consecuencia la disminucién del patrimonio,
trayendo con esto desconocer la verdadera situacion financiera del ente
Municipal, ya que los inventarios son un componente fundamental frente al activo.

La administraciéon de almacenes y el control de los inventarios son conocimientos
y funciones que todo director de empresa debe conocer y diferenciar con toda
claridad, con el fin de optimizar las operaciones logisticas de su empresa; el
manejo indiscriminado de la administracion de almacenes y el control de
Inventarios que se presentaba en la Alcaldia Municipal de Zarzal conducia sin
lugar a dudas, a una suboptimizacibn de los procesos operativos de la
organizaciéon y falencias en el suministro de la informacion del ente, generando
diferentes problemas relacionados especificamente con el inventario que se
manejaba en el area del almacén y con la gestion del almacenamiento de todo tipo
de muebles y enseres que son para el uso del personal, como también todo lo
relacionado con el manejo y direccionamiento de la misma; por ello fue muy
importante establecer estdndares para la gestion de control de inventarios con
respecto a la contabilidad y con respecto al almacenamiento.

La gestidn de inventarios representa una de las soluciones a los tantos problemas
gue poseia la administracién, el control del inventario es un elemento muy
importante para el desarrollo, tanto en grandes como en medianas y pequeiias
empresas; un mal manejo de la administracion del almacén y del inventario, puede
ser el culpable de generar problemas financieros que pueden ocasionar
dificultades a la hora de reconocer un bien, de alli la necesidad de implementar
controles para el optimo manejo de los inventarios en donde la aplicacion de
herramientas informaticas es un gran aporte para el gran manejo de informacién
que se contiene en las areas de almacén e Inventarios dadas sus funciones,
puesto que en el manejo de estos conduce necesariamente a mejorar la gestion,
al permitir contar con informacion permanente, oportuna y confiable, lo cual facilita
las decisiones en materia de control y adquisicion de los mismos para el
adecuado desarrollo de la administracion.
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2.2 FORMULACION DEL INTERROGANTE

¢, Qué tipo de procedimientos se necesitan para tener un Optimo manejo de los
bienes muebles, enseres, equipo de oficina y equipo de cémputo, presentando
criterios para la respectiva conciliacion entre el almacén y contabilidad?.

2.3 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

e (Cual es la situacion actual con respecto al manejo del almacenamiento de los
bienes muebles, enseres, equipo de oficina y equipo de computo de la alcaldia
del municipio de Zarzal Valle?.

e (A cuanto asciende el valor de los rubros que hacen referencia a los bienes
muebles, enseres, equipo de oficina y equipo de cOmputo tanto en términos
contables como en términos del almacén?.

e ;Qué herramienta se puede implementar para tener un éptimo control en el

manejo de los bienes muebles, enseres, equipo de oficina y equipo de cOmputo
de la Alcaldia del Municipio de Zarzal Valle?.
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Proponer una mejora del manual de procedimientos para el control en el manejo
de los bienes muebles, enseres, equipo de oficina y equipo de computo de la
Alcaldia del Municipio de Zarzal Valle.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagnostico con respecto al manejo del almacenamiento de los
bienes muebles, enseres, equipo de oficina y equipo de computo de la alcaldia
del municipio de Zarzal Valle.

e Actualizar los rubros que hacen referencia a los bienes muebles, enseres,
equipo de oficina y equipo de cdmputo con su respectiva depreciacién, tanto en
términos contables como en términos del almaceén.

e Describir los procedimientos, politicas y controles; disefiando una herramienta
de control, con respecto al manejo de los bienes muebles, enseres, equipo de
oficina y equipo de computo, presentando criterios para la respectiva
conciliacion entre el almacén y contabilidad.
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4. JUSTIFICACION

Durante el transcurso de la vida académica, se adquieren diversos conocimientos
los cuales deben ser fortalecidos a través de la experiencia misma, para asi poder
demostrar competencia en el momento de operar en el entorno. De alli la
necesidad de demostrar que los estudiantes de la universidad del Valle Sede
Zarzal, estdn capacitados para resolver un problema especifico en una
organizacion, y asi adquirir el perfil para poder acreditar el titulo de Contador
Publico, por tanto a través de una practica empresarial que se realizara en la
Alcaldia Municipal de Zarzal, se pretende evaluar el manejo contable de los
inventarios (bienes muebles y enseres, equipo de oficina, y equipo de cémputo) y
de esta manera poder reflejar la aplicacion de los conocimientos adquiridos
durante la carrera profesional, dado que se manejaran temas como la valoracién
de los activos y su correcta depreciacion.

Con respecto a la contribucion de esta practica empresarial frente al dinamismo de
la profesion contable; se debe hacer mencion que a medida que profesionales del
area se interesan por realizar estudios que ayuden a las organizaciones en
particular, demuestran el interés que tienen estos profesionales para ayudar con el
desarrollo y crecimiento de las organizaciones que operan en la region en el cual
esta inmerso, puesto que no debe limitarse al cumplir solo con ejercer la profesion
contable sino interesarse por dar soluciones inmediatas a diferentes situaciones
que se presenten en las organizaciones, resaltdndose asi el compromiso del
profesional dado que siempre esta a la expectativa de superar limitantes para dar
soluciones a probleméticas demostrando asi su integralidad.

La importancia de la realizacibn de esta practica se ve reflejada hacia la
Universidad del Valle, porque a través de este tipo de investigaciones se acerca a
determinados sectores de la economia, que requieren de procesos investigativos
que contribuyan a su desarrollo gerencial; lo que contribuird a disminuir la brecha
gue existe entre la academia y la empresa, fomentando didlogos y procesos
investigativos que ayuden a desarrollar a ambas en aspectos especificos, a la vez
gue se puede convertir en nuevas opcién de aprendizaje por parte del sector a la
ensefianza superior, a fin de que se desarrollen nuevas tendencias administrativas
gue permitan el desarrollo eficiente de las empresas de la sociedad.

En consecuencia, se le brinda a la Alcaldia Municipal de Zarzal Valle un trabajo
que le servird para un correcto manejo de sus inventarios (bienes muebles y
enseres, equipo de oficina y equipo de cdmputo) de la misma, asi como su
correcta depreciacion y conciliacion con los registros contables, proporcionando
de esta manera una base fundamental para lograr metas en cada periodo de
gobierno y que brinden también datos reales de los inventarios en sus balances y
asi poder tomar decisiones correctas, logrando de esta forma reflejar su buena
imagen, evitando posibles fraudes, requerimientos por parte de entidades
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gubernamentales como lo es la contraloria y a su vez herramientas para tener un
buen manejo del fisco municipal.

Interesarse por un trabajo que es para la Alcaldia Municipal de Zarzal, es
contribuir a su vez a la sociedad Zarzalefia, porque se esta gestionando para que
los recursos de la comunidad como lo son los inventarios especificamente
muebles y enseres, equipo de codmputo y equipo de oficina tengan un correcto
manejo contable y asi poder tener datos reales de la situacion actual del
Municipio, y como ciudadano tener la certeza que hay un buen manejo de la
reserva municipal y sobre todo existe orden en sus procesos contables y del
almacén.
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5. MARCO DE REFERENCIA
5.1 MARCO TEORICO

5.1.1 Caracterizacion del almacén e inventarios frente a una unidad publica.
“Un bien publico es, desde el punto de vista juridico, aquél que pertenece o es
provisto por el Estado a cualquier nivel: gobierno central, municipal o local a través
de empresas estatales, municipales y, en general, a través de todos aquellos
organismos que forman parte del sector publico. Desde el punto de vista
econdémico, es "un bien que esta disponible a todos y del cual el uso por una
persona no substrae del uso por otros".®

La Division "Almacén e Inventarios”, es la unidad de la Alcaldia Municipal
encargada de dirigir y coordinar todos los bienes muebles, equipos y materiales
que hacen parte del patrimonio del Municipal de Zarzal. De ello se derivan
funciones tan importantes como la aplicacion de procedimientos para el control en
el sistema de adquisicion, suministro, y mantenimiento de bienes muebles,
equipos, elementos y servicios; coordinar, consolidar y controlar los inventarios
debidamente soportados teniendo en cuenta que...

“La gestion de almacenes es el proceso de la funcion logistica que trata
la recepcion, almacenamiento y movimiento dentro de un mismo
almacén hasta el punto de consumo de cualquier material como
materias primas asi como el tratamiento e informacién de los datos
generados. La gestion de almacenes tiene como objetivo optimizar un
area logistica funcional que actia en dos etapas de flujo como lo son el
abastecimiento y la distribucidon fisica, constituyendo por ende la
gestibon de wuna de las actividades mas importantes para el
funcionamiento de una organizacion”. ¢

5.1.2 Denominacién inventarios en una entidad publica. Representa el valor de
los bienes que han sido obtenidos por la entidad contable publica mediante
procesos de transformacion, explotacion, cultivo o construccion y no se
encuentran disponibles para la venta, suministro gratuito o0 a precios
econdémicamente no significativos.’

5.1.3 Denominacion depreciacion de bienes de una entidad publica. En esta
denominacion se incluyen las cuentas representativas de los montos determinados
para cubrir previsiones futuras de ocurrencia cierta, derivados de contingencias de
pérdida o provisiones por eventos que afecten el patrimonio publico, asi como el

> OSTROM, Elinor. S.F. Disponible en: www.wikipedia.org
® RESOURCES, E. 2012. Disponible en: www.ingenieriaindustrialonline.com
" CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Disponible en: www.contaduria.gov.co
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valor relativo al desgaste o pérdida de la capacidad operacional por el uso de los
bienes, su consumo, o extincién.®

Al utilizar un activo debemos tener en cuenta la depreciacién que es el mecanismo
mediante el cual se reconoce el desgaste que sufre un bien por el uso que se
haga de él. Cuando un activo es utilizado este sufre un desgaste normal durante
su vida util que el final lo lleva a ser inutilizable, teniendo en cuenta esto cabe
anotar que es por esto que se utiliza la depreciacién y métodos de depreciacion en
la que se hace uso de alguno de estos métodos teniendo en cuenta la
funcionalidad del activo y la actividad de la empresa.

5.1.3.1 Método de la linea recta. El método de la linea recta es el método mas
sencillo y mas utilizado por las empresas, y consiste en dividir el valor del activo
entre la vida atil del mismo. [Valor del activo/Vida util]. Para utilizar este método
primero determinemos la vida util de los diferentes activos.

Segun el decreto 3019 de 1989, los inmuebles tienen una vida util de 20 afios, los
bienes muebles, maquinaria y equipo, trenes aviones y barcos, tienen una vida util
de 10 afios, y los vehiculos y computadores tienen una vida atil de 5 afios.
Ademas de la vida util, se maneja otro concepto conocido como valor de
salvamento o valor residual, y es aquel valor por el que la empresa calcula que se
podra vender el activo una vez finalizada la vida util del mismo. El valor de
salvamento no es obligatorio. Una vez determinada la vida util y el valor de
salvamento de cada activo, se procede a realizar el calculo de la depreciacion.

5.1.3.2 Método de las unidades de produccién. Este método es muy similar al
de la linea recta en cuanto se distribuye la depreciacion de forma equitativa en
cada uno de los periodos. Para determinar la depreciacién por este método, se
divide en primer lugar el valor del activo por el nimero de unidades que puede
producir durante toda su vida util. Luego, en cada periodo se multiplica el nimero
de unidades producidas en el periodo por el costo de depreciacién
correspondiente a cada unidad.

Ejemplo: Se tiene una maquina avaluada en $10.000.000 que puede producir en
toda su vida util 20.000 unidades.

Entonces, 10.000.000/20.000 = 500. Quiere decir que a cada unidad que se
produzca se le carga un costo por depreciacion de $500

Si en el primer periodo, las unidades producidas por la maquina fue de 2.000
unidades, tenemos que la depreciacién por el primer periodo es de: 2.000 * 500 =
1.000.000, y asi con cada periodo.

5.1.3.3 Método de la reduccion de saldos. Este es otro método que permite la
depreciaciéon acelerada. Para su implementacién, exige necesariamente la

8 |bid. Contaduria General de la Nacion.
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utilizacion de un valor de salvamento, de lo contrario en el primer afio se
depreciaria el 100% del activo, por lo perderia validez este método.

La férmula a utilizar es la siguiente:

Tasa de depreciacion = 1- (Valor de salvamento/Valor activo)'/n

Donde n es el la vida util del activo

Como se puede ver, lo primero que se debe hacer, es determinar la tasa de
depreciacion, para luego aplicar esa tasa al valor no depreciado del activo o saldo
sin de preciar.

5.1.3.4 Método de la suma de los digitos del afio. Este es un método de
depreciacion acelerada que busca determinar una mayor alicuota de depreciacion
en los primeros afios de vida util del activo.

La férmula que se aplica es: (Vida util/suma digitos)*Valor activo
Donde se tiene que:
Suma de los digitos es igual a (V(V+1))/2 donde V es la vida util del activo.®

5.1.4 Conciliacion contable. La conciliacién contable es una herramienta que se
utiliza para verificar, que el inventario fisico que se realiza dentro de la compaiiia
corresponda con lo que se encuentra relacionado en el médulo de activos fijos de
su compafia.

Para realizar una buena conciliacion contable es necesario conocer todos los
procedimientos y criterios de capitalizacion utilizados en cada compafia. Sin
conocer esta parte, es dificil medir si sus activos fijos estan bien o mal creados en
el moédulo de activos fijos o sistema contable que se utiliza. Para realizar un buen
trabajo de conciliacién, que garantiza que cada activo que sea levantado dentro de
un inventario realizado, sea cruzado de tal forma que se pueda justificar desde el
punto de vista técnico de control fisico y control contable. De la misma que este
activo tenga caracteristicas propias que lo designen como un activo fijo, segun la
reglamentacion contable del pais en donde se encuentren los activos.1°

5.1.5 Gestién de inventarios. Teniendo en cuenta que la presente investigacion
hace énfasis en lo que son manejos de inventarios, a continuacion se refiere un
enunciado, libro - ELABORADO POR: FIAEP- Control y manejo de inventario y almacén-
Se define como la serie de politicas y controles que monitorean los niveles de
inventario y determinan los niveles que se deben mantener, el momento en que
las existencias se deben reponer y el tamafio que deben tener los pedidos. Un
sistema de inventario provee las politicas operativas para mantener y controlar los
bienes que se van almacenar.

® Disponible en. Gerencia.com
10 Disponible en: http://wilcat (www)ec.com/
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El sistema de inventario es responsable de ordenar y recibir los bienes; de
coordinar la colocacion de los pedidos y hacerle seguimiento al mismo. Ademas el
sistema debe mantener un control para responder a preguntas como: ¢El
proveedor ha recibido el pedido? ¢Este ha sido despachado? ¢Las fechas son
correctas? ¢ Existen procedimientos para hacer un nuevo pedido o devolver la
mercancia indeseable?

Se entiende por Administracion o Gestion de Inventarios, todo lo relativo al control
y manejo de las existencias de determinados bienes, en la cual se aplican
métodos y estrategias que pueden hacer rentable y productivo la tenencia de
estos bienes y a la vez sirve para evaluar los procedimientos de entradas y salidas
de dichos productos.

En la Gestibn de Inventarios estan involucradas tres (3) actividades basicas a
saber:

5.1.5.1 Determinacion de las existencias: La cual se refiere a todos los procesos
necesarios para consolidar la informacion referente a las existencias fisicas de los
productos a controlar incluyendo los procesos de:

e Toma fisica de inventarios
e Auditoria de Existencias

5.1.5.2 Control y manejo de inventario

e Evaluacion a los procedimientos de recepcion y ventas (entradas y salidas)
e Conteos ciclicos

5.1.5.3 Andlisis de inventarios: Se refiere al andlisis estadistico que se realicen
para establecer si las existencias que fueron previamente determinadas, es decir
aplicar aquello de que "nada sobra y nada falta".

Algunas metodologias aplicables para lograr este fin son:
e Formula de Wilson (maximos y minimos)

e Justin Time (Justo a Tiempo)*!

El tema del trabajo es una mejora del manual de procedimientos para el control en
el manejo de los bienes muebles, enseres, equipo de oficina y equipo de cOmputo
de la Alcaldia Municipal de Zarzal, por lo tanto es necesario hacer referente a

11 CONTROL Y MANEJO DE INVENTARIO Y ALMACEN. (FIAEP)
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aguellos autores que hablan respecto al control interno, siendo el tema que se
concentra en la practica aplicada en la Alcaldia.

Para lo cual el autor Samuel Alberto Mantilla en su libro Auditoria del control
interno hace referencia a que el control no es un patrimonio exclusivo de ninguna
disciplina cientifica. Control es control. Control es un conjunto de normas,
procedimientos y técnicas a través de las cuales se mide y corrige el desempefio
para asegurar la consecucion de objetivos y técnicas. Como conjunto constituye
un todo. Por eso el control interno busca asegurar la consecucion de los objetivos.

Asi mismo el autor José Carlos del Toro Rios argumenta la importancia del
Control interno de la siguiente manera que es el proceso integrado a las
operaciones efectuado por la direccién y el resto del personal de una entidad para
proporcionar una seguridad RAZONABLE al logro de los objetivos siguientes:

- Confiabilidad de la informacion - Eficiencia y eficacia de las operaciones -
Cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas establecidas - Control de los
recursos, de todo tipo, a disposicién de la entidad

Caracteristicas del Control Interno
- Es un proceso; es decir, un medio para lograr un fin y no un fin en si mismo.

- Lo llevan a cabo las personas que actian en todos los niveles y no se trata
solamente de manuales de organizacion y procedimientos.

- En cada area de la organizacién, el funcionario encargado de dirigirla es
responsable por el Control Interno ante su jefe inmediato de acuerdo con los
niveles de autoridad establecidos; y en su cumplimiento participan todos los
trabajadores de la entidad

Independientemente de su categoria ocupacional. - Aporta un grado de seguridad
razonable, con relacion al logro de los objetivos fijados; no la total. - Debe facilitar
la consecucion de objetivos en una o mas de las areas u operaciones en la
entidad. - Debe propender al logro del autocontrol, liderazgo y fortalecimiento de la
autoridad y responsabilidad de los colectivos.

Es necesario que en todas las empresas es necesario tener un adecuado control
interno, pues gracias a este se evitan riesgos y fraudes, se protegen y cuidan los
activos y los intereses de las empresas, asi como también se logra evaluar la
eficiencia de la misma en cuanto a su organizacion. Las pequefias y medianas
empresas no cuentan con el control interno adecuado, debido a que gran parte de
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ellas son empresas familiares, en la mayoria de los casos, carecen de formalidad,
de una organizacion adecuada y falta de manuales de procedimientos y de
politicas que sean conocidas por todos los integrantes de la empresa. El Control
Interno debe ser empleado por todas las empresas independientemente de su
tamafo, estructura y naturaleza de sus operaciones, y disefiado de tal manera,
gue permita proporcionar una razonable seguridad en lo referente a: La efectividad
y eficiencia de las operaciones, la confiabilidad de la informacién financiera, y el
acatamiento de las leyes y regulaciones aplicables. Es por eso que es de mucha
importancia que en la Alcaldia Municipal de Zarzal se fortalezca el control interno
para asi tener un buen manejo de los bienes de la misma. Y evitar posibles
llamados de atencién y mal manejo de la organizacion.

5.2 MARCO CONCEPTUAL

5.2.1 Control en una organizacién. El Proceso Administrativo posee cuatro
etapas, en donde se conocen como: la Planificacion, Organizacion y Direccion,
ahora toca el turno a la dltima etapa de este proceso administrativo llamado
“Control”. La planeacion es el proceso formal que se sigue para formular metas,
estrategia, técnicas y normas, asi como para asignar recursos. Los controles
sirven para garantizar que las decisiones y los resultados sean congruentes con
sus planes; ase a través del cual se evaltan los resultados obtenidos en relacién
con lo planeado, a fin de corregir desviaciones y errores para mejorar
continuamente.

Henry Fayol: El control consiste en verificar si todo ocurre de conformidad con el
plan adoptado, con las instrucciones emitidas y con los principios establecidos.
Tiene como fin sefialar las debilidades y errores a fin de rectificarlos e impedir que
se produzcan nuevamente.

5.2.2 Requisitos para un buen Control: Para poder ser efectivos, el control
demanda una serie de requisitos y caracteristicas.

e Simplicidad: Indica que el proceso es sencillo, todos deben entender
perfectamente que es lo que se pretende con él.

e Adaptabilidad: El sistema de control debe incorporar mecanismos capaces de
adaptarse a las condiciones cambiantes del entorno.

e Eficacia y Eficiencia: Las sefales deberdn generarse en el momento
oportuno, lo mas rapidamente posible y las medidas correctoras aplicarse en el
momento idéneo para que generen los efectos esperados.

e Continuidad: El control debe efectuarse son regularidad.
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Aceptacion: Los control debe ser aceptado por todos.

Enfoques sobre puntos estratégicos: Deben controlarse areas donde las
desviaciones sean mas relevantes. Los controles son mas efectivos cuando se
aplican selectivamente en puntos criticos.

5.2.3 Tipos de Control

Control Preliminar: Son los realizados antes que el proceso operacional
comience. Esta incluye la creacion de politicas, procedimiento y reglas
disefiadas para asegurar que las actividades planeadas seran ejecutadas con
propiedad. Por Ejemplo: Si se va producir telas tenemos que verificar antes
que calidad de hilo esté ingresando.

Control Concurrente: Se aplican durante la fase operacional. Esta incluye
direccion, vigilancia, sincronizacion de las actividades que acurran para que el
plan sea llevado a cabo bajo las condiciones requeridas. Por Ejemplo: Si se
produce un producto quimico se tendran que verificar las temperaturas y las
presiones del sistema para verificar si esta en las condiciones adecuadas.
Control de Retroalimentacion: Se enfoca sobre el uso de la informacion de
los resultados anteriores para corregir posibles desviaciones. Por ejemplo: Si
sabemos que tras la elaboracion de un producto él % de humedad en
comparacion con lo anterior (lo estandar) ha variado, es decir se detecta un
error, inmediatamente se hace aviso para que se tome la accion correctora
oportuna.t?

5.2.4 Proceso de Control

1.

Establecimiento de estandares de actuacion: Estos estandares se derivan
de los objetivos establecidos durante la planificacion.

. Medicion de Resultados reales: Es necesario de un método econémico y

fiable que mida la actuacién o los resultados realmente conseguidos.

. Comparacion de Resultados: Es la comparacién de métodos reales con los

estandares.

. Adopcion de acciones correctoras: Si la desviaciones se encuentran dentro

de los margenes de tolerancia no se introduce cambio alguno, pero si se
estima una desviacion excesiva, es responsabilidad del directivo hacer los
pertinentes cambios para conseguir resultados.

12 TERRY. Principio de la Administracién. 1999.
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5.3 MARCO LEGAL

En la mayoria de los paises las leyes y reglamentos que fijan la obligacién de
llevar contabilidad sufren modificaciones y adicciones conforme van surgiendo
cambios econdmicos, politicos, sociales y culturales.

Por ello es conveniente consultar las leyes y reglamentos que contengan
disposiciones actualizadas para dar un mejor conocimiento del tema a tratar, por
ende en toda actividad en la cual se desarrollan interacciones se requiere de
normas que regulen el comportamiento de los sujetos que intervienen en ella.
Estas normas interactian permanentemente y regulan los deberes y derechos que
toda sociedad organizada establece para sus miembros. De alli que se citan la
siguiente normatividad.

LEY 42 DE 1993 (Enero 26): Sobre la organizacion del sistema de control fiscal
financiero y los organismos que lo ejercen EL CONGRESO DE COLOMBIA.

Articulo 2°.- Son sujetos de control fiscal los érganos que integran las ramas
legislativa y judicial, los 6érganos autébnomos e independientes como los de control
y electorales, los organismos que hacen parte de la estructura de la administracion
nacional y demdas entidades nacionales, los organismos creados por la
Constitucion Nacional y la ley que tienen régimen especial, las sociedades de
economia mixta, las empresas industriales y comerciales del Estado, los
particulares que manejen fondos o bienes del Estado, las personas juridicas y
cualquier otro tipo de organizacion o sociedad que maneje recursos del Estado en
lo relacionado con éstos y el Banco de la Republica.

LEY 87 DE 1993 (noviembre 29): Por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan
otras disposiciones.

LEY 80 DE 1993. Articulo 4- 5. Exigirdn que la calidad de los bienes y servicios
adquiridos por las entidades estatales se ajuste a los requisitos minimos previstos
en las normas técnicas obligatorias, sin perjuicio de la facultad de exigir que tales
bienes o servicios cumplan con las normas técnicas colombianas o, en su defecto,
con normas internacionales elaboradas por organismos reconocidos a nivel
mundial o con normas extranjeras aceptadas en los acuerdos internacionales
suscrito por Colombia.

LEY 598 DE 2000. Derogada por el art. 222, Decreto Nacional 019 de 2012
Declarada Exequible Sentencia Corte Constitucional 716 de 2002 , Reglamentada
por el Decreto Nacional 3512 de 2003; Por la cual se crean el Sistema de
Informacion para la Vigilancia de la Contratacion Estatal, SICE, el Catalogo Unico
de Bienes y Servicios, CUBS, y el Registro Unico de Precios de Referencia,
RUPR, de los bienes y servicios de uso comun en la Administracion Publica y se
dictan otras disposiciones.
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DECRETO 2649 DE 1993: Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y
se expiden los principios 0 normas de contabilidad generalmente aceptados en
Colombia.

DECRETO 1737 DE 1998 (Agosto 21): por el cual se expiden medidas de
austeridad y eficiencia y se someten a condiciones especiales la asuncion de
compromisos por parte de las entidades publicas que manejan recursos del
Tesoro Publico.

Articulo 1°.- Se sujetan a la regulacion de este Decreto, salvo en lo expresamente
agui exceptuando, los organismos, entidades, entes publicos, y personas juridicas
que financien sus gastos con recursos del Tesoro Publico.

Articulo 2°.- Las entidades territoriales adoptaran medidas equivalentes a las aqui
dispuestas en sus organizaciones administrativas.

DECRETO LEY NUMERO 111 DE 1996 Emanado del ministerio de hacienda y
credito publico.
DECRETO NUMERO 679 DE 1994, Emanado de la presidencia de la republica.

DECRETO NUMERO 855 DE 1994, emanado de la presidencia de la republica.
DECRETO NUMERO 62 DE 1996, emanado de la presidencia de la republica.

DECRETO NUMERO 2170 DE 2002 EMANADO DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA.

RESOLUCION 080 DE 2010: "Por la cual se reorganiza el Comité de Inventarios
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. "EL SECRETARIO
GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, DISTRITO CAPITAL En
ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, conferidas en el Decreto 267
de 2007.

RESOLUCION 0448 JULIO 17 2014: “para la cual se establece los lineamientos
para que los municipios y distritos recojan y suministren la informacion para
conformar el inventario nacional de asentamientos en alto riesgo de desastre”.

5.4 MARCO GEOGRAFICO Y DEMOGRAFICO

La entidad en la que se desarrolld esta practica empresarial es en una Alcaldia la
cual esta ubicada en el municipio de Zarzal Valle del Cauca.

5.4.1 Descripcion fisica. EI Municipio tienen un area de 355,14 Km2, conformada

principalmente por terreno plano y colinas (262 Km2, con clima calido)
perteneciente al Valle geogréafico del Rio Cauca; al Norte y al Oriente se observan
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algunos accidentes orograficos de poca elevacion que hacen parte del piedemonte
(93 Km2, clima medio) de la vertiente occidental de la Cordillera Central. Entre
estas elevaciones se desatacan el cerro de Pan de Azucar, los altos de La Aurora
y Montenegro, la sierra del Salado y la sierra de Zarzal, el cerro de Care-perro y la
loma de la cruz.

Desde el punto de vista hidrogréafico, el rio Cauca marca el limite occidental del
Municipio. A él confluyen las aguas del Rio La Paila, de las quebradas Las Cafas
y La Honda, de los zanjones Murillo, Las Lajas y Limones y el rio La Vieja. La
Cabecera Municipal se encuentra situada en los 4°23’34” de latitud norte y
76°04°28” de longitud oeste,*?

Limites del municipio: Norte: Municipio de la Victoria

Sur: Municipio de Bugalagrande

Occidente: Municipio Roldanillo - Bolivar

Oriente: Municipio de Sevilla

Extension total: 362 Km2

Altitud de la cabecera municipal (metros sobre el nivel del mar): 916

Temperatura media: 24° C

Distancia de referencia: 139 Km de la ciudad de Santiago de Cali

13 Disponible en: http://zarzal-valle.gov.co/ (ZarzalValle, s.f.)
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Ubicacién del municipio de Zarzal en laregién del Valle del Cauca

[
Zarzal

Fuente: http://zarzal-valle.gov.co

Limites Municipales

. | a Victoria B | 2 Tebaida

mm Roldanillo = Sevilla

I Bolivar === Bugalagrande

Fuente: Wikipedia Enciclopedia Libre

5.4.2 Aspectos demogréficos. Zarzal tiene una poblacion de 43,035 habitantes
(DANE 2010).
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Su economia esta basada en el cultivo extensivo de la cafia de azucar, es de
importancia resaltar el desarrollo de pequeiias empresas en los sectores de
produccién de alimentos y salud.

La Poblacion se caracteriza por su gran empuje comercial, ya que existen en el
municipio gran cantidad de almacenes de ventas de productos de primera
necesidad, tiene una plaza de mercado, la cual sirve de abastecimiento para
varios municipios de sus vecinos.

El territorio Zarzalefio es plano en su mayoria, Cuenta con el rio La paila el cual
desemboca en el rio Cauca.

La Virgen de la Merced, es la patrona protectora del municipio.
Economia

El municipio cuenta con el ingenio azucarero Rio paila Castilla y la fabrica de
dulces Colombina S.A.

Estas dos fabricas ademés de su importancia en el pais son fundamentales para
el desarrollo econémico del municipio, ya que en esta trabajan un gran porcentaje
de personas que habitan el poblado.

Educacion

Es muy poco el analfabetismo. Existen tres instituciones educativas en la zona
urbana: Institucion Educativa Normal Superior Nuestra Sefiora de las Mercedes, a
la cual pertenecen las escuelas; Policarpa Salavarrieta, Las Mercedes, John F.
Kennedy General Santander, Institucion Educativa Simén Bolivar, con las
escuelas; Nuestra Sefiora de Fatima, en Limones (Vereda) Francisco José de
Caldas, Camilo Torres Sagrado Corazon de Jesus, Institucion Educativa Pablo
Emilio Camacho Perea, conjuntamente con las escuelas; Santa Cecilia, Efrain
Varela, Vaca Maria Inmaculada, Divino Nifio, Rogaciano Perea, en El Guasimal
(Vereda) Atanasio Girardot, en El Alisal (Vereda) En Vallejuelo esta la Institucion
Educativa Luis Gabriel Umafia Morales, con la escuela Republica de Venezuela
de Quebrada nueva.

La Paila cuenta con la Institucion Educativa Antonio Narifio, a la que pertenece la
escuela Republica de Colombia; Existe el colegio privado, Hernando Caicedo en
La Paila y la escuela Las Mercedes en el Rio paila.

Educacion Superior
Universidad del Valle

Zarzal cuenta desde 1986 con la sede numero 7 de la Universidad del Valle una
de las mas importantes de Colombia. Posicionandose en el segundo lugar junto a
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la Universidad de Antioquia y solo después de la Universidad Nacional de
Colombia.

El 15 de septiembre de 1986, mediante el Acuerdo No. 008 del Consejo Superior
se cred el entonces Programa de Regionalizacién, que ha servido de base al
actual Sistema de Regionalizacion de la Universidad del Valle. La creacion de este
Sistema Universitario ha permitido la descentralizacion de la educacion superior y
ha consolidado la presencia de la Universidad, en las subregiones del
Departamento del Valle del Cauca.

Gracias al esfuerzo de la universidad y de las comunidades locales, el sistema de
regionalizacion ha permitido que 6.529 colombianos sean hoy estudiantes de la
Universidad del Valle, una de las Instituciones de educacion superior mas
importantes del pais.

En octubre de 1986 se iniciaron actividades académicas en seis sedes, con cerca
de 750 estudiantes, en los municipios de Palmira, Buga, Tulud, Zarzal, Caicedonia
y Buenaventura y ya se preveia la apertura de la Sede de Cartago en 1993.

La Universidad del Valle sede Zarzal cuenta con una variedad de programas
académicos de pregrado tales como: Administracion de empresas (nocturno),
Contaduria publica (nocturno). En la rama de Ciencias de la administracion

En la facultad de ingenieria cuenta con Ingenieria industrial (diurna), Tecnologia
en electrénica (nocturno), Tecnologia en sistemas de informacién (diurna),
Tecnologia en alimentos (nocturno).

La facultad de Humanidades cuenta con trabajo social (diurna).
Nuevo Campus

La Sede Zarzal de la Universidad del Valle cuenta actualmente con una poblacién
estudiantil de 986 estudiantes en todos sus programas académicos y una planta
fisica propia que debido al permanente crecimiento de la comunidad universitaria,
es insuficiente para responder a sus necesidades académicas.

Por este inconveniente la alcaldia municipal decidié donar un lote en la zona sur
del municipio muy cerca al corregimiento de La Paila.

El lote donado tiene una extension de 4 Hectareas (9.998 m2) para la construccion
del Campus Universitario de la Sede Regional Zarzal, y fue recibido el 1 de abril
de 2011 en el Auditorio de la Sede Zarzal precedido por la notaria Unica de Zarzal,
el rector Ivan Enrique Ramos Calderdn, la directora de la Sede Zarzal Cecilia
Madrifian Polo, el Alcalde, el Concejo Municipal y la comunidad universitaria.

El nuevo Campus contard con aulas, auditorios, laboratorios (investigacion,
idiomas, alimentos, electronica, matematicas y sistemas) y zonas deportivas y
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culturales (tea-trinos, canchas, gimnasio y piscina) que supliran las necesidades
de los estudiantes del municipio de Zarzal y su area de influencia.

La Sede Zarzal de la Universidad del Valle se cre6 en 1986. Su zona de influencia
se destaca por su gran actividad agricola y es por eso la sede Zarzal ofrece
programas académicos para fortalecer el desarrollo de esta region. Por su
localizacion, la sede presta servicios de educacion superior de excelencia a un
territorio habitado por cerca de 250.000 personas provenientes de Andalucia,
Bolivar, Bugalagrande, El Dovio, La Union, Obando, Roldanillo, Versalles, Toro y
Zarzal.'4

5.5 MARCO INSTITUCIONAL

Dado que el proyecto de investigacion corresponde a una practica empresarial, es
necesario presentar la unidad econdmica para la cual se va a realizar el proyecto
siendo esta la Alcaldia Municipal de Zarzal Valle, en donde se presentan sus
caracteristicas mas relevantes con la finalidad de presentar una vision global con
respecto a la importancia de esta entidad y con respecto a la influencia que tiene
en el municipio.

Nombre del municipio: Zarzal Valle

NIT: 891.900.624-0
Coédigo DANE: 76895
Gentilicio: Zarzalefo
Mision

“El Municipio de Zarzal es una entidad con vocacién de servicio a la comunidad,
responsable en promover el Desarrollo integral en todas sus dimensiones
Econdmicas, Social, Politico — Institucional y Ambiental; comprometida para hacer
cumplir los derechos humanos y la transparencia mediante el fortalecimiento de la
Democracia Participativa y Pluralista, asegurando la construccion del futuro de
nuestras familias.”

Vision
“Ser reconocido en el 2015, como el Municipio que garantiza la transparencia,

gracias a la participacion e inclusion de todos y todas, el cumplimiento de los
derechos humanos, priorizando los de la nifiez, generando un sano crecimiento y

14 Disponible en: www.wikipedia.org/wiki/Zarzal
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una Juventud llena de suefios y oportunidades; y promoviendo el desarrollo
integral de toda nuestra comunidad; de una forma sostenible con el medio
ambiente y su entorno”.

Funciones

OBJETIVOS GENERALES

Superar la pobreza y la exclusién social

Promover la prosperidad econdémica para los Zarzalefios

Garantizar a los Zarzalefios, un municipio sustentable

Garantizar el derecho a la seguridad, la convivencia ciudadana y las practicas
de un buen gobierno

Fortalecer la democracia participativa y pluralista.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Identificacion de grupos sociales y territorios en situacion de vulnerabilidad,
discriminacion y exclusion.

Priorizacion y focalizacion, responde a las oportunidades que debe darsele a los
grupos sociales que se encuentran en situaciones de mayor desventaja y
vulnerabilidad.

Orientacion de las intervenciones en materia social, inversion de recursos hacia
proceso de fortalecimiento del tejido social y el empoderamiento de la sociedad.
Ampliacion de oportunidades, con respuestas positiva que permitan superar la
exclusion.

Desarrollo de capacidades individuales y sociales.

Desarrollo de las capacidades de nuestro municipio para formular y aplicar
politicas sociales.

Fortalecimiento de la participacion social.*®

15 Disponible en: http://zarzal-valle.gov.co/quienes_somos.shtml
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6. METODOLOGIA

6.1 TIPO DE ESTUDIO

El tipo de investigacion que se tomo6 como referencia es el que corresponde a la
investigacion descriptiva, la cual tiene como finalidad caracterizar una poblacion,
un caso, una situacion, un fendbmeno teniendo como referente una o varias
variables. Esta investigacion no intenta ni tiene la pretension de explicar el por qué
sino que se propone describir lo qué es, razén por la cual es idoneo para la
investigacion dado que lo que se pretende es ofrecer una herramienta a la Alcaldia
Municipal con respecto a como puede realizar un control de sus inventarios de una
manera optima, Por esta razdn se considera que este tipo de investigacion permite
obtener la informacién necesaria y el conocimiento para resolver el problema de
este proyecto, y la posibilidad de adecuar la Metodologia de una herramienta para
mejorar los procesos de estos, evidentemente para lograrlo es necesario tener los
referentes tedricos de la administracién y la técnicas utilizadas, para poder
efectuar una observacién sistematica y plantear una hipétesis que contribuya al
conocimiento esperado.

Este tipo de investigacion identifica caracteristicas del universo de investigacion,
sefala formas de conducta, establece comportamientos concretos, descubre y
comprueba asociaciéon entre variables,® de alli que sea necesario reconocer las
caracteristicas mas relevantes en el manejo del inventario en el almacén y del
manejo contable de la propiedad que posee la Alcaldia Municipal y de esta forma
poder indagar cuales son las diferencias mas significativas o los criterios que
hacen diferenciar el manejo en ambos y llegar a un mismo parametro y en su
inmediatez proponer el control necesario para que se mantenga ese orden que se
actualizara y que a medida que se realicen procedimientos con respecto a la
propiedad planta y equipo estos mismos se vayan conciliando para asi tener datos
reales tanto en el Departamento del almacén como en el Departamento Contable.

6.2 METODO DE ESTUDIO

El método de estudio que se utilizé es el método inductivo, el cual es una forma de
raciocinio o argumentacion y conlleva a un analisis ordenado, coherente y l6gico
del problema de investigacion, tomando como referencia premisas verdaderas,’
éste a su vez permite la observacion de fendmenos o situaciones particulares, por
tanto las particularidades analizadas en el presente estudio fueron las que hacen
referencia al manejo del almacén y al manejo en contabilidad con respecto a los
inventarios y asi poder tener referente en término de las diferencias que existian y

16 MENDEZ ALVAREZ. Carlos Eduardo. Metodologia de la Investigacion. 2013 p. 227
7 Ibid; p. 239
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a su vez minimizarlas, o en su defecto realizar las conciliaciones pertinentes de
manera que asi tengan una misma informacion, teniendo ya estas particularidades
bien definidas se procedié a llegar a la generalidad, donde la generalidad es
ofrecer a la Alcaldia un manual de procedimientos para el mejoramiento en el
manejo de estos inventarios, lo cual se centrara en ofrecer un estandar de los
procedimientos que se deben realizar y finalmente los diferentes criterios para
controlar estos bienes.

6.3 FUENTES Y TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION

6.3.1 Fuentes Primarias. Las fuentes primarias son la informacién oral o escrita
que es recopilada directamente por el investigador a través de relatos o escritos
transmitidos por los participantes en un suceso o0 acontecimiento. Existen técnicas
para la recoleccién de informacion primaria como lo son la observacion, la
elaboracion de entrevistas, la aplicacion de encuestas, la realizacion de
cuestionarios etc.'®

Por tanto para el presente proyecto las fuentes primarias estuvieron representadas
por las personas, que tienen una relacion directa con el manejo del almacén y de
contabilidad en la Alcaldia Municipal, las cuales seran Claudia Toro desempefia el
cargo de Jefe de Almacén y Ligia Lorena Suarez la cual es la Contadora.

6.3.2 Fuentes secundarias. En este trabajo de investigacion fue importante
consultar libros, normatividad legal, Estados Financieros, publicaciones escritas
gue tuvieron informacion pertinente para tener un extenso fundamento acerca del
manejo de un almacén en una entidad publica como lo es la Alcaldia Municipal de
Zarzal.

6.3.3 Técnicas. Para obtener la informacion necesaria para la realizacion de este
trabajo de investigacion se utiliz6 la entrevista de manera directa al personal
administrativo en el departamento del almacén y contabilidad, el cual tuvo las
preguntas suficientes para conocer y recopilar la informacion veridica.

6.3.3.1 Entrevista: Es un acto comunicativo que se establece entre dos o mas
personas y que tiene una estructura particular organizada a través de la
formulacién de preguntas y respuestas. La entrevista es una de las formas mas
comunes y puede presentarse en diferentes situaciones o ambitos de la vida
cotidiana.19

Gracias a esta entrevista se pudo tener el conocimiento y recoleccion de
informacion que permitié esclarecer el manejo de los inventarios y su depreciacion

18 |bid; p. 248
19 Disponible en: www.definicionabc.com/comunicacion/entrevista-2.php, s.f.)
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en el area del almacén en la Alcaldia Municipal de Zarzal, de tal manera que se
entendieran los procedimientos utilizados en la entidad para poder objetivar y
plantear posibles soluciones al tema de investigacion.

6.3.3.2 Andlisis documental: Es un conjunto de operaciones encaminadas a
representar un documento y su contenido bajo una forma diferente de su forma
original, con la finalidad de posibilitar su recuperacion posterior e identificarlo. El
analisis documental es una operacion intelectual que da lugar a un subproducto o
documento secundario que actia como intermediario o instrumento de busqueda
obligado entre el documento original y el usuario que solicita informacion,?°razén
por la cual cada uno de los documentos que son de soporte para el proyecto se
revisaron, y la informacion que fue tomada como referencia para el alcance de los
objetivos fue sintetizada con la finalidad de que construyan un soporte en la
investigacion.

6.4 TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

6.4.1 Tipo cualitativo. La informacion sera tratada de tipo cualitativo, debido a
qgue la solucion al problema de investigacion es adecuar una herramienta para
perfeccionar los procedimientos en el area del almacén de la Alcaldia Municipal de
Zarzal, razon por la cual la informacion obtenida por medio de las entrevistas al
igual que la obtenida de las bibliografias se estudi6 y se analizé para poder
generar conceptos que fueron estructurados de manera logica y definidos de
forma sencilla. De este modo las respuestas generadas por las preguntas se
analizaran y se sintetizaran de forma tal que permitan cumplir los objetivos
especificos y por ende el objetivo general del trabajo de investigacion.

6.4.2 Tipo cuantitativo. La informacién sera tratada de tipo cuantitativo y se
empleard en el momento en que las preguntas sean con el objetivo de establecer
objetos que deberan ser llevados en expresiones cuantitativas, ya sea en términos
porcentuales, monetarios o valores absolutos entre otros.

20 Disponible en: www.uv.es/macas/T5.pdf, s.f.
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7. PROPUESTA DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL
EN EL MANEJO DE LOS BIENES MUEBLES, ENSERES, EQUIPO DE OFICINA
Y EQUIPO DE COMPUTO DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE ZARZAL.

El trabajo de investigacion que se desarrolld6 y que se presenta en este
documento, el cual su principal objetivo fue proponer un Manual de
Procedimientos para el manejo de inventarios y gestion del almacén de la Alcaldia
Municipal de Zarzal Valle, en donde se evidencio la problemética que existia en
estas areas, para poder asi darle un manejo adecuado en los procedimientos a
seguir, basados y fortalecidos por politicas y mecanismos de control teniendo en
cuenta la importancia que esto conlleva, dado que las diferencias existentes entre
el area de almacén y contabilidad son la raiz del problema, ya que debe haber
siempre una conciliacion en estas dos areas y para esto se debe llevar de una
forma adecuada todo lo que tiene que ver con un inventario actualizado y
ordenado, se bebe llevar un proceso adecuado para cada uno de los rubros que
se tienen registrados, como también todo lo que se compra y lo que se da de baja;
son dos puntos supremamente importantes que se dio para darle un buen manejo
a estos rubros.

La administracion de inventarios sustentada en técnicas, métodos e instrumentos
de apoyo orientados a su sistematizacion, constituye un factor importante en la
optimizacibn de los procesos operacionales y administrativos, muchas
organizaciones desconocen la importancia de implementar un control de flujo de
informacién de inventarios o de las actividades relacionadas con actualizaciones
0 ajustes, lo que genera usualmente la tenencia inexacta de datos contables y
financieros, pérdidas considerables en el ejercicio y una dindmica poco eficiente
en lo relacionado a los activos; es por esto que se hace necesario proponer unos
mecanismos de control, los cuales van a estar soportados por una herramienta
que fue acondicionada con todo lo necesario para el registro y tratamiento de
dichos activos, y asi poder brindar politicas de control que ayuden al buen manejo
y administracion de todos estos bienes, como también la opciébn o mecanismo de
conciliacidon constante entre las dos areas, que presentan esta dificultad como lo
son el area de almacén y el area de contabilidad.

7.1 DIAGNOSTICO CON RESPECTO AL MANEJO DEL ALMACENAMIENTO DE
LOS BIENES MUEBLES Y ENSERES, EQUIPO DE OFICINA Y EQUIPO DE
COMPUTO DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE ZARZAL VALLE.

Para poder generar unas pautas con respecto al control de inventarios en la
Alcaldia Municipal de Zarzal, fue necesario reconocer la situacién actual del
almaceén de la Alcaldia y la contabilidad que esta lleva, ya que es necesario que
las partidas de contabilidad sean coincidentes con el almacén, de no ser asi se
debe comenzar a indagar cuales son las falencias que se presentan, ya que son
generadoras de esta problemética.
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Dado lo anterior, fue necesario realizar un conteo fisico en cada dependencia de la
alcaldia Municipal de Zarzal Valle, donde se tuvieron en cuenta Muebles enseres
Equipo de Oficina y Equipo de Computo; identificando cada bien por un stiker que
tiene un numero con el cual se relaciona en la base de datos del almacén. Se
solicité informacion de contabilidad para realizar cruces de informacién e identificar
que bienes se encontraban registrados y cuales no; asi como también que se
encontraban en los registros contables, pero no se encontraban en el inventario
del almacén, de lo cual se pudo evidenciar de acuerdo con el anexo A
“Conciliacion” en la que evidencian unas diferencias, las cuales se detallan a
continuacion:

Informe 1.

Muebles y enseres y equipo de oficina: se debe realizar conciliacion entre
contabilidad y almacén de las cuentas 16650102 muebles, enseres y equipo de
oficina por valor de cuatrocientos once millones ochocientos cincuenta y siete mil
doscientos diez pesos ($411.857.210) y 16650203 denominada equipo Yy
maquinaria de oficina 2006 por valor de ciento cinco millones sesenta y seis mil
doscientos diez pesos ($105.066.210), ya que son saldos iniciales del afio 2008 y
no existe certeza de la existencia de los bienes que hacen parte de esas partidas
contables.

Cuadro 1. Muebles y enseres y equipo de oficina

1665 MUEBLES, ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA 581.776.597 3.300.000 24.193.457|  560.883.140
166501 Muebles y enseres 473.381.387 3.300.000 24.193.457|  452.487.930
166501 02 MUEBLES, ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA 411.857.210 0 0f 411.857.210
166501 09 Muebles,Inmobiliarios y Enseres 14.800.000 0 0 14.800.000
166501 11 MUEBLES Y ENSERES OF ARCHIVO 24.930.720 0 0 24.930.720
166501 23 MUEBLES Y ENSERES OF GOBIERNO 5.320.000 0 5.320.000 0
166501 40 MUEBLES Y ENSERES DE PLANEACION 0 2.400.000 2.400.000 0
166501 41 Muebles y Enseres ofi. La paila casa cultura 16.473.457 0 16.473.457 0
166501 42 My Ens. Depreciados y en uso 0 900.000 0 900.000
166502 Equipo y mBquina de oficina 108.395.210 0 0[ 108.395.210
166502 01 Equipo y Maguinas de Oficina 67.000 0 0 67.000
166502 03 equipo y maquinaria de ofic 2006 105.066.210 0 0[ 105.066.210
166502 07 camara garmin y fotografica planeacion. 1.682.000 0 0 1.682.000
166502 08 aire acondicionado planeacion 1.580.000 0 0 1.580.000

Fuente: Area contable Alcaldia Municipal.

Equipo de comunicacion y computacion: se debe realizar conciliacion entre
contabilidad y almacén de las cuentas 16700203 denominada equipos de
computacion por valor de trescientos veintiocho millones trescientos cuarenta y un
mil ochocientos quince pesos ($328.341.815) ya que son saldos iniciales del afio
2008 y no existe certeza de la existencia de los bienes que hacen parte de esas
partidas contable.

42



Cuadro 2. Equipo de comunicacion y computacion

1670 EQUIPOS DE COMUNICACI?N Y COMPUTACIN 501.049.076]  12.809.250]  26.394.000  577.464.326
167001 Equipo de comunicaci?n 7.300.000 309.250 0 7.609.250
167001 |01 Camara de Filmacion 0 0 0 0
167001 02 Central Telefonica Alcaldia 7.300.000 0 0 7.300.000
167001 30 Eq. comunic. Depreciados y en uso 0 309.250 0 309.250
167002 Equipo de computaci?n 579.263.866]  12.500.000]  25.104.000]  566.659.866
167002 |01 Compra Equipo de Computo 202.922.601]  2.500.000]  16.805.000]  188.617.601
167002 |02 Fax e Impresoras 13.639.250 0|  4.900.000 8.739.250
167002 |03 Equipos de Computacion 328.341.815 0 0] 328341815
167002 04 Disco Duro 710.000 0 0 710.000
167002 |05 UPS 600W O SUPERIOR 1.100.000 0 0 1.100.000
167002 |4 EQUIPO DE COMPUTO OF PRENSA Y COMUNICACION 2.500.000 0 0 2.500.000
167002 [32 EQUIPO DE COMPUTO OF SISTEMAS 23.951.200 0 0f  23951.200
167002 [36 EQUIPO DE COMPUTO DE PLANEACION 6.099.000]  10.000.000)  3.399.000{  12.700.000
167090 Otros equipos de comunicaci?n y computaci?n 4.485.210 0 1.290.000 3.195.210
167000 |02 Video Beam 4.485.210 0|  1.290.000 3.195.210

Fuente: Area contable Alcaldia Municipal.

Muebles y enseres: la cuenta 16650109 por valor de Cuatrocientos once millones
ochocientos cincuenta y siete mil doscientos diez pesos ($411.857.210) provienen
de saldos iniciales alimentados en la contabilidad en el afilo 2008, se debe realizar
estudio por parte de almacén para determinar si estos bienes estan en uso o darle
de baja, se depuro la cuenta 16650123 y 16650141 con NC 1412079, se
recomienda conciliar con almacén para que exista igualdad con contabilidad.
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Cuadro 3. Muebles y enseres

Depuradas

con notas

Detalle Cuenta contabl{Nombre Saldo contables
Saldos in iciales en el sistema afio 2008 16650109|Sillas Universi centro educ. san ferrer 411.857.210

Compras segun orden de pago 16650109 (Muebles inmobiliarios y enseres planeacion O.P 2014 14.800.000|Nc 1312056

Compra s/ 0.p 369 abril 9del 2013 16650128|Muebles y enseres prensa 0.p 369 NC 1304048 0|Nc 1312056
16650111 |Archivador para oficina archivo 0.p 1875 NC 1312025 24.930.720

Nc 1312026 O.p 0002097 Secret. Gobier

16650123

1 escritorios Nc 1312026 0.p.2097

Nc 1412079

Secret. Gobierno 16650123|1 escritorios Nc 1312026 0.p.2097 Nc 1412079
16650123|1 Sillas NC 1312026 0.p 2097 Nc 1412079
16650123|1 Sillas NC 1312026 0.p 2097 Nc 1412079
16650123|1 Sillas espera 2 ptos 0.p 2097 Nc 1412079

16650123

1 Sillas espera 2 ptos 0.p 2097

Nc 1412079

16650123

1 Sillas espera 2 ptos 0.p 2097

Nc 1412079

16650123

1 Sillas espera 2 ptos 0.p 2097

Nc 1412079

16650123|1 Sillas espera 2 ptos 0.p 2097 Nc 1412079
16650123|1 Sillas espera 2 ptos 0.p 2097 Nc 1412079
16650123|1 Ventiladores 0.p 2097 Nc 1412079
166501231 Ventiladores 0.p 2097 Nc 1412079
166501231 Archivadores 0.p 2097 Nc 1412079
166501231 Archivadores 0.p 2097 Nc 1412079
Nc 1312028 O.p 001906 Oficina la Paila 166501411 escritorios Nc 1312028 dic/13 $615,551 c/u 0.p 190¢ Nc 1412079

0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0

Oficina la Paila 166501411 escritorios Nc 1312028 dic/13 $615,551 c/u 0.p 190¢ Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 escritorios Nc 1312028 dic/13 $615,551 c/u 0.p 190¢ Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 escritorios Nc 1312028 dic/13 $615,551 c/u 0.p 190¢ Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 escritorios Nc 1312028 dic/13 $615,551 c/u 0.p 190¢ Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 escritorios Nc 1312028 dic/13 $615,551 c/u 0.p 190¢ Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 escritorios Nc 1312028 dic/13 $615,551 c/u 0.p 190¢ Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 escritorios Nc 1312028 dic/13 $615,551 c/u 0.p 190¢ Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 escritorios Nc 1312028 dic/13 $615,551 c/u 0.p 190¢ Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 escritorios Nc 1312028 dic/13 $615,551 c/u 0.p 190¢ Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 escritorios Nc 1312028 dic/13 $615,551 c/u 0.p 190¢ Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Estruc. Madera- gavetas NC1312028 $582036 c/u Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Estruc. Madera- gavetas NC1312028 $582036 c/u Nc 1412079
Oficina la Paila 16650141|1 Estruc. Madera- gavetas NC1312028 $582036 c/u Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Estruc. Madera- gavetas NC1312028 $582036 c/u Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Estruc. Madera- gavetas NC1312028 $582036 c/u Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Estruc. Madera- gavetas NC1312028 $582036 c/u Nc 1412079
Oficina la Paila 16650141|1 Estruc. Madera- gavetas NC1312028 $582036 c/u Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Estruc. Madera- gavetas NC1312028 $582036 c/u Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Estruc. Madera- gavetas NC1312028 $582036 c/u Nc 1412079
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Continuacién (Cuadro 3).

Oficina la Paila 16650141|1 Estruc. Madera- gavetas NC1312028 $582036 c/u 0[Nc 1412079
Oficina la Paila 16650141|1 Estruc. Madera- gavetas NC1312028 $582036 c/u 0[Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Sillas ejecut Nc1312028 a 150,000 c/u 0.p1906 0[Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Sillas ejecut Nc1312028 a 150,000 c/u 0.p1906 0[Nc 1412079
Oficina la Paila 1665014111 Sillas ejecut Nc1312028 a 150,000 c/u 0.p1906 0[Nc 1412079
Oficina la Paila 1665014111 Sillas ejecut Nc1312028 a 150,000 c/u 0.p1906 0[Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Sillas ejecut Nc1312028 a 150,000 c/u 0.p1906 0[Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Sillas ejecut Nc1312028 a 150,000 c/u 0.p1906 0|Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Sillas ejecut Nc1312028 a 150,000 c/u 0.p1906 0[Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Sillas ejecut Nc1312028 a 150,000 c/u 0.p1906 0[Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Sillas ejecut Nc1312028 a 150,000 c/u 0.p1906 0[Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Sillas ejecut Nc1312028 a 150,000 c/u 0.p1906 0[Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Sillas ejecut Nc1312028 a 150,000 c/u 0.p1906 0[Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Sillas ejecut Nc1312028 a 150,000 c/u 0.p1906 0[Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Sillas ejecut Nc1312028 a 150,000 c/u 0.p1906 0[Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Sillas ejecut Nc1312028 a 150,000 c/u 0.p1906 0[Nc 1412079
Oficina la Paila 16650141|1 Sillas ejecut Nc1312028 a 150,000 c/u 0.p1906 0[Nc 1412079
Oficina la Paila 1665014111 Sillas ejecut Nc1312028 a 150,000 c/u 0.p1906 0[Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Sillas ejecut Nc1312028 a 150,000 c/u 0.p1906 0[Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Sillas ejecut Nc1312028 a 150,000 c/u 0.p1906 0|Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Sillas ejecut Nc1312028 a 150,000 c/u 0.p1906 0[Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Sillas ejecut Nc1312028 a 150,000 c/u 0.p1906 0[Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Sillas ejecut Nc1312028 a 150,000 c/u 0.p1906 0[Nc 1412079
Oficina la Paila 166501411 Sillas ejecut Nc1312028 a 150,000 c/u 0.p1906 0[Nc 1412079
Planeacion 16650140|Silla 0.p 001918 Nc 1411011 0|Nc 1412079
Planeacion 16650140|Silla 0.p 001918 Nc 1411011 0[Nc 1412079
Planeacion 16650140|Escritorio 0.p 001918 Nc 1411011 0[Nc 1412079
Planeacion 16650140|Escritorio 0.p 001918 Nc 1411011 0[Nc 1412079

Fuente: Area contable Alcaldia Municipal.
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Maquinaria y equipo de oficina: la cuenta 16650203 por valor de Ciento cinco
millones sesenta y seis mil doscientos diez pesos ($105.066.210) provienen de
saldos iniciales alimentados en la contabilidad en el afio 2008, se debe realizar
estudio por parte de almacén para determinar si estos bienes estdn en uso o darle
de baja, se reclasifico la cuenta 16650201quedando un saldo de $67.000, se
recomienda conciliar con almacén para que exista igualdad con contabilidad.

Cuadro 4. Maquinaria y equipo de oficina

Depuradas
Detalle con notas
Cuenta contable [Nombre Saldo contables
Saldos iniciales en el sistema afio 2008 16650203 |Planoteca planeacion 105.066.210
Compras segln drdenes de pago 126-
664-779-957 ANO 2008 16650201 (Equipo y maquina de oficina 20.541.600| ver nota
Afio 2009 se reclasifica de la cuenta ::](ﬁ);c;;\t/:
16650201 a la cuenta 16700202 16650201 (Equipo y maquina de oficina -20.474.600| inferiort**
16650207 [Camara Fotografica planeacion O.P 2013 1.682.000|Nc 1312056
16650208 Aire acondicionado planeacion O.P 2013 1.580.000
20,541,600-20,474,600= 67,000
***se reclasificaron estas cuentas
quedando un saldo a la fecha de $ 67.000
por esta cuenta

Fuente: Area contable Alcaldia Municipal.

Otros muebles y enseres y equipo de oficina: esta partida contenia saldos
iniciales del afio 2008 en contabilidad, se depuro la cuenta 16659002 con NC
1312054.

Cuadro 5. Otros muebles y enseres y equipo de oficina

Depuradas
con notas
Detalle Cuenta contable [Nombre Saldo contables
Saldos iniciales en el sistema afio 2008 16659002|Otros muebles y enseres INDERSAV 0[Nc 1312054

Fuente: Area contable Alcaldia Municipal.

Equipo de comunicacion: la cuenta 16700102 por valor de Dos millones cien mil
pesos ($2.100.000) provienen de saldos iniciales alimentados en la contabilidad en
el afio 2008, se debe realizar estudio por parte de almacén para determinar si
estos bienes estan en uso o darle de baja, se depuro la cuenta 16700111,
16700103, 16700121 con NC 1312054 y 1312056, se recomienda conciliar con
almaceén para que exista igualdad con contabilidad.
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Cuadro 6. Equipo de comunicacion

Depuradas
Detalle con notas
Cuenta contable |Nombre Saldo contables
Saldos iniciales en el afio 2008 16700102 Central telefonica Alcaldia 2.100.000
Saldos iniciales en el afio 2008 16700103|Celulares 0[Nc 1312054
Compra segun orden de pago 441-
1072-1758 afio 2009 16700101|Camara filmacion 0
16700111 |Teléfonos inhalambricos planeacion O.P. 2013 0[Nc 1312056
16700121 |Equipo comuni. Prensa 0.p 369 NC 1304048 0|Nc 1312056
16700102 Central telefénica Alcaldia 5.200.000{Nc1312060

Fuente: Area contable Alcaldia Municipal.

Equipo de comunicacién: la cuenta 16700201 y 16700203 por valor de Treinta
millones doscientos sesenta y cinco mil pesos ($30.265.000) y Trescientos
veintiocho millones cuarenta y un mil ochocientos quince pesos ($328.041.815)
provienen de saldos iniciales alimentados en la contabilidad en el afio 2008, se
debe realizar estudio por parte de almacén para determinar si estos bienes estan
en uso o darle de baja, se depuraron los auxiliares de la cuenta 167002 con NC
1307018, 1312056, 1412079, se recomienda conciliar con almacén para que
exista igualdad con contabilidad.
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Cuadro 7. Equipo de comunicacion

Depuradas
Detalle con notas
Cuenta contable |Nombre Saldo contables
Saldos iniciales en el sistema afio 2008 16700201 |Compra equipo computo 30.265.000
Saldos iniciales en el sistema afio 2008 16700203|Equipo de 328.041.815
Compra segun Orden de pago 441-1072-
1758 afio 2009
16700201 |compra equipo computo 2.100.000
16700202 |Computador fax e impresoras 0
Compra seguin Orden de pago 508-509-
1193-1533-1598-2481-2482 afio 2010 16700201 |Compra equipo computo 39.504.000
16700202|Fax e impresoras 1.996.000
16700203|Fuentes de poder 300.000
16700204 |Disco duro 300.000
16700205|Ups 600W o superior 1.100.000
Compras segun orden de pago 222-280-
510-950-1272-1273-1296-2233 afio 2011 16700201 |Compra equipo de computo 57.509.601{Nc1307018
16700201 |Equipo cémputo planeacion O.P| 3.254.000
16700201 |Equipo computo alcaldia mpal O 13.490.000
16700202|Fax e impresoras planeacion O. 1.193.250
16700204 |Disco duro planeacion O.P. 201 410.000
16700206|UPS planeacion O.P. 2013 0[Nc 1312056
16700224|Equipo computo prensa o.p. 369 2.500.000
0O.p 001755 Nc 1312023 16700236|Computador mesa comité estrat 1.700.000
Oficina Planeacion 16700236|Impresora comité estratificac. O 0|Nc 1412079
16700236|Computador 0.p.1809 nc 131202 2.000.000
16700236|1 Tablets 0.p.1809 0|Nc 1412079
16700236|1 Tablets 0.p.1809 0[Nc 1412079
16700236|1 UPS entrada 115 0.p.1809 Nc 0[Nc 1412079
Nc 1312025 O.p 0001875 16700236|1 UPS entrada 115 0.p.1809 Nc 0[Nc 1412079
Nc 1312027 O.P 002284 16700232|1 Senvidores alcaldia 0.p 2284 N 11.975.600
Sistemas 16700232|1 Senidores alcaldia 0.p 2284 N 11.975.600

Fuente: Area contable Alcaldia Municipal.

Otros equipos de comunicacion y computacion: la cuenta 16700902 por valor
de Un millon trescientos cincuenta mil setecientos diez pesos ($1.350.710)
provienen de saldos iniciales alimentados en la contabilidad en el afio 2008, se
debe realizar estudio por parte de almacén para determinar si estos bienes estan
en uso o darle de baja, se depuraron los auxiliares de la cuenta 16709002 con NC
1412079, se recomienda conciliar con almacén para que exista igualdad con

contabilidad.
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Cuadro 8. Otros equipos de comunicacion y computacion

Depuradasc
on notas
Detalle Cuenta contabl{Nombre saldo contables
Saldos iniciales en el sistema afio 2008 16709002 Video beam casa de la cultura 1.350.710
16709002 |video beam planeacién O.P. 2013 1.844.500
Oficinas 16709002 Video Proyector NC 1312027 0[Nc 1412079

Fuente: Area contable Alcaldia Municipal.
Informe 2.

Equipo de Comunicacion: en contabilidad existe la cuenta 167001 por valor de
Siete Millones Seiscientos Nueve Mil Doscientos Cincuenta Pesos ($7.609.250)
discriminados en las cuentas 16700102 denominada central telefénica alcaldia por
valor de Siete Millones Trescientos Mil Pesos M/cte ($7.300.000,00), de los cuales
existen Dos Millones Cien Mil Pesos ($2.100.000,00) provienen de saldos iniciales
alimentados en la contabilidad en el afio 2008, se debe realizar estudio por parte
de almacén para determinar si estos bienes estdn en uso o darle de baja, en el
caso que se den de baja enviar oficio a contabilidad para que este departamento
afecte contablemente la cuenta; de igual forma existe en contabilidad la compra de
una central telefénica por valor de Cinco Millones Doscientos Mil Pesos
($5.200.000,00) con nota de contabilidad 1412086 de 2014 y la cuenta 16700130
denominada equipos de comunicacion depreciados y en uso por valor de
Trescientos Nueve Mil Doscientos Cincuenta Pesos ($309.250,00) que no se
encuentran en el sistema utilizado por el almacén, estos equipos deberan ser
verificados por almacén para determinar su existencia fisica y en caso de no estar
en el aplicativo ser ingresados a él, si no existen informar a contabilidad para
afectar contablemente la cuenta.

Cuadro 9. Equipo de comunicacion.

DETALLE PROGRAMA ALMACEN |VALOR ALMACEN |VALOR CONTABILIDAD |DIFERENCIA [NOTAL

Notas:
$2,100,000
son saldos

iniciales del

EQUIPOS DE COMUNICACION 16.379.500 7.609.250( 8.770.250| afio 2008
Fuente: Area contable Alcaldia Municipal.

A continuacion se relacionan los bienes y equipos de comunicacion que se
encuentran en el aplicativo utilizado por el Almacén Municipal ingresados sin fecha
de adquisicion.
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Cuadro 10. Bienes y equipos de comunicacion sin fecha de adquisicion.

Elemento Categoria Fabricante Modelo Descripcion Condicién Ubicacion Valor actual [Fecha de adquisicion
TELEFONO DE
EQUIPOS DE TONO COLOR (5) Muy ALMACEN
0002 COMUNICACION INTELSA 432085 BEIGE malo GENERAL $10.000,00|
(3)
EQUIPOS DE TELEFONO COLOR |[Satisfactori |REGIMEN
0032 COMUNICACION NEC BEIGE o SUBSIDIADO $10.000,00|
TELEVISOR
EQUIPOS DE PANASONIC DE (1) Muy
0065 COMUNICACION 40" bueno SALUD $ 700.000,00|
EQUIPOS DE TELEFONO DE
0102 COMUNICACION TONO COLOR GRIS|(2) Bueno |SISBEN $20.000,00,
EQUIPOS DE FAX COLOR
0150 COMUNICACION PANASONIC NEGRO (2) Bueno |EDUCACION $ 130.000,00
TELEFONO KX- (3) BIENESTARY
EQUIPOS DE TS500LXW COLOR |Satisfactori |[DESARROLLO
0264 COMUNICACION BEIGE o SOCIAL $ 10.000,00|
SECRETARIA
EQUIPOS DE TELEFONO COLOR EJECUTIVA DE
0338 COMUNICACION PANASONIC NEGRO (2) Bueno |DESPACHO $10.000,00|
EQUIPOS DE KX- TELEFONO COLOR
0417 COMUNICACION PANASONIC|TS500LXB NEGRO (2) Bueno [JURIDICA $ 10.000,00
TELEFONO
EQUIPOS DE PANAPHON SENCILLO COLOR SERVICIOS
0447 COMUNICACION E NEGRO (2) Bueno |ADMINISTRATIVOS $10.000,00|
TELEFONO
EQUIPOS DE INHALAMBRICO SERVICIOS
0448 COMUNICACION COLOR NEGRO (4) Malo ADMINISTRATIVOS $20.000,00
CONCENTRADOR
PARA TRABAJAR
EN RED DE 8
EQUIPOS DE PUESTOS COLOR
0589 COMUNICACION LAN GENIUS BEIGE (2) Bueno |OBRAS PUBLICAS $ 150.000,00
EQUIPOS DE
0617 COMUNICACION TELEFONO NEGRO |(2) Bueno |OBRAS PUBLICAS $ 10.000,00|
EQUIPOS DE TELEFONO COLOR
0619 COMUNICACION PANASONIC NEGRO (2) Bueno |OBRAS PUBLICAS $10.000,00|
AMPLIFICADOR
TAI METING CON
MICORFONO
EQUIPOS DE INHALAMBRICO
0663 COMUNICACION APOLLO PAG000N COLOR NEGRO (2) Bueno [SALUD $ 300.000,00
(3)
EQUIPOS DE HUR- CAMARA SONY Satisfactori [PRENSA'Y
0666 COMUNICACION SONY HD1000N COLOR NEGRA ) COMUNICACION $ 4.000.000,00
AMPLIFICADOR
PARA PERIFONEO
EQUIPOS DE EXTREME COLOR NEGRO DE
0669 COMUNICACION SOUND PM 408 CUATRO CANALES [(2) Bueno [SALUD $ 150.000,00
DVD COLOR
EQUIPOS DE NEGRO CON
0670 COMUNICACION KARAOKE (2) Bueno [SALUD $ 100.000,00
CORNETAS PARA
EQUIPOS DE AMPLIFICACION
0673 COMUNICACION COLOR GRIS (2) Bueno  |SALUD $ 200.000,00
CORNETAS PARA
EQUIPOS DE AMPLIFICACION
0674 COMUNICACION COLOR GRIS (2) Bueno |SALUD $ 800.000,00
EQUIPOS DE PRENSAY
0675 COMUNICACION PANASONIC|KX-TS500LX [TELEFONO NEGRO [(2) Bueno |COMUNICACION $10.000,00,
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Continuacién (Cuadro 10)

CAMARA DIGITAL
COLOR GRIS CON
EQUIPOS DE NEGRO 12.1 MG
0684 COMUNICACION _ |SONY PIXELES (2) Bueno _ |OBRAS PUBLICAS $630.000,00
EQUIPOS DE VIDEO BEAM COLOR|(3) PRENSA Y
0686 COMUNICACION _|PANASONIC|PTLC55U  |GRIS Satisfactorio [COMUNICACION $900.000,00
EQUIPOS DE TELEFONO COLOR
0695 COMUNICACION _[PANASONIC NEGRO (2) Bueno _ |PLANEACION $10.000,00
EQUIPOS DE TELEFONO COLOR
0699 COMUNICACION NEGRO (2) Bueno _ |PLANEACION $10.000,00
BIENESTAR Y
EQUIPOS DE DESARROLLO
0829 COMUNICACION _[PANASONIC TELEFONO (4) Malo SOCIAL $10.000,00
EQUIPOS DE
0847 COMUNICACION _[PANASONIC TELEFONO NEGRO _|(2) Bueno __ [PRESUPUESTO $10.000,00
EQUIPOS DE TELEFONO COLOR
0918 COMUNICACION _[PANASONIC NEGRO (2) Bueno _ |CONTABILIDAD $10.000,00
EQUIPOS DE TELEFONO COLOR
0959 COMUNICACION __[PANASONIC NEGRO (2) Bueno  |HACIENDA $10.000,00
EQUIPOS DE
0965 COMUNICACION _|PANASONIC FAX COLOR NEGRO |(2) Bueno  |HACIENDA $150.000,00
EQUIPOS DE
1037 COMUNICACION _[PANASONIC TELEFONO NEGRO _|(2) Bueno __ [DESPACHO $10.000,00
EQUIPOS DE FAX PANASONIC
1038 COMUNICACION _ [PANASONIC|KXFT 71 |COLOR NEGRO (2) Bueno _ |DESPACHO $150.000,00
UN DVD CON
PUERTO USB Y
MICROFON
EQUIPOS DE KARAOKE CON (1) Muy
1137 COMUNICACION CONTROLREMOTO |bueno EDUCACION $180.000,00
EQUIPOS DE CASA DE LA
1281 COMUNICACION MICROFONNO (2) Bueno _ |CULTURA $70.000,00
TN2102EP-
EQUIPOS DE AZMB82A04 [VIDEOBEAM CON CASA DE LA
1287 COMUNICACION _[INFOCUS |10 SUS ADITAMENTOS |(2) Bueno _ [CULTURA $150.000,00
EQUIPOS DE TELEFONO COLOR DESARROLLO
1315 COMUNICACION NEGRO (2) Bueno _ |ADMINISTRATIVO $20.000,00
EQUIPOS DE TELEFONO
1362 COMUNICACION __|PANASONIC|NEGRO SENCILLO (2) Bueno __|TESORERIA $30.000,00
RADIO TELEFONO
CON BASE
CARGADOR ENTENA
EQUIPOS DE Y BATERIA 0908
1844 COMUNICACION _ |KEMWOOD |KSC-35 (CLOPAD) (2) Bueno _ |GOBIERNO $250.000,00
EQUIPOS DE MICROFONO (1) Muy PRENSA Y
1885 COMUNICACION __|SHURE PG 48 COMPLETO bueno COMUNICACION $500.000,00
CAMARA SEMI
EQUIPOS DE PROFECIONAL16 (1) Muy PRENSA Y
1887 COMUNICACION _ |CANON _ |SX160lS  |MEGA PIGCELES _|bueno COMUNICACION $700.000,00
EQUIPOS DE XENYX 1622 (1) Muy PRENSA Y
1888 COMUNICACION __|BEHRINGER |USB CONSOLA bueno COMUNICACION | $1.800.000,00
EQUIPOS DE KXTGA40112L [TELEFONO COLOR ~ [(1) Muy
1902 COMUNICACION _|PANASONIC|AT NEGRO bueno PLANEACION $165.000,00
EQUIPOS DE TELEFONO COLOR  |(1) Muy
1916 COMUNICACION _[PANASONIC NEGRO bueno PLANEACION $ 165.000,00
EQUIPOS DE SN/:240179 (1) Muy
1927 COMUNICACION 30 GPS INALAMBRICO |bueno PLANEACION $ 1.682.000,00
EQUIPOS DE SONIC (1) Muy
1928 COMUNICACION _ |CYBER SHOT|DSC-W610 |CAMARA bueno PLANEACION $ 263.000,00
EQUIPOS DE SN/PTPK280[VIDEOBEAMLCD  |(1) Muy
1929 COMUNICACION _ |EPSON 0132 PROYECTOR bueno PLANEACION $1.844.500,00
32 $ 16.379.500,00

Fuente: Area contable Alcaldia Municipal.
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Equipo de Computacion: en contabilidad existe la cuenta 167002 por valor de
Quinientos Sesenta y Seis Millones Seiscientos Cincuenta y Nueve Mil
Ochocientos Sesenta y Seis Pesos ($ 566.659.866) discriminados en las cuentas
16700201 denominada compra de equipo de computo por valor de Ciento Sesenta
y Ocho Millones Seiscientos Diecisiete Mil Un Peso ($168.617.001,00), de los
cuales existen Treinta Millones Doscientos Sesenta y Cinco Mil Pesos
($30.265.000,00) provienen de saldos iniciales alimentados en la contabilidad en
el afio 2008, se debe realizar estudio por parte de almacén para determinar si
estos bienes estan en uso o darle de baja, la cuenta 16700202 denominada fax e
impresoras por valor de Ocho Millones Setecientos Treinta y Nueve Mil Doscientos
Cincuenta Pesos ($8.739.250,00), la cuenta 16700203 denominada equipos de
computacion por valor de Trescientos Veintiocho Millones Trescientos Cuarenta y
Un Mil Ochocientos Quince Pesos ($328.341.815,00) presenta un valor de saldo
inicial de Trescientos Veintiocho Millones Cuarenta y Un Mil Ochocientos Quince
Pesos ($328.041.815,00), se debe realizar estudio por parte de almacén para
determinar si estos bienes estdn en uso o darle de baja, la cuenta 16700204
denominada disco duro por valor de Setecientos Diez Mil Pesos ($710.000,00), la
cuenta 16700205 denominada ups 600w o superior por valor de Un Millon Cien
Mil Pesos ($1.100.000,00), la cuenta 16700224 denominada equipo de computo
prensa por valor de Dos Millones Quinientos Mil Pesos ($2.500.000,00), la cuenta
16700232 denominada equipo de coémputo de sistemas por valor de Veintitrés
Millones Novecientos Cincuenta y Un Mil Doscientos Pesos ($23.951.200,00), la
cuenta 16700236 denominada equipo de coOmputo de planeacion por valor de
Doce Millones Setecientos Mil Pesos ($12.700.000,00).

Cuadro 11. Equipo de computacién

DETALLE PROGRAMA ALMACEN |VALOR ALMACEN [VALOR CONTABILIDAD [DIFERENCIA [NOTAL
Notas:
$358,306,815
son saldos
iniciales del

EQUIPOS DE COMPUTACION 135.736.500 566.659.866|-430.923.366| afio 2008
Fuente: Area contable Alcaldia Municipal.

Se relaciona ejemplos de los bienes y los equipos de computacién que se
encuentran en el aplicativo utilizado por el Almacén Municipal los cuales se
encuentran ingresados sin fecha de adquisicion y con errores de clasificacion
como es el caso de una motocicleta ingresada como equipo de computo.
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Cuadro 12. Bienes y equipos de computacion sin fecha de adquisicién.

Elemento Categoria Fabricante | Modelo Descripcion Condicién | Ubicacion Valor actual Propietario Comentarios a de adquisi: Att.
MOTOCICLETA (3)
EQUIPOS DE YAMAHA PLACA IBV |Satisfactori
SISTEMAS 57A o $ 2.500.000,00
EQUIPOS DE DISCO DURO (1) Muy PLANEACIO ALCALDIA
SISTEMAS EXTERNO 2.5P bueno N $205.000,00| MPAL
EQUIPOS DE DISCO DURO (1) Muy PLANEACIO ALCALDIA
SISTEMAS EXTERNO 2.5P bueno N $205.000,00| MPAL
EQUIPOS DE ACER COMPUTADOR ALMACEN ALCALDIA  |<div>DADO DE
0001 SISTEMAS ASPIRE 47322 - 4583 [PORTATIL HACER (2) Bueno  [GENERAL $ 1.350.000,00| MPAL BAJA</div> 09-ago-10|
<div>&nbsp;</div>
EQUIPOS DE DESKJET -D ALMACEN ALCALDIA
0004 SISTEMAS HP 3460 IMPRESORA HP (2) Bueno  [GENERAL $50.000,00| MPAL <div>&nbsp;</div>
<div>DADA DE
(3) BAJA</div>
EQUIPOS DE Satisfactori |ALMACEN ALCALDIA
0005 SISTEMAS CLONE N09-00718 |CPU COLOR AZUL o GENERAL $ 150.000,00| MPAL <div>&nbsp;</div>
<div>FUNCIONARIO
RESPONSABLE -
412MXUN26 (3) CASADE LA AMANDA CUEVAS-
EQUIPOS DE 438- C15LA- [MONITOR COLOR Satisfactori |CULTURA LA ALCALDIA  [TECNICO
0006 SISTEMAS LG 505G 5 NEGRO o PAILA $ 130.000,00{ MPAL OPERATIVO</div>
<div>FUNCIONARIO
RESPONSABLE:
CASADE LA AMANDA CUEVAS -
EQUIPOS DE PARLANTES COLOR CULTURA LA ALCALDIA |TECNICO
0015 SISTEMAS BEIGE (4) Malo PAILA $20.000,00|MPAL OPERATIVO</div>
<div>FUNCIONARIO
RESPONSABLE:
(3) AMANDA CUEVAS -
EQUIPOS DE MOUSE COLOR Satisfactori |ALMACEN ALCALDIA  [TECNICO
0016 SISTEMAS GENIUS XSCROLL NEGRO o GENERAL $10.000,00| MPAL OPERATIVO</div>
ARTELECTR (3)
EQUIPOS DE O COLOR REGULADOR DE Satisfactori |ALMACEN ALCALDIA
0017 SISTEMAS BEIGE ENERGIA o GENERAL $20.000,00|MPAL
EQUIPOS DE BARCO DE SCANNER ALMACEN ALCALDIA
0020 SISTEMAS ARGOX AS- 8120 COLOR GRIS (2) Bueno  [GENERAL $ 640.000,00| MPAL
<div>FUNCIONARIO
REGIMEN RESPONSABLE:
EQUIPOS DE D3276JA064 |[MONITOR PANTALLA SUBSIDIAD ALCALDIA  [MARIBELSY
0021 SISTEMAS AOC 000 PLANA (2) Bueno [0 $400.000,00| MPAL RODRIGUEZ</div>
<div>FUNCIONARIO
REGIMEN RESPONSABLE:
EQUIPOS DE SUBSIDIAD ALCALDIA  [MARIBELSY
0022 SISTEMAS GENIUS SP-0065 PARLANTES NEGROS [(2) Bueno |0 $40.000,00{MPAL RODRIGUEZ</div>
REGIMEN
EQUIPOS DE OMEGA REGULADOR COLOR SUBSIDIAD ALCALDIA
0023 SISTEMAS STAR NEGRO (2) Bueno [0 $40.000,00| MPAL
<div>FUNCIONARIO
SN REGIMEN RESPONSABLE:
EQUIPOS DE AJ01125100 SUBSIDIAD ALCALDIA  [&nbsp;MARIBELSY
0024 SISTEMAS LG 0190 CPU COLORNEGRA [(2) Bueno [0 $400.000,00| MPAL RODRIGUEZ</div>
<div>FUNCIONARIO
REGIMEN RESPONSABLE:
EQUIPOS DE IMPRESORA HP SUBSIDIAD ALCALDIA  [MARIBELSY
0025 SISTEMAS DESKJET 1560 DESKJET (2) Bueno [0 $ 150.000,00| MPAL RODRIGUEZ</div>
<div>FUNCIONARIO
REGIMEN RESPONSABLE:
EQUIPOS DE SUBSIDIAD ALCALDIA  [MARIBELSY
0026 SISTEMAS OMEGA TECLADO NEGRO (2) Bueno [0 $20.000,00|MPAL RODRIGUEZ</div>
(3) REGIMEN
EQUIPOS DE SYNCMASTE|MONITOR COLOR Satisfactori |SUBSIDIAD ALCALDIA
0036 SISTEMAS SAMSUNG _[R 551V BEIGE o o $200.000,00| MPAL
(3) REGIMEN
EQUIPOS DE Satisfactori |SUBSIDIAD ALCALDIA  [<div>DADA DE
0037 SISTEMAS LG CPU COLOR BEIGE o [0} $ 150.000,00| MPAL BAJA</div>
REGIMEN
EQUIPOS DE REGULADOR COLOR SUBSIDIAD ALCALDIA
0038 SISTEMAS ATRONIC GRIS (2) Bueno |0 $20.000,00|MPAL
REGIMEN
EQUIPOS DE TECLADO COLOR SUBSIDIAD ALCALDIA
0039 SISTEMAS GENIUS W2036 BEIGE (2) Bueno |0 $10.000,00{MPAL
REGIMEN
EQUIPOS DE MOUSE COLOR SUBSIDIAD ALCALDIA
0040 SISTEMAS COMPAQ NEGRO (2) Bueno |0 $10.000,00| MPAL
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Continuaciéon (Cuadro 12)

CAMARA DIGITAL
COLOR GRIS CON
EQUIPOS DE NEGRO 12.1 MG
0684 COMUNICACION _ |SONY PIXELES (2) Bueno _ |OBRAS PUBLICAS $630.000,00
EQUIPOS DE VIDEO BEAM COLOR|(3) PRENSA Y
0686 COMUNICACION _|PANASONIC|PTLC55U  |GRIS Satisfactorio [COMUNICACION $900.000,00
EQUIPOS DE TELEFONO COLOR
0695 COMUNICACION __|PANASONIC NEGRO (2) Bueno _ |PLANEACION $10.000,00
EQUIPOS DE TELEFONO COLOR
0699 COMUNICACION NEGRO (2) Bueno _ |PLANEACION $10.000,00
BIENESTAR Y
EQUIPOS DE DESARROLLO
0829 COMUNICACION _[PANASONIC TELEFONO (4) Malo SOCIAL $10.000,00
EQUIPOS DE
0847 COMUNICACION _[PANASONIC TELEFONO NEGRO _|(2) Bueno _[PRESUPUESTO $10.000,00
EQUIPOS DE TELEFONO COLOR
0918 COMUNICACION _[PANASONIC NEGRO (2) Bueno  |CONTABILIDAD $10.000,00
EQUIPOS DE TELEFONO COLOR
0959 COMUNICACION _[PANASONIC NEGRO (2) Bueno __ |HACIENDA $10.000,00
EQUIPOS DE
0965 COMUNICACION _|PANASONIC FAX COLOR NEGRO |(2) Bueno _ |HACIENDA $150.000,00
EQUIPOS DE
1037 COMUNICACION _[PANASONIC TELEFONO NEGRO _|(2) Bueno __|DESPACHO $10.000,00
EQUIPOS DE FAX PANASONIC
1038 COMUNICACION _ [PANASONIC|KXFT 71 |COLOR NEGRO (2) Bueno _ |DESPACHO $150.000,00
UN DVD CON
PUERTO USBY
MICROFON
EQUIPOS DE KARAOKE CON (1) Muy
1137 COMUNICACION CONTROLREMOTO |bueno EDUCACION $180.000,00
EQUIPOS DE CASA DE LA
1281 COMUNICACION MICROFONNO (2) Bueno _ |CULTURA $70.000,00
TN2102EP-
EQUIPOS DE AZMB82A04 [VIDEOBEAM CON CASA DE LA
1287 COMUNICACION _[INFOCUS |10 SUS ADITAMENTOS [(2) Bueno  |CULTURA $150.000,00
EQUIPOS DE TELEFONO COLOR DESARROLLO
1315 COMUNICACION NEGRO (2) Bueno _ |ADMINISTRATIVO $20.000,00
EQUIPOS DE TELEFONO
1362 COMUNICACION _|PANASONIC|NEGRO _|SENCILLO (2) Bueno _ |TESORERIA $30.000,00
RADIO TELEFONO
CON BASE
CARGADOR ENTENA
EQUIPOS DE Y BATERIA 0908
1844 COMUNICACION _ |KEMWOOD |KSC-35 (CLOPAD) (2) Bueno _ |GOBIERNO $250.000,00
EQUIPOS DE MICROFONO (1) Muy PRENSA Y
1885 COMUNICACION _ |SHURE PG48 COMPLETO bueno COMUNICACION $500.000,00
CAMARA SEMI
EQUIPOS DE PROFECIONAL16  [(1) Muy PRENSA Y
1887 COMUNICACION _ |CANON _ |SX160IS  |MEGA PIGCELES __|bueno COMUNICACION $700.000,00
EQUIPOS DE XENYX 1622 (1) Muy PRENSA Y
1888 COMUNICACION __ |BEHRINGER |USB CONSOLA bueno COMUNICACION | $1.800.000,00
EQUIPOS DE KXTGA40112L [TELEFONO COLOR ~ [(1) Muy
1902 COMUNICACION _|PANASONIC|AT NEGRO bueno PLANEACION $165.000,00
EQUIPOS DE TELEFONO COLOR  |(1) Muy
1916 COMUNICACION _|PANASONIC NEGRO bueno PLANEACION $ 165.000,00
EQUIPOS DE SN/:240179 (1) Muy
1927 COMUNICACION 30 GPS INALAMBRICO |bueno PLANEACION $ 1.682.000,00
EQUIPOS DE SONIC (1) Muy
1928 COMUNICACION _|CYBER SHOT|DSC-W610 |CAMARA bueno PLANEACION $263.000,00
EQUIPOS DE SN/PTPK280[VIDEOBEAMLCD  |(1) Muy
1929 COMUNICACION _ |EPSON 0132 PROYECTOR bueno PLANEACION $1.844.500,00
32 $ 16.379.500,00

Fuente: Area contable Alcaldia Municipal
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Se recomienda realizar los ajuste necesarios que conlleven a contar con una
informacioén igual en las areas o dependencias de Almacén y Contabilidad.??

Cuadro 13. Conciliacion.

CONCILIACION A JUNIO 30 DE 2015 CONTABILIDAD VS ALMACEN

DETALLE PROGRAMA ALMACEN |VALOR ALMACEN [CUENTA CONTABLE [VALOR CONTABILIDAD (DIFERENCIA NOTAS
Equipo Comunicacion 16.379.500 1670
Equipo Sistemas 133.236.500 1670 571.464.326 -427.843.326

Nota: los MyE nuevos
Equipo de oficina 6.763.000 1665 no estan

incluidos en este
Mueblesy Enseres 112.811.720 1665 560.883.140 -441.308.420valor

Fuente: Area contable Alcaldia Municipal.
La anterior situacion se generd por las siguientes circunstancias:

1. No hay control por concepto de orden de compra.

2. No se entregan los informes a contabilidad a tiempo.

3. Hay bienes que se dan de baja en el almacén pero a contabilidad no se le
pasa el informe.

4. Hay empleados que utilizan bienes de su propiedad, lo cual no se puede
verificar si en realidad es de su pertenecia.

5. En algunas dependencias hay bienes dafiados que no se han reportado al
almacén.

6. Hay bienes que ya se les dio de baja y siguen en funcionamiento.

7. Hay dependencias donde muchos activos no tienen stiker.

8. No se realizan los procedimientos adecuados para todos los procesos de
manejo de inventarios.

9. Las personas que manejan los activos no conocen el manual de
procedimientos.

10. No se lleva un manual de procedimientos pertinentes.

11. No se realiza un conteo fisico al cierre de un periodo contable.

7.2 ACTUALIZACION DE LOS RUBROS QUE HACEN REFERENCIA A LOS
BIENES MUEBLES, ENSERES, EQUIPO DE OFICINA Y EQUIPO DE COMPUTO
CON SU RESPECTIVA DEPRECIACION, TANTO EN TERMINOS CONTABLES
COMO EN TERMINOS DEL ALMACEN.

Dada la gran responsabilidad que tiene el almacén, teniéndose en cuenta como

21 Elaborado en conjunto con la contadora de la Alcaldia Municipal periodo 2011- 2015
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uno de los ejes principales de la administracion, ya que todas las dependencias
son los clientes directos del almacén y alli es donde realizan sus pedidos y éste
tramita y suministra lo requerido por cada dependencia, garantizando el buen
funcionamiento administrativo de cada una de ellas.

Para dar cumplimiento con su gran responsabilidad con respecto al control
de tales recursos, se realizan una serie de actividades como: la toma fisica
de inventario, identificando documentacion de ordenes compra, recepcion y
entrega, a su vez verificando procedimientos para dar de baja a bienes y
remate de los mismos, garantizando asi su conservacion y buen funcionamiento;
donde la mayor parte de las actividades que tienen que ver con el registro
real de los elementos y toda la informacion que gira en torno a ella se realizaron
manualmente.

No tener un buen manejo de inventarios y un proceso adecuado del registro y
suministros de la entradas, salidas y conteo detallado de los articulos,
desencadenan una serie de anomalias como el atraso en entrega de informes,
por la no obtencion rapida y confiable de la informacién concerniente a los
elementos existentes en inventario, en bodega y los distribuidos en cada
dependencia, datos confiables que controlen la entrega y salida de articulos; es
por esto que se hace necesario hacer la toma fisica de inventario tomando una
ficha técnica en la cual se encuentra detallado cada uno de los articulos, para asi
poder hallar las inconsistencias por medio de un paralelo entre lo suministrado en
el &rea de contabilidad con el inventario realizado y asi dar paso a realizar las
debidas depreciaciones, actualizando asi la informacién con respecto a los bienes
muebles y enseres, equipo de oficina y equipo de cémputo de la Alcaldia
Municipal de Zarzal Valle del Cauca. (Ver anexo B. plantilla de inventario).

7.3 PROCEDIMIENTOS DE CONTROL CON RESPECTO AL MANEJO DE LOS
BIENES MUEBLES, ENSERES, EQUIPO DE OFICINA Y EQUIPO DE
COMPUTO, PRE SENTANDO CRITERIOS PARA LA RESPECTIVA
CONCILIACION ENTRE EL ALMACEN Y CONTABILIDAD.

La Alcaldia Municipal de Zarzal Valle, es un ente administrativo que cuenta con
una serie de muebles y enseres, equipo de oficina y equipo de coOmputo; para los
cuales se elaboré un manual de procedimientos de control y manejo mejorado que
permita conciliar en cualquier momento los inventarios del almacén y del
departamento de Contabilidad. La implementacibn de un manual de
procedimientos mas completo, dara las pautas para que todas las personas que
hagan uso de estos conozcan sus obligaciones, en la utilizacibn y la
responsabilidad que tienen por cada bien que usen.

No obstante es de suma importancia dar a conocer este manual mejorado en toda
la organizacion para su ejecucién, control y posterior evolucion.
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7.3.1 Manual de procesos y procedimientos para el manejo de bienes de la
Alcaldia Municipal de Zarzal Valle. El manual de procedimientos para el &rea del
almaceén se realizo con el fin de determinar las actividades que debe seguir el
almacenista para comprar, almacenar, suministrar y controlar los materiales
necesarios en las calidades requeridas, cantidades suficientes y en el momento
oportuno; para la ejecucion de los programas y metas fijadas por la administracion,
asi como para facilitar el desenvolvimiento normal de las actividades propias del
Municipio.

Que el articulo 209 de la Constitucion Nacional: sefiala las funciones de la
Administracion Publica y los principios que la rige y, el inciso segundo obliga: “Las
entidades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado
cumplimiento de los fines. La administracion publica, en todos sus érdenes tendra
un control interno que se ejercera en los términos que senala la Ley”.

Que el articulo 269 de la Constitucion Nacional establece: “En las entidades
publicas, las autoridades correspondientes estan obligadas a disefiar y aplicar,
segun la naturaleza de sus funciones, métodos y procedimientos de control interno
de conformidad con lo que disponga la Ley...”.

Que de conformidad con el paragrafo del articulo 1° de la Ley 87 de Agosto de
1993; “El control interno se expresa a través de las politicas aprobadas por los
niveles de direccidén y administracion de las respectivas entidades y se cumplira en
toda la escala de la estructura administrativa, mediante la elaboracién y aplicacion
de técnicas de direccion, verificacion y evaluacion de regulaciones administrativas,
de manuales de funciones y procedimientos, de sistemas de informacién y de
programacion, de seleccion, induccion y capacitacion de personal.”

De acuerdo con la ley 42 del 93 en el art 107 y la ley 80 del 93

1. Administrar el almacén recibiendo y entregando los bienes , controlando su
movimiento a través de documentos pertinentes para tal fin. Llevar el
inventario de la entidad de conformidad con el indice universal de inventarios y
tomando en cuenta que se deben controlar los bienes segun los siguientes
grupos principales:

-Elementos de consumo
-Elementos devolutivos

-Elementos inmuebles
2. Solicitar el contrato, luego se revisa la documentacion, se le da ingreso a la

tarjeta Kardex; y se elabora el formato de entrada y salida. Realizar el registro
por cada uno de los elementos segun el grupo al que pertenezcan.
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7.

. Los ultimos 5 dias de cada mes se solicitan los elementos de consumo que

requiera cada secretario mediante formato “solicitud de elementos” y se
procede a elaborar orden de ingresos.

. Se clasifican los elementos por tipo para iniciar el proceso de adquisicion

. Se ingresa al computador en el formato establecido por el almacén las entradas

y salidas de todos los bienes, codificados con su respectiva descripcion
cantidad y unidad de medida

. Da salida a los elementos asi:

Si se trata de elementos de consumo se entregan segun necesidades de cada
secretario previa verificacion del secretario de servicios administrativos.

Si se trata de elementos devolutivos se dara salida del inventario de Almaceén
y se ingresard a los inventarios de la respectiva dependencia dejando los
soportes necesarios y designando un funcionario responsable de su
salvaguarda firmando el formato de Acta de Inventarios y firmado por el
funcionario.

Realizar periédicamente los consolidados asi:

Si se trata de bienes de consumo determinar las necesidades de efectuar nuevas
compras, establecer politicas de suministros, establecer estdndares de consumo
por elemento y dependencia entre otros aspectos, de conformidad con los
movimientos del periodo.

Si se trata de bienes devolutivos o inmuebles guardar un estricto control sobre la
secretaria y asi determinar su mejor utilizacion.

8.

9.

Coordinar con el almacenista y Director Desarrollo administrativo y el Comité
de Saneamiento Contable la baja de bienes que por su estado y por el periodo
de vida util o por su pérdida deben retirarse del inventario. En este caso ultimo
se verificara la iniciacion de las correspondientes investigaciones disciplinarias
civiles y/o penales segun el caso.

Disponer el destino de los bienes dados de baja

10. Actualizar periddicamente los inventarios de la entidad, verificar su existencia y

proyectar los informes para la Contraloria bajo las orientaciones del alcalde?.

22 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO. Alcaldia del municipio de Zarzal
Disponible en: www.zarzal-valle.gov.co
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7.3.2 Reglas paratener en cuenta
e indice universal de inventarios

El inventario es la relacion ordenada, completa y detallada de toda clase de bienes
que integran el patrimonio de una Entidad, en este caso LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE ZARZAL. Este inventario permite verificar, clasificar, analizar,
valorar y controlar los bienes de la Entidad, lo cual posibilita efectuar un control
razonable de las existencias reales para evitar errores, pérdidas, inmovilizacion,
deterioro, merma o desperdicio de elementos.

e Politicas Generales

En procura de implementar estrategias que permitan mejorar la administracién de
los bienes patrimoniales y de llevar un registro real de la informacion referente a
los mismos, para de esta manera brindar un buen servicio a las Dependencias de
la Administracion Municipal y por ende hacer entrega oportuna de informes
solicitados a los entes interesados, es por esto que se crean una politicas,
teniendo en cuenta que para un buen desarrollo administrativo se beben tener una
pautas para garantizar un educado control.

- Elaborar el inventario es registrar en forma ordenada y detallada los elementos
que tiene el Municipio con anotacion de las especificaciones de identidad, clase
y uso, cantidad, valor, estado de conservacion o funcionamiento, clasificAndolos
de acuerdo con la naturaleza, uso o destino.

- El inventario debe elaborarse cuidadosamente para que los posteriores que se
produzcan soélo requieran de actualizacion mediante la verificacion fisica de las
existencias.

- La presentacion actualizada e inmediata de los datos concernientes a las
existencias como costos y movimientos de entradas y salidas de almacén,
evitan errores 0 riesgos como pérdidas, inmovilizacién, deterioro, mermas y
desperdicio de elementos.

- El almacenista hard entrega a los empleados, trabajadores de cualquier
categoria, de los bienes que a cada uno confien para su uso, Sservicio,
administracion o custodia, o que se les suministre para el desarrollo de su
trabajo, mediante inventarios individuales que ellos deben firmar en original y
copia que conservara cada uno.

- El funcionario que tome posesion de un cargo exigira la entrega de los bienes
gue queden a su cargo con su respectivo inventario y en el que se hara constar
el estado de los mismos.

- Para la expedicion de finiquitos o paz y salvo por todo concepto que se deba
dar el a quienes hayan cesado en sus funciones o vayan a ocupar otro empleo,
sera requisito indispensable que se acredite por el interesado que entrego a
satisfaccion los bienes que tenia bajo su responsabilidad.

59



- El almacenista que tiene a cargo para uso, manejo o custodia de bienes del
Municipio, esta obligado a rendir inventario general de todos los elementos de
consumo y devolutivos que tenga a cualquier titulo en el almacén o depdsito, en
las fechas y condiciones establecidas por la Contraloria Departamental o las
demas autoridades que lo soliciten.

- Firma del inventario por el responsable. La persona que deba firmar inventario
como responsable de cualquier clase de bienes, tiene la obligacion de verificar
personalmente la existencia fisica de cada uno de los que se le entregan,
constatando si la cantidad que figura en el inventario, su marca, numero, clase,
especificaciones y demas detalles y su estado de conservacion concuerdan con
los bienes que recibe.

- Programa general de compras: Las entidades oficiales estadn obligadas a
elaborar anualmente un programa general de compras, que incluira todos los
bienes que requiere para funcionamiento y organizacion y servird de base para
efectuar compras al por mayor sujetandose a la reglamentacion que para en
efecto exista.

- Todo ingreso o egreso de elementos que se produzca en el almacén o en
cualquiera de las oficinas del Municipio, se legalizara por medio de una orden
de alta o de baja de almacén, expedida por el Jefe de Almacén.

- Ningun comprobante de compra o de adquisicion de elementos se considerara
legalizado si carece de la firma del almacenista, que acredite que recibié los
elementos y que incluya el numero de la orden de alta para el ingreso de ellos
al almaceén.

- Con el objeto de facilitar su contabilizacion y control, tanto las 6rdenes de alta
como las de baja se produciran en formatos separados para los elementos de
consumo y para los elementos devolutivos.

- El almacenista no podra variar el destinatario ni el lugar de destino en las
ordenes de baja, ni cambiar o reemplazar elementos por otros, aun cuando
sean similares o tengan el mismo valor. Tampoco podrd modificar el concepto
del ingreso en las érdenes de alta y le es prohibido atender 6rdenes de alta o de
baja que tengan tachones, adiciones, intercalaciones o correcciones, casos en
los cuales se devolveran para que se elaboren correctamente.

- A ninguna persona se le puede hacer firmar inventario de bienes que no estén
bajo su inmediato control y responsabilidad, sino solamente de los que tenga a
su cargo por haberlos recibido para su uso, cuidado, custodia 0 administracion
o para el desarrollo de su trabajo.

- No pueden seguir figurando en inventario los elementos por dafio, pérdida o
destruccioén, por lo tanto dichos elementos y sus valores se deben descargar de
ellos.

e Responsabilidades del almacenista
- El almacenista respondera Unicamente de los elementos de consumo y

devolutivos que por cualquier concepto tenga en existencia en el almacén o
depdésitos, de los devolutivos que tenga para su servicio y de los que haya
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entregado a personas que dependan de él, lo mismo que de los inmuebles que
por inventario se les haya entregado para el uso de sus oficinas, almacenes o
depositos.

- Como empleado de manejo es responsables por la administracion, custodia y
distribucion de los bienes del Municipio.

- Es responsable por la verificacion de la calidad de los bienes que a cualquier
titulo adquiera el Municipio y que deban ser entregados a ésta a través de su
dependencia.

- Es responsable por la rendicion de las cuentas en los términos condiciones y
formatos que para el efecto haya destinado la Contraloria Departamental.

- Es responsable por la actuacién y valoracion de los inventarios del Municipio.

e Valoracion de inventarios
Los inventarios deben estar valorizados con el precio que corresponda a cada bien

o elemento que en ellos figuren en comprobante o factura tomando de una de las
siguientes fuentes:

1. Para elementos devolutivos

El que figure en el inventario anterior.

Aquel con gue lo haya entregado al proveedor.

El de compra o con el que haya llegado a la oficina.
El que fije el Municipio por avalto.

2. Paralos inmuebles

El avallo catastral.

El que tenia en el inventario anterior.

El de compra.

El que fije el Municipio mediante avalulo.

7.3.3 Descripcién de procedimientos para el manejo de los bienes muebles,
enseres, equipo de oficina y equipo de cOmputo. Los procedimientos a conocer
permitiran verificar, clasificar, analizar, valorar y controlar los bienes de la Entidad,
teniendo unas actividades asignadas y mencionando quienes intervienen ellas,
también conocer la documentacion y soportes adecuados los cuales posibilitan
efectuar un control razonable de las existencias reales para evitar errores,
perdidas, inmovilizacién, deterioro, mermas o desperdicio de elementos; es asi
como por medio de flujogramas se asignan las funciones de dichos procesos para
un mejor manejo.
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Cuadro 14. Simbologia utilizada en los flujogramas.

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

Limites Indica el inicio o fin de un proceso. Dentro del mismo se coloca la

palabra inicio, comienzo, fin, finalizacion.

D Proceso Denota cualquier clase de actividad

Punto Punto del proceso en el cual debe tomarse una decision, las
De Decision actividades posteriores a este simbolo variaran de acuerdo a la
decisiéon tomada, por ello el diamante de decisién es marcado con las
afirmaciones SI -NO
Subproceso Se utiliza para indicar un médulo de la solucién del problema
Documentacion Informes o registros en papel necesarios para la realizaciéon de una
: actividad.
Espera Se utiliza cuando una persona debe esperar en un proceso, o cuando
D el item se coloca en almacenamiento provisional antes que se realice
la siguiente actividad
G Datos almacenados Indica que los archivos del proceso fueron almacenados.
Direccién Denota la direccion y el orden que corresponden a los pasos del
— Del Flujo proceso. La flecha indica el movimiento de un simbolo a otro
® “y” Se utiliza para unir una actividad del proceso con otra
Conector Operaciones o fases del proceso método o procedimiento.

O

Fuente: Autoras del proyecto. 2016.

e Procedimientos de Almacén.
1. Compra de elementos

La actividad de compras significa adquirir por cualquier medio o procedimiento
los elementos, materiales o servicios en cantidades y calidades necesarias -
previamente programadas- a precios justos, actualizados y verdaderos, que
requiera el Municipio.

Descripcion de pedido y compra de elementos

v DEPENDENCIA GENERA NECESIDADES DE ACUERDO AL PLAN DE
COMPRA: La dependencia solicitante, previa evaluacion de sus necesidades,
solicitara los elementos que pueda necesitar para el respectivo afio, al almacén
y en forma escrita, dentro de los cinco (5) primeros dias, con todas las
especificaciones necesarias.
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v PLANEACION VERIFICA Y ELABORA VIABILIDAD: él departamento de
planeacion verifica la solicitud de compra, y evalla la urgencia de la necesidad
y el presupuesto disponible para compra de bienes.

v DEPENDENCIA A CARGO ELABORA ESTUDIO DE CONVENIENCIA: la
dependencia que solicita el bien, elabora una carta donde explica los motivos
por los cuales requiere el bien gue necesita, donde solicita disponibilidad
presupuestal.

v ALMACEN HACE INVITACION PUBLICA A OFERTAR: almacén convoca a
proveedores para que liciten las ofertas.

v SUBPROCESO PRESUPUESTO INICIA PROCESO DE CDP: presupuesto
realiza el documento en el cual se garantiza el principio de legalidad.

v ALMACEN RECIBE Y EVALUA LAS OFERTAS: el almacenista con base en la
consulta de precios del SICE hara los estimativos respectivos de los valores y
de acuerdo con las cantidades establecera montos tentativos para realizar el
pedido de compra.

v ALMACEN ELABORA ORDEN DE COMPRA CONTRATO U ORDEN AL
PROVEEDOR U OFERENTE FAVORECIDO: el almacenista realiza la orden
para poder comprar los bienes.

v PRESUPUESTO INICIA PROCESO DE RP SUBPROCESO: compromiso
donde se garantiza que los recursos comprometidos no sean desviados a
ningun otro fin.

v ALMACEN INICIA PROCESO DE RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE
BIENES: el almacenista recibe los bienes en compafiia del proveedor, donde
rectifica la orden de pedido, con lo que ha llegado; verificando la cantidad y
estado de los bienes. Y remite la factura para pago.
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Flujograma 1. Adquisicion de bienes (pedido y compra)

DEPENDENCIA GENERANECESIDAD | PLANEACION VERIFICA Y
DE ACUERDO AL PLAN DE COMPRAS ELABORA VIABILIDAD

INICIO DEL
PROCESO

DEPENDENCIA A CARGO
ELABORA ESTUDIO DE
CONVENIENCIA Y SOLICITA
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

PRESUPUESTO
INICIA PROCESO
DE CDP
ALMACEN ALMACEN HACE
RECIBE Y INVITACION A
EVALUA LAS OFERTAR
i J

l

ALMACEN ELABORA
ORDEN DE COMPRA

\(

PRESUPUESTO
CRP

ALMACEN REALIZA
RECEPCION Y <
ENTREGA AL

ALMACENAMIENTO

FIN DEL
PROCESO

Fuente: Autoras del proyecto. 2016.
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Entradas al almacén

La entrada de bienes al Almacén segun su origen, puede producirse por alguno de
los siguientes conceptos: adquisicion, compra por caja menor, reintegros,
traslados, sobrantes, transferencias, recuperacion o reposicion.

La recepcion de los bienes debe realizarse en el Almacén, segun lo pactado en el
contrato o pedido correspondiente.

No obstante puede recibirse directamente en los lugares de utilizacién y en todo
caso el funcionario responsable del Almacén verificara la operacion. La entrada se
perfecciona cuando el servidor publico con funciones de almacenista recibe los
elementos y firma la factura o comprobante de recibo. Para que dicha persona
reciba los bienes debe previamente confrontar las caracteristicas fisicas de los
bienes objeto de la entrada referente a cantidad, clase, marca, estado, etc., contra
los documentos que sustenten la operacion.

A la llegada de los bienes al Almacén, el servidor publico con funciones de
Almacenista, elabora el respectivo comprobante de entrada con base en la factura
comercial y la orden de compra o contrato si fuere el caso.

Para todos los procesos contractuales de adquisicion de bienes es preciso
consultar los precios del SICE. (Ley 598 de 2000, Decreto No. 3512 de 2003
emanado de la Presidencia de la Republica)

e Recepcion, registro de entrada y almacenamiento de bienes

v ALMACEN _RECEPCIONA LA DOCUMENTACION DE ENTREGA DE LA
MERCANCIA: el almacenista recibe las facturas de compra de los bienes.

v ALMACEN RECEPCIONA LA MERCANCIA: el almacenista estando todo en
orden procede a recibir los bienes.

v ALMACEN REALIZA CONTEO DEL BIEN CONSTATANDO ESTADO,
CANTIDAD Y CALIDAD FRENTE AL SUMINISTRO O COMPRAVENTA.

SI TODO ESTA EN ORDEN

v ALMACEN RECIBE LA MERCANCIA Y LE DA INGRESO: el almacenista
ingresa los bienes a su inventario.

v ALMACEN COMPILA TODA LA DOCUMENTACION DEL PEDIDO Y LA FIRMA
DE SER NECESARIO EL RECIBIDO A SATISFACCION.
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v SUBPROCESO ALMACEN REMITE LA DOCUMENTACION PARA EL
PROCESO DE PAGO: el almacenista remite los documentos a tesoreria para
gue procedan con el pago al proveedor segun el arreglo que hayan acordado.

v ALMACEN INFORMA A CONTABILIDAD Y REALIZA EL INGRESO DE LOS
BIENES: contabilidad ingresa los bienes al activo de la entidad publica.

v ALMACEN CLASIFICA Y UBICA LOS BIENES DE ACUERDO CON SUS
CARACTERISTICAS O LOS ENTREGA A LAS DEPENDENCIAS QUE LOS
HAN SOLICITADO: el almacenista cumple con la entrega de las solicitudes de
las dependencias o almacena los bienes, teniendo en cuenta preservar su buen
estado.

NO ESTA EN ORDEN

v AITMACEN DEVUELVE EL PEDIDO Y ELABORA EL INFORME EN LOS
TERMINOS DEL CONTRATO: almacén entrega el pedido al proveedor por no
cumplir con los requerimientos establecidos en el contrato.

v INICIA EL PROCESO DE DEVOLUCION DE BIENES A PROVEEDORES: el

almacenista explica al proveedor por medio de un acta el motivo de la
devolucién de los bien.
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Flujograma 2. Recepcion, registro de entrada y almacenamiento de bienes

ALMACEN RECEPCIONA LA , ALMACEN
DOCUMENTACION Y ALMACEN RECEPCIONA CONTEO FisICO
INICIO DEL PROCESO SN ENTREGA LA MERCANCIA > LA MERCANCEA » ESTADO CALIDAD

CANTIDAD MCIA

J

REINICIA _ PROCESO ALMACEN
PROCESO ) DEV A “—— DEVUELVE PEDIDO 29— BIEN
PROVEEDOR
ALMACEN - .
REMITE ALMACEN COMPILA S ALMACEN LE
DOCUMENTOS — TODA LA <«—— DAINGRESO
— PARA PAGO , A LA MCIA
DOCUMENTACION
ALMACEN
INFORMA A ALMACEN > FIN DEL
CONTABILIDAD " CLASIFICA Y PROCESO
INGRESO BIENES UBICA LOS
BIENES

Fuente: Autoras del proyecto. 2016.
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Flujograma 3. Devolucion de proveedores

ALMACEN ELABORA ORDEN

ALMACEN DE DEVOLUCION, SI LOS
INICIO DEL VERIFICA
> CONCORDANCIA ——» BIENES NO COINCIDEN CON
PROCESO EN LA ORDEN DE ’ LAS VERIFICACIONES
PAGO Y ORDEN DE
PEDIDO

ALMACEN ENTREGA EL ALMACEN ELABORA ACTA
ACTA AL PROVEEDOR DE DEVOLUCION

ESPECIFICANDO LA CAUSA <4— ESPECIFICANDO TODOS

DE LA DEVOLUCION
LOS DATOS.

ALMACEN ENVIA LA EL PROVEEDOR
INFORMACION AL ENTREGA LOS
JEFE DE SERYV, NO CAMBIO S| BIENES QUE SE
ADMON QUIEN INICIA I ——— ——=———— CORROBORARON EN
LAS ACCIONES LA ORDEN INICIAL
NECESARIAS

ALMACEN RECIBE LOS

ALMACEN BIENES SEGUN EL
_—
ARCHIVA LOS PROCESO ESTABLECIDO
DOCUMENTOS PARA ELLO
FIN DEL
Fuente: Autoras del proyecto. 2016. PROCESO
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Reintegros

Es la devolucién al almacén de bienes que no se requieren en una dependencia,
para el cumplimiento del objetivo para el cual fueron destinados, pudiendo la
administracion optar por la habilitacion, redistribucion o baja de los mismos.

v' LA PERSONA ENCARGADA DEL BIEN COMUNICA AL ALMACEN PARA
REINTEGRARLO: El funcionario responsable del bien, por medio de informe
comunica al encargado de almacén para que inicie proceso de reintegro.

v VERIFICAR EL ESTADO Y DEMAS CARACTERISTICAS DEL BIEN: El
servidor publico con funciones de almacenista al recibir los bienes debe verificar
su estado, clase, calidad, marca, modelo y demas caracteristicas que se
encuentren en el comprobante de inventario.

v' SE DA VISTO BUENO: EIl almacenista quien es el que verifica el estado del
bien y al encontrar conforme el bien, dara paso a darle entrada al bien

v COMPROBANTE DE ENTRADA AL ALMACEN: Almacenista elabora la
correspondiente entrada al almacén. En el evento en que los elementos no
concuerden o hayan sido sustituidos o tengan diferentes especificaciones, el
servidor publico con funciones de Almacenista se abstendra de recibir el bien e
informar por escrito al superior inmediato para que se investiguen los hechos y
se establezcan las responsabilidades. Por ninguna razén el servidor publico con
funciones de Almacenista debe aceptar la sustituciéon o reemplazo de bienes
entregados inicialmente, por otros diferentes, o aceptar bienes dados,
deteriorados, con roturas o averias sin haber determinado la causa del
deterioro.
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Flujograma 4. De Reintegro

LA PERSONA ALMACEN VERIFICA
INICIO DEL ENCARGADA DEL BIEN ESTADO Y
—® COMUNICAALALMACEN +——p  CARACTERISTICAS DEL
PROCESO PARA REINTEGRARLO BIEN
SI TODO
ESTA BIEN
ALMACEN ELABORA ALMACEN DA VISTO
BUENO Y LO
ENTRADA BIENES A CARGO DEL
FUNCIONARIO

FIN DEL PROCESO

Fuente: Autoras del proyecto. 2016.
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e Sobrantes

Se considera que hay ingresos por sobrantes de inventario cuando, al practicarlo,
se encuentre que el numero de unidades o especies de determinado elemento es
superior al que a esa fecha muestre la cuenta respectiva o se determine que el
namero de bienes es superior a los que se reflejan en los registros.

Esta mayor cantidad se registrara en relacion de sobrantes para analizarla y
determinar la causa que la ocasiond. Si se establece el motivo se producira la
correccion, pero si no se encuentra, se solicitara al Alcalde la autorizacion para la
expedicion de la orden de alta con la observacion de que se trata de un sobrante
en el inventario, cuya causa no pudo establecerse.

El valor de los bienes sobrantes se determina por el valor de los bienes de iguales
caracteristicas.

v ACTA CON DESCRIPCION DE LO SUCEDIDO: el servidor publico con
funciones de Almacenista elabora un acta de diligencia determinando la
situacion que se genero con respecto a la cantidad sobrante.

v' COMPROBANTE DE ENTRADA AL ALMACEN POR SOBRANTE: el servidor
publico con funciones de Almacenista elabora el respectivo comprobante de
entrada por sobrante.

v COMPROBANTE DE SALIDA A NOMBRE DE RESPONSABLE: el servidor
publico con funciones de Almacenista elabora el comprobante de salida de
almacén a nombre del funcionario que posee el bien.

v INFORME A CONTABILIDAD: de todo lo anterior por medio de informe se le
comunica a la Seccién de Contabilidad
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Flujograma 5. De sobrantes

ALMACEN REALIZA EL
DEPENDENCIA ELABORA COMPROBANTE DE

INICIO DEL ——» ACTADEDESCRIPCION ENTRADA POR

PROCESO DE LO SUCEDIDO SOBRANTE

|

ALMACEN ELABORA
DOCUMENTO DE SALIDA
A NOMBRE DEL
RESPONSABLE DE LA
DEPENDENCIA

v

CONTABILIDAD

VERIFICA SI EL BIEN YA FIN DEL
ESTAEN SUS —_—
INVENTARIOS PROCESO

Fuente: Autoras del proyecto. 2016.
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e Reposicion

Es el proceso administrativo por el cual se reemplazan los bienes faltantes o los
qgue han sufrido dafos, por causas derivadas del mal uso o indebida custodia, por
otros elementos iguales o de similares caracteristicas.

De igual manera se produce reposicion cuando el proveedor reemplaza el
elemento inicial por otro en cumplimiento de la garantia otorgada en la venta. La
entrada de bienes por reposicion, debe soportarse con los siguientes documentos:

v ACTA DE BAJA DEL ELEMENTO FALTANTE: EI servidor publico quien hace
las veces de Almacenista hace el acta o comprobante de dado de baja al
elemento faltante.

v/ SOLICITUD ESCRITA DEL RESPONSABLE DE LOS BIENES FALTANTES O
LA COMPANIA ASEGURADORA, OFRECIENDO LOS BIENES QUE VA A
REPONER Y DETALLE DE ESTOS: El responsable se dirige si es el caso a la
aseguradora con solicitud escrita manifestando la situacion.

v ACEPTACION POR PARTE DEL RESPONSABLE DE ALMACEN E
INVENTARIOS, DE LA VIABILIDAD DE LA REPOSICION DEL BIEN: EL
servidor publico quien hace las veces de Almacenista hace la aceptacion del
caso y procede a ser reposicion del bien

v ACTA O CONCEPTO TECNICO DE REPOSICION, QUE CERTIFIQUE QUE
LOS BIENES OFRECIDOS REUNEN LAS MISMAS CARACTERISTICAS DE
LOS BIENES FALTANTES: EI servidor publico quien hace las veces de
Almacenista hace levantamiento de actas asegurando que el bien en reposicion
reune las mismas caracteristicas de los bienes faltantes.

v INFORME DE LA OFICINA ASESORA DONDE SE INDICAN LAS CAUSAS
QUE ORIGINAN LA REPOSICION DEL ELEMENTO POR GARANTIA DE
VENTA, EL INFORME DEBE PROCEDER DEL RESPONSABLE DE SU
CUSTODIA Y USO: EIl responsable del bien redactara un informe en el cual
indicara las causas que originaron la reposicion.
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Flujograma 6. De reposicion

ALMACEN REVISA EL DEPENDENCIA REALIZA
INICIO DEL ACTA DE BAJA DEL SOLICITUD ESCRITA DEL
E— —> REQUERIMIENTO DEL
ELEMENTO FALTANTE
PROCESO NUEVO BIEN
ALMACENISTA ELABORA ALMACEN REVISA Y

APRUEBA LA VIABILIDAD
ACTA O CONCEPTO DEL BIEN SI LO HAY O

TECNICO DE REPOSICION I LO TIENE QUE PEDIR

v

INFORME DE LA OFICINA
ASESORA DONDE SE

FIN DEL
'NSLCEA CN)RLI'?;SINCAANUEAA S » ALMACEN DA SALIDAAL T
P PROCESO
REPOSICION ALMACEN BIEN Y LO ENTREGA
DA SALIDA AL BIEN Y LO
ENTREGA

Fuente: Autoras del proyecto. 2016.
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e Altas por llegada de elementos sin su documentacion.

Cuando por adquisiciones o compras lleguen al almacén elementos o bienes que
no vengan acompafiados de su documentacion o falte alguno de los
comprobantes, el almacenista dara aviso escrito al Alcalde y en opinion de éste o
de su representante, procedera a desempacarlos, elaborando una relacion con la
cantidad de cada elemento, marca, modelo, calidad, envase y demas detalles, a
fin de que éste ultimo efectle un avalto aproximado de cada uno, con base en los
documentos disponibles, para darlos de alta provisionalmente. Tan pronto lleguen
los documentos faltantes se hard la liquidacién definitiva y las diferencias que
resulten entre los valores calculados y los reales se legalizaran por asiento
contable, corrigiendo en las cuentas los valores que provisionalmente se hubieren
asignado a cada elemento. Si alguno de ellos ya ha sido despachado, el
almacenista dard aviso a los destinatarios para que hagan la correccion de su
valor en las cuentas o inventarios. Copia de los asientos y de las relaciones de
modificacion de valores se adjuntard a la orden de alta inicial como constancia de
su modificacion y de los nuevos precios correspondientes a los elementos en ella
detallados.

v INFORME AL ALCALDE: el servidor publico quien hace las veces de
Almacenista informara a su representante o en lugar de él, al alcalde de lo
sucedido.

v AVALUO APROXIMADO DE CADA ELEMENTO: el servidor pablico quien hace
la veces de Almacenista recibe lo bienes, procede a evaluarlos y valorarlos para
dar un avalu6 aproximado de cada uno.

v LLEGADA DE DOCUMENTOS FALTANTES: cuando llegan los documentos
faltantes, se haran las diferencias que resulten entre los valores calculados y los
reales.

v LIQUIDACION DE DIFERENCIAS ENCONTRADAS: se legalizaran por asiento
contable, corrigiendo en las cuentas los valores que provisionalmente se
hubieren asignado a cada elemento.

v/ COPIA DE LOS ASIENTOS Y DE LAS RELACIONES DE MODIFICACION DE
VALORES: la copia de los asientos y de las relaciones de modificacion de
valores se adjuntara a la orden de alta inicial como constancia de su
modificacion y de los nuevos precios correspondientes a los elementos en ella
detallados.
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Flujograma 7. Altas por llegadas de elementos sin documentacion
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Fuente: Autoras del proyecto. 2016.
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e Alta por donacion u obsequio

Hay donacion u obsequio cuando por liberalidad de una persona se transmite
gratuitamente el dominio de una cosa que le pertenece a favor del Municipio que
la acepta.

Hay transferencia cuando por voluntad de una persona juridica se transfiere
gratuita o irrevocablemente, la propiedad de un bien que le pertenece, a favor de
una entidad estatal, previa aceptacion del funcionario administrativo competente,
la cual se regula por las normas vigentes sobre la materia.

Para recibir bienes de este titulo se requiere el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

v OFRECIMIENTO ESCRITO POR DONANTE: Ofrecimiento escrito del donante
con detalle de los bienes y de las condiciones que exige sobre el uso y destino
que debe darsele.

v ACEPTACION FIRMADA POR ALCALDE: Copia de la respuesta de aceptacion
del Municipio firmada por el Alcalde

v ACTA DE RECIBO FIRMADO POR DONANTE, ALCALDE, ALMACENISTA: se
redacta acta en la que conste el recibo de los bienes firmada por el donante, el
Alcalde y el almacenista.

v ORDEN AUTORIZADA POR ALCALDE: Autorizacion del Alcalde para la
elaboracioén de la orden de alta.

v DAR CUMPLIMIENTO A LAS NORMAS LEGALES DEL CODIGO CIVIL: En
todo caso de donacion, ademdas de los requisitos citados, se cumplird las
normas legales establecidas en el Codigo Civil para esta clase de actos.

v ALMACEN HACE REGISTRO DE BIENES DONADOS: De los bienes donados
se elaborara relacion detallada para su registro en los inventarios.

v CONTABILIDAD REGISTRA BIENES CLASIFICANDOLOS COMO BIENES

DONADOS: Almacén dara informe a contabilidad de la entrada de bienes, este
los ingresara y clasificara como donados.
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Flujograma 8. De donaciones u obsequio
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Fuente: Autoras del proyecto. 2016.
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3. Salida de elementos

El comprobante de salida debe elaborarse por el almacenista en forma simultanea
a la entrega de bienes, con base en la solicitud de pedido debidamente tramitada y
autorizada. Cuando las existencias disponibles en el almacén sean insuficientes
en relacion con las cantidades en el pedido, el almacenista o quien haga sus
veces anota en el comprobante de salida las cantidades reales despachadas
dejando clara constancia en la solicitud de pedido. El Almacenista o quien haga
sus veces no puede variar ni el destinatario ni el lugar de destino en el
comprobante de salida, ni cambiar o reemplazar elementos por otros, aunque
sean similares o tengan el mismo valor. El comprobante de salida no debe
contener tachones, enmendaduras, adiciones, intercalaciones o correcciones y
cuando a ello hubiere lugar deben ser previamente autorizadas por el funcionario
administrativo competente.

e Suministros

El jefe de la dependencia que requiera un bien, debe elaborar por escrito el
pedido, en donde se especifique clara y detalladamente la clase de elementos y el
namero de unidades, sefialando la persona que los recibir4, quien se hara
responsable administrativa y fiscalmente de su tenencia.

v SOLICITUD DETALLADA CON INDICACION DE PERSONA RESPONSABLE
(JEFE DE DEPENDENCIA): La solicitud se envia al jefe de la Seccion de
Servicios Generales o quien haga sus veces, para que este expida la orden de
suministro

v EXPEDICION DE ORDEN DE SUMINISTRO: el funcionario publico a quien
corresponda expide la orden de suministro; en los casos relacionados con
elementos de consumo, dicha orden se hara por el nimero de unidades que se
consideren posibles y necesarias, de acuerdo con los controles sobre consumo
y existencias.

v ALMACEN REALIZA DOCUMENTO DE COMPROMISO: El documento se sera
al funcionario de la dependencia para que se haga responsable del bien.

v' ELABORACION COMPROBANTE DE SALIDA (ALMACENISTA): el funcionario
publico quien cumple la veces de almacenista expedird la orden de salida de
dichos bienes

v ALMACEN ARCHIVA EL ACTA DE RESPONSABILIDAD: se archiva
documento soporte de responsabilidad del bien.
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Flujograma 9. De suministros
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Fuente: Autoras del proyecto. 2016.
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4. Baja de elementos

Baja de bienes es el procedimiento mediante el cual se retira definitivamente un
elemento del patrimonio de la entidad, por alguna de las siguientes situaciones:
por ser inservible, reposicion, renovacion, obsolescencia, destruccion,
desmantelamiento, hurto o cuando el bien no se encuentre en condiciones de
prestar el servicio para el cual fue adquirido, decision soportada a través de acto
administrativo motivado, que ademas indica el destino final del bien.

Los procedimientos para dar de baja un bien, difieren de acuerdo con las
caracteristicas de este. Por eso hay que tener en cuenta si se trata de bienes
servibles o inservibles, como criterio basico para determinar su destino.

El acta de baja constituye el documento soporte principal para dar salida a los
bienes de Almacén, por motivos de destruccion, entrega, desmantelamiento,
venta, hurto, destruccién u otra modalidad de retiro de elementos de inventario.

v FUNCIO'NARIO RESPONSABLE DEL BIEN PRESENTA LA SOLICITUD AL
ALMACEN: La persona a cargo del bien debe solicitar al almacén que hay un
bien para dar de baja

v ALMACENISTA SOLICITA DENUNCIA: La persona encargada del bien debe
presentar denuncia de lo sucedido con el bien que piensa dar de baja, explicar
los motivos.

v ALMACEN RECIBE LA DENUNCIA: El almacenista recibe la denuncia por parte
del responsable del bien y procede a dar la pérdida del bien.

v ALMACEN VERIFICA: el almacenista verifica lo sucedido con la argumentacion
por parte de la persona responsable del bien, y evalla el costo.

v ALMACEN ENVIA INFORMACION: El almacenista envia toda la informacién a
la persona encargada de dar de baja el bien

v RECURSOS HUMANOS CORROBORA: Recursos Humanos corrobora la
informacion mediante un acta con visto bueno contable.

v' JEFE DE RECURSOS HUMANOS ENVIA ACTA: Recursos Humanos envia
acta al almacén con autorizacién ya para dar de baja el bien.

v ALMACEN RECIBE ACTA Y PROCEDE: El almacenista recibe el documento
corroborando que todo esté en orden.

v ALMACEN DILIGENCIA FORMATO DE RETIRO DEL BIEN: El almacenista

realiza el documento pertinente para que le sirva de comprobante para poder
dar de baja el bien (comprobante de egreso).
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v' ALMACEN DA DE BAJA EL BIEN: El aimacenista procede a dar de baja el bien
descontandolo de sus inventarios.

v ALMACEN INFORMA A CONTABILIDAD: El almacenista informa al contador
para ajustar el registro y descontar del balance.

v CONTABILIDAD REALIZA EL REGISTRO: EIl contador recibe el comprobante
de egreso y descuenta el bien del balance.
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Flujograma 10. Bienes dados de baja
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Fuente: Autoras del proyecto. 2016.
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e Baja de bienes servibles

Es la salida definitiva de bienes que se encuentran en buenas condiciones, pero
gue no son requeridos por la Entidad para el normal desarrollo de sus actividades,
o de aquellos bienes que estando en servicio activo o depdésito han desaparecido,
respecto de los cuales, mediante trdmite administrativo de investigacion, se
determine que en el servidor publico a cuyo cargo se hallaban, no recae
responsabilidad alguna o que habiéndose establecido responsabilidad, se efectué
Su pago o reposicion.

La salida definitiva del Almacén de bienes servibles, debe estar soportada por la
correspondiente resolucién de Ordenacién de Baja, la cual constituye soporte del
Acta de Baja. Dicha resolucion debera contener la relacion detallada y
pormenorizada de los bienes muebles objeto de la operacion, los grupos de
inventario, los costos unitarios y totales y el destino que se dara a los mismos.

El documento de salida definitiva del Almacén, ser& firmado por el funcionario
responsable del Almacén.

eBaja de bienes inservibles

Es el retiro definitivo de bienes que por su desgaste, deterioro u obsolescencia
fisica, no son de utilidad para el servicio de la entidad, o que estando en servicio
activo o en depésito, el bien haya sido hurtado o haya desaparecido
definitivamente del servicio.

eDestruccion de bienes

Cuando se establezca que los bienes objeto de la baja carecen de valor comercial
en razon de su obsolescencia, deterioro, averia, rotura o cualquier otro hecho que
impida su venta, se proceder a su destruccion sin perjuicios a terceros. Para llevar
a cabo esta operacion, se elaborar un acta suscrita por el servidor publico con
funciones de Almacenista, como responsable de los bienes a destruir, el Jefe de la
Seccion de Servicios Generales y un delegado de la Direccion General. La
diligencia debe practicarse en horario y lugar previamente establecidos

e Siniestro por hurto
En el momento que se tenga conocimiento de los hechos, se realiza la baja
descargando el bien (s) del inventario y cargando el valor del mismo a la cuenta de

cargo estuviese la custodia del bien en el momento del siniestro.

Para dar de baja elementos en estas circunstancias se debe seguir el siguiente
procedimiento:
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v DEPENDENCIA REALIZA LA CONSTANCIA DE LA PERDIDA DEL BIEN:
Constancia del aviso escrito de la pérdida.

v ACTA DE INSPECCION: Las actas deben levantarse inmediatamente suceda o
se descubra el hecho y sera la base de comprobacion para la solicitud de
exoneracion del responsable. En el levantamiento del acta para estos eventos
deben participar: El Alcalde o un delegado, el Almacenista y el jefe de la oficina
de Control Interno o un delegado. El acta debe ir firmada por todos los que en la
diligencia intervinieron y por el responsable de los elementos perdidos.

v CONSTANCIA DE DENUNCIA PRESENTADA POR EL RESPONSABLE DE
LOS BIENES: Constancia de la denuncia puesta personalmente por el
responsable de los bienes ante autoridad competente. Los documentos que
puedan probar las gestiones adelantadas por el responsable para lograr la
recuperacion de los bienes perdidos

v ORDEN DE BAJA DE BIENES HURTADOS: Comprobada la pérdida sin culpa o
dolo del responsable se expedira la orden de baja respectiva.
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Flujograma 11. De siniestro por hurto
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5. Instrumentos Para el manejo del almacén
e Formatos
1. Entradas al almacén

La entrada de bienes a Almacén se afecta con el comprobante de entrada,
documento que acredita el ingreso real del bien a la entidad, como Unico soporte
para el movimiento de los registros en el Almacén y en contabilidad.

El comprobante de entrada se elabora en el Almacén una vez recibidos los
elementos adquiridos por la entidad, de conformidad con la orden de compra o el
contrato; en original y tres copias, distribuidas asi:

- Original para anexarla a la cuenta con destino a la Contralora
- Una copia para Tesorera para realizar el pago
- Una copia para Contabilidad para los registros contables

- Una copia para el Almacén e Inventarios

El comprobante de entrada, debe tener la siguiente informacion basica:

- Numero de orden en forma ascendente y continua
- Ciudad y fecha

- Apellidos y nombre del proveedor

- NUumero de la Factura -Orden de Compra

- Clase de Elementos: Devolutivos o de Consumo
- Agrupacion

- Cantidad de elementos adquiridos

- Descripcion del elemento

- Unidad de Medida

- Valor Unitario

- Valor Total
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2. Salidas de almacén

El comprobante de Salida de bienes de Almacén, es el documento por medio del
cual se identifica clara y detalladamente la salida fisica y real de un bien, cesando
de esa manera la responsabilidad por la custodia, administracién, conservacién
del bien, por parte del servidor publico con funciones de almacenista,
responsabilidad que se traslada a la persona destinataria del mismo.

El comprobante denominado “Salida de Almacén” debe elaborarse en el almacén
en forma simultdnea a la entrega real y material de los mismos con base en la
solicitud de pedido debidamente tramitada y autorizada por el jefe de la
dependencia solicitante, y por quien esta autorizado para ello.

El funcionario responsable del Almacén, no puede variar el destinatario ni el lugar
de destino en el “comprobante se salida” ni cambiar ni reiniciar elementos por
otros, aunque sean similares o tengan el mismo valor.

El comprobante de salida es el documento soporte para registrar movimientos de
esta indole en los listados del almacén que sirven de control de inventarios de
elementos devolutivos, elementos de consumo, elementos devolutivos en servicio,
elementos devolutivos inservibles y asientos contables.

El comprobante de salida debe contener la siguiente informacion bésica:

- Numero de orden en forma ascendente y continua
- Ciudad y Fecha

- Dependencia Solicitante

- Nombre del Jefe de la dependencia

- Clase de Elementos: devolutivos o de consumo
- Agrupacion

- Cantidad

- Descripcion de los elementos

- Unidad de medida

- Valor Unitario

- Valor Total

- Firma del Almacenista o quien haga las veces

- Firma del empleado que recibe
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7.3.4 Controles para de los bienes muebles, enseres, equipo de oficina y

e

quipo de cémputo.

Cuadro 15. Adquisicién de bienes (pedido y compra)

ACTIVIDADES CONTROL DE ACTIVIDADES
1. Dependencia genera necesidad de Se genera orden de pedido con firma de
acuerdo al plan de compras. almacenista.
2. Planeacion verifica y elabora Sello y firma de quien corresponda
viabilidad.
3. Dependencia a cargo solicita Solicitud debe estar firmada por
disponibilidad presupuestal responsable (almacenistas).
4. Presupuesto inicia proceso Consulta de precios en el SICE
5. Almaceén hace invitacion publica a | Copia de convocatoria publica
ofertar.
6. Almacén elabora orden de compra | Copia de clasificacibn de pedidos con
firma del alcalde y almacenista
7. Presupuesto Expide certificado de disponibilidad
presupuestal con firma y selo de quien
corresponda.
8. Almacenista recepciona y entrega | Anexa copia de facturas, comprobantes.

al almacenamiento

Fuente: Autoras del proyecto. 2016.

Cuadro 16. Recepciodn, registro de entrada y almacenamiento de bienes

ACTIVIDADES

CONTROL DE ACTIVIDADES

. Almacén recepciona la
documentacioén

Dar visto bueno a cada documento, si
estan correctamente.

N

. Almacén recepciona mercancia

Personalmente verificar la mercancia.

. Almacén hace conteo fisico del
estado, calidad y cantidad

Verificar la mercancia contra pedido,
facturas o comprobantes

Almacén le da ingreso a la
mercancia

Se elabora comprobante de entrada con
firma de almacenista.

. Almacén copila toda la informacion

Se anexa copias de documentos

soportes.

. Almacén remite documentos para
pago.

Se entrega documentos soportes con
firma, recibi6 o visto bueno.

. Almacén remite informacion a
contabilidad

Se elabora informe con copia del
comprobante de ingreso a almacén, para
ingreso a contabilidad.

Fuente: Autoras del proyecto 2016.
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Cuadro 17. Bienes dados de baja

ACTIVIDADES

CONTROL DE ACTIVIDADES

1. El funcionario responsable del bien
presenta solicitud al almacén

Entrega la respectiva denuncia al
almacén

2. Almacén da perdida del bien y el | Se deja copia de denuncia
responsable realiza la denuncia
3. Almaceén recibe, verifica y evalla el | Se remite al inventario para consultar su
costo del articulo costo actual y se procede a darlo de baja
4. Almacén procede a retirarlo del bien | Diligencia formato de egreso del bien.

Firmado por almacenista y quien era
responsable del bien

. Almacén informa a contabilidad para
ajustar el registro y descontarlo del
balance

Se entrega informe con copia de
recibido con indicaciones del bien dado
de baja a contabilidad

Fuente: Autoras del proyecto. 2016.

Cuadro 18. Reintegro

ACTIVIDADES

CONTROL DE ACTIVIDADES

1. El funcionario responsable del bien
comunica al almacén

Se informa por carta o informe y esta
gueda copia en almacén.

2. Almacén verifica estado y
caracteristicas del bien

Se verifica en el comprobante de
inventario y se da visto bueno o no del
bien.

3. Almacén elabora comprobante de
entrada.

Descarga los bienes que se encontraban
a cargo del funcionario y se entrega

copia.

Fuente: Autoras del proyecto. 2016

Cuadro 19. Devolucion a proveedores

ACTIVIDAD

CONTROL

Almacén revisa concordancia entre la
orden de pago y la orden de pedido

Verificar la factura original y la copia y
el orden de pedido que se realizé con
firma del almacenista.

Almacén elabora orden de devolucién
sino concuerda

Orden firmada por el jefe de almacén

Almacén elabora acta de devolucién
especificando todos los datos

Acta firmada por el

almacenista.

alcalde y el

Almacén entrega el acta al proveedor

Copia que firma el proveedor.

Proveedor entrega los cambios

Almacenista firma y corrobora los

bienes.

Fuente: Autoras del proyecto. 2016.
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Cuadro 20. Sobrantes

ACTIVIDAD

CONTROL

Dependencia elabora acta de lo

sucedido.

Firmada por el jefe a cargo de los
bienes de la dependencia.

Almacenista corrobora que el bien este
en buen estado.

Personalmente verifica el bien ya que
gueda a su cargo.

Realiza comprobante de entrada.

Firma el almacenista ya que queda a
Su cargo.

Almacén elabora documento de salida
a cargo del jefe de cada dependencia.

Firmada por almacenista y jefe de la
dependencia.

Fuente: Autoras del proyecto. 2016.

Cuadro 21. Reposicion

ACTIVIDAD

CONTROL

Almacenista revisa el acta de baja del
elemento faltante.

Que este firmada por el almacenista y
el jefe de la dependencia.

Dependencia realiza requerimiento.

Firmada por el jefe de la dependencia.

Almaceén realiza acta de
responsabilidad a cargo del jefe de la
dependencia.

Firma el jefe de la dependencia.

Almacenista entrega el bien. Adiciona  stiker donde ingreso
caracteristicas 'y quien es el
responsable.

Fuente: Autoras del proyecto. 2016.
Cuadro 22. Donacion
ACTIVIDAD CONTROL

Alcalde realiza acta de donacion.

Firmada por el alcalde y donante.

Almacén ingresa el bien como bien
donado.

Respaldada por el acta de donacion.

Contabilidad ingresa el bien.

Firma de la Contadora.

Fuente: Autoras del proyecto. 2016.

Cuadro 23. Suministro

ACTIVIDAD

CONTROL

Dependencia elabora el requerimiento
del bien.

Firmada solamente por el jefe a cargo.

Almacén recibe el requerimiento y
revisa si tiene la posibilidad de
suministro.

Firma de recibido por el almacenista.

Almacén realiza acta de compromiso.

Firmada por el almacenista y el jefe a
cargo.

Almacén realiza salida del bien.

Firmada por el almacenista y quien
recibe el bien verificando su estado.

Fuente: Autoras del proyecto. 2016.
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7.3.5 Herramienta de control de activos para el almacén. El control de
inventarios es un elemento basico para cualquier entidad, resulta ser una actividad
esencial en el desarrollo de las operaciones normales del area de almacén y
contabilidad, por tal motivo se considera necesario obtener un sistema que permita
controlar el manejo de inventarios, brindando un adecuado almacenamiento,
control de existencias fisicas, anotaciones de entradas y salidas, conciliaciones
con registros y conteos fisicos entre otros, esto permite contar con informacion
permanente, oportuna y confiable, lo cual facilita las decisiones en materia de
control; es por esto que se adecuo un sistema en Excel como herramienta de
medicion y control de procesos, permitiendo dar una clasificacion apropiada,
permitiendo observar, medir, controlar y tomar decisiones.

e Descripcion cuadro de control de activos

La herramienta esta disefiada para poder tener un control de los activos en el area
del almacén, diferenciando cada proceso (entradas, recepcion y almacenamiento,
suministros, donaciones, bienes dados de baja, devoluciones, reintegros etc.).
También se menciona al tipo de activo que pertenece a la dependencia donde se
encuentra y el estado en el que se encuentra el bien.

Proceso que sirve para hacer mas facil la conciliacion entre el area del almacén y
el area contable.

El anexo C. Tiene como objetivo llevar el control de las existencias de inventario,
para de esta manera tener control de los Bienes y Enseres Equipo de oficina y
Equipo de Cémputo de la Alcaldia Municipal de Zarzal, y por ende que exista una
conciliacién entre el area del almacén y el area de contabilidad.

Esta herramienta esté disefiada en Excel, cuenta con una base de datos que se
debe de alimentar con el cédigo de cada bien, el tipo de activo en términos
contables, la ubicacion es decir la dependencia donde se encuentra el bien, el
estado del bien, la descripcion fisica del activo, el tipo de movimiento es decir si es
una compra; un suministro un bien dado de baja etc.

Ya cuando se alimenta la base de datos se puede utilizar la herramienta
ingresando todos los activos de la Alcaldia Municipal de Zarzal, teniendo en
cuenta también su valor, fecha en que se realiza el tipo de movimiento, el nimero
de la factura, si el valor del bien es con IVA o sin IVA, si el activo esta depreciado,
la persona a cargo del activos. Todos estos datos con el fin de poder tener un
buen control de los Bienes y enseres, Equipo de oficina y Equipo de Computo de
la Alcaldia Municipal de Zarzal. (Ver anexo C. cuadro control de activos para
almacen).
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10.CONCLUSIONES

De acuerdo con el hallazgo obtenido en la evaluacién realizada como practica
empresarial en la Alcaldia Municipal de Zarzal Valle, en la que la probleméatica
fue estudiada por los proceso y politicas que se encuentran alli, tomando las
areas afectadas, las cuales son el area de contabilidad y de almacén en los que
presentaban inconvenientes en la conciliacion, lograndose identificar y establecer
medidas, que permitan optimizar el desarrollo de las actividades en estas dos
areas.

La metodologia que se presenta en el desarrollo de la investigacién, aborda el
diagnéstico del proceso de gestion de inventario de la entidad como se referencia
en el marco teorico para la clasificacion del inventarios, la importancia del control
de inventarios frente a las entidades publicas; teniendo asi las bases
fundamentales para poder definir y proponer estrategias de gestién tales como:
manual de procesos y procedimientos, politicas y controles para un buen
desarrollo de las actividades relacionadas, las cuales hace referencia a los bienes
muebles, enseres, equipo de oficina y equipo de computo, todo esto enfocado a
perfeccionar el manejo de los mismos, concluyendo con esta metodologia una
propuesta de mejoras en el procesos. Debido a la evaluacién realizada con
respecto al método de recoleccion de informacion del que se obtuvo en el
diagnéstico, se procedié a actualizar el inventario de los rubros ya nombrados, de
los cuales se tomaron en cuenta algunas politicas y controles, por tal motivo se
sugirié controles apropiados para este tipo de riesgo y para otros encontrados en
procesos como: compra, entrega, y baja de los bienes de la entidad, cualquiera
que sea el concepto por el cual ingresan al patrimonio, que facilitan el
reconocimiento y realizacion de cada proceso de manera mas eficaz y eficiente,
de alli dependeréa el buen manejo de estos para garantizar la transparencia y todo
lo consecuente con registro y soporte de documentos.

La implementacion de los procedimientos para el manejo de almacén e inventarios
con articulacion al area de contabilidad en la entidad tuvo como objetivo principal
dar solucién a cada uno de los problemas que se presentaban, relacionados con
los bienes que forman parte del patrimonio de la Alcaldia Municipal, con este
manual se pretende identificar responsabilidades que deben cumplir los
funcionarios de la entidad para el buen manejo, administracion, custodia y
proteccion de los bienes, como también dar manejo adecuado con funciones que
se delegan a los responsables de la asignacion de dichos bienes y poder asi fijar
los procedimientos, responder administrativa y fisicamente por la conservacion,
seguridad, integridad y buen estado de los elementos, con el firme propésito de
contribuir en la optimizacion de los procesos, proporcionando a los funcionarios
encargados del Almacén, Inventarios y contabilidad herramientas informaticas
como apoyo a sus labores operativas como el coordinar, consolidar y controlar los
inventarios.
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11.RECOMENDACIONES

Se le recomienda a la Alcaldia Municipal de Zarzal, que se debe de hacer
actualizacion de la informacion en cada periodo contable, y asi poder aplicar los
procesos y procedimientos planteados, ya que la actualizacion de los datos es lo
primordial para poder mostrar datos fidedignos y veraces del Municipio.

Se sugiere a la administracién de la Alcaldia Municipal de Zarzal, que tome como
referencia el manual de procedimientos construido en el presente trabajo, con el
fin de optimizar los procesos, en cuanto al departamento de almacén y el
departamento de contabilidad en pro de que facilite el proceso de conciliacion.

Es importante que la Alcaldia Municipal de Zarzal concientice a cada una de las
personas que forman parte de la empresa para que sigan a cabalidad todos los
procesos relacionados en el manual de procedimientos, ya que la ayuda de cada
dependencia permite que la administracion Municipal tenga un buen desempefio.

Es importante que la Alcaldia Municipal y la universidad del Valle tengan un
acercamiento, de manera tal que hallan convenios interinstitucionales, a través de
los cuales estudiantes con bases en el conocimiento adquirido puedan resolver
una problematica especifica.
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ANEXOS

Los anexos continuacion se encuentran almacenados en un DC para una mejor
interpretacion.

ANEXO A. Conciliacion
ANEXO B. Plantillas de inventario

ANEXO C. Control de Activos para almacén
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