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Resumen

Este articulo tiene la finalidad de proponer el disefio de un manual de procedimiento
de bienes muebles del Municipio de Girardota. Se abordé una metodologia descriptiva, con
un enfoque cualitativo y bajo técnicas de revision documental y rastreo bibliografico. Los
resultados permitieron diagnosticar que en la actualidad la administracion del municipio de
Girardota no cuenta con procesos y procedimientos de inventarios estructurados para el
manejo de los bienes muebles, por lo tanto, se presentan diversas falencias con relacion la
falta de politicas, procedimientos y criterios que permita registrar en forma oportuna los
movimientos de los bienes; ademas la falta de registro y documentacion oportuna de los
movimientos. Se concluy6 que un manual de procedimiento de bienes muebles bien
estructurado para el Municipio de Girardota estructurado es una herramienta de gran
ayuda, que permite el manejo idoneo de los bienes muebles del municipio por parte de los
servidores publicos, encargados de la administracion, custodia, manejo y uso de los bienes,
propiedad del Municipio de Girardota y de esta forma, se evita el detrimento patrimonial,

por lo tanto, se disefi6 dicho manual.

Palabras clave. Procesos, procedimientos, area de inventarios, almacén, control de bienes

muebles
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Introduccion

Los manuales de procedimientos son una guia que aporta a las empresas mediante una serie
de pasos organizados para que se realicen las funciones de forma homogénea; es una herramienta
de gran utilidad para direccionar a los trabajadores hacia la realizacién idénea de las actividades y
el desempenio eficaz de su cargo. Los procedimientos estandarizados permiten logar los objetivos
especificos de cada organizacion, permitiendo hablar el mismo idioma en términos de tareas o
funciones y determinando los niveles de responsabilidad de cada uno de las personas que forman
parte de la compafiia

En razdn de lo anterior, este trabajo de grado se propone disefiar un manual de procedimiento
para de bienes muebles del Municipio de Girardota. Para llevar a cabo la investigacién se
desarrollan tres objetivos: inicialmente se realiza un diagnostico del area de inventarios de bienes
muebles en el Municipio de Girardota, luego se presentan correctivos a partir de las inconsistencias
encontradas y finalmente se elaborar manual de los procesos propios del area de inventarios.

La investigacion se desarrolla a partir de cinco capitulos: en primer lugar, se aborda
la informacion del contexto corporativo, seguido de los antecedentes, justificacion,
objetivos generales y especificos; en segundo lugar, el marco de referencia,

en tercer lugar, el alcance del proyecto, en cuarto lugar, se aborda la metodologia de
la investigacion, en quinto lugar, se establecen los resultados de la investigacion,
culminando con el disefio del manual de procedimientos y se abordan conclusiones,

recomendaciones y referentes.



1. Disefio de un manual de procedimiento de bienes muebles del Municipio de Girardota

1.1. Informacion del contexto corporativo

El Municipio de Girardota se encuentra ubicado al occidente del Departamento de Antioquia
y al norte del area metropolitana del Valle de Aburra a una distancia de Medellin de 26 kilometros,
lo que se traduce a 30 minutos de viaje, aproximadamente; con coordenadas geograficas 06°22°32”
latitud norte y una longitud Este 75°27°08”.

El Municipio de Girardota fue fundado en el afio de 1620, y fue constituido como municipio
en el afo de 1833. Tiene un area total de 82 kildbmetros cuadrados, equivalentes a 77.9 Km2
equivalente al 95% es territorio rural y 4.1 Km2 equivalente al 5% es territorio urbano. En la
actualidad se cuenta con una poblacién de 58.030 habitantes aproximadamente, donde el 40 % esta
ubicado en la zona rural y el 60 % en la zona urbana.

Dando cumplimiento al Articulo 311 de la Constitucién Politica de Colombia, el cual
establece:

Al municipio de Girardota-Antioquia como entidad fundamental de la division politico-

administrativa del Estado le corresponde prestar los servicios publicos que determine la ley,

construir las obras que demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio,

promover la participacién comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus habitantes y

cumplir las demas funciones que le asignen la Constitucién y las leyes.

La Administracion Municipal de Girardota, se encuentra certificada bajo la Norma ISO 9001,
la cual tienen como proposito, mejorar el desempefio institucional y la capacidad de proporcionar
servicios que respondan a las necesidades y expectativas de los usuarios, aportando confianza en la

comunidad y demas partes interesadas como son los contratistas, proveedores y entes de control,

entre otros.



La alcaldia de Girardota- Antioquia es una entidad publica la que se evidencia falencias en el
manejo general de los inventarios de Bienes muebles en el que no se refleja una realidad
economica de los estados financieros.

El control y aseguramiento de los bienes del Municipio de Girardota-Antioquia, asi como la
administracion de los bienes muebles, es de gran importancia para la entidad. En afios anteriores el
Municipio de Girardota-Antioquia no controlaba el proceso de inventarios en una forma adecuada
a pesar de estar certificada con I1SO 9001, es decir la ejecucion de estas funciones no eran
actividades prioritarias del proceso; debido a la minima importancia que anteriormente se le daba
al proceso, se empezaron a generar inconvenientes que cada vez se hacian mas notarios y dificiles
de solucionar.

A través de la inspeccion, levantamiento de informacion contable de los bienes muebles, del
patrimonio del Municipio de Girardota-Antioquia se establece el siguiente diagndstico:

El municipio de Girardota-Antiogquia no cuenta con un inventario fisico, los estados
financieros exponen valores globales, existen bienes totalmente depreciados y que aun se
encuentran en uso.

No existen los procedimientos e instructivos para el area de inventarios lo poco que existe en
el Sistema de Gestion de Calidad, no son acordes a la forma en que se debe ejecutar el proceso, de
igual manera carencia de documentos que lo soportan.

La informacion del modulo de inventarios no se registra en tiempo real, lo que ocasionaba
grandes diferencias entre las cantidades fisicas y las registradas en la base de datos.

No existe un registro que permita determinar los bienes que cada uno de los empleados tiene
acargo y de los cuales es responsable.

Las diferencias entre lo fisico y lo registrado en las bases de datos, ocasionaron un clima apto

para que los elementos empezaran a extraviarse del rumbo y las funciones que debian cumplir.



El recurso humano encargado del area de inventarios, es un personal contratista y por estos
motivos eran soportes de otras dependencias y no se llevaba un cronograma de trabajo.

La cuantia contable de la propiedad planta y equipo, se soportan los estados financieros de la
organizacion de encuentran totalmente desactualizadas.

Es muy evidente que se debe realizar una mejora del proceso.

Por lo anterior expuesto se hace necesario elaborar una estandarizacion sistema de inventarios,

que permita la mejora continua del proceso.

1.2 Pregunta Objeto de estudio, orientadora

¢Como contribuye la estandarizacion del sistema de inventarios al orden y manejo de los

bienes muebles de la Alcaldia de Girardota?



2. Antecedentes

La administracion de los bienes muebles del municipio de Girardota-Antioquia, se encuentra
certificada bajo la Norma ISO 9001, sin embargo, en la actualidad, en esta entidad no se lleva a
cabo el control del proceso de inventarios de bienes muebles en forma adecuada, por lo tanto, no
existe la manera de conocer sobre el estado de los bienes, su valor comercial y su depreciacion;
toda vez que no se cuenta con una base de datos actualizada con el registro de cada uno de los
bienes muebles, no existen los procedimientos e instructivos para el registro en tiempo real y la
informacidn financiera es reportada en forma global, lo que representa unos estados financieros
desactualizados.

En relacion con lo anterior, el informe definitivo de auditoria regular realizado por la
Contraloria General de Antioquia (2019), dio cuenta de la deficiente gestion que ha realizado el
municipio en relacién a la gestion de la propiedad, planta y equipo, encontrandose terrenos
pendientes por legalizar con saldo al 31 de diciembre de 2018 por un valor de $182.586.659. Por
otra parte, se ha encontrado que la entidad no ha realizado las gestiones de legalidad de los bienes
muebles como: la capilla, dos sedes comunales, la invasion sector san José, un lote cerca del rio, la
invasion portachuelo y seis escuelas ubicadas en las distintas veredas. Lo anterior indica que el
municipio de Girardota no esta realizando los procesos de saneamiento y depuracion de la
informacion financiera.

Por otra parte, en relacion a la gestion de las donaciones de los bienes muebles se hizo
necesaria la emision de circular N°. 033 05 de julio de 2017 por parte de la Oficina Juridica del
Municipio de Girardota, con la finalidad de “velar por la legalidad de las actuaciones, emite la

presente circular con el fin de ilustrar a todos los servidores publicos, acerca del tramite que debe



adelantarse en ¢l evento en que el Municipio reciba alguna donacion” (Municipio de Girardota,
2017). Lo anterior con el objetivo de que todos los servidores publicos encargados de esta gestion
Ilevar a cabo el proceso normativo y legal de las donaciones tanto de bienes muebles como de
bienes muebles; toda vez que se venian presentando falencias en los procesos referentes a las
donaciones de estos bienes.

Por otra parte, en relacion a la gestion de inventarios de bienes muebles municipales, se ha
encontrado que algunos municipios a nivel nacional, cuentan con instructivos guias para el manejo
de los bienes municipales; uno de ellos es el municipio de circasia Quindio cuyo objetivo es:

determinar el procedimiento que debe seguir el almacenista 0 quien tenga asignada la funcién 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 Municipal de Circasia, asi como para facilitar el desenvolvimiento normal de las
actividades propias del Municipio, buscando que el manejo de los bienes de propiedad y/o a cargo del
Municipio, sea enmarcado dentro de los principios de transparencia, eficiencia, economia, eficacia y
equidad, consagrados en la Constitucion y la Ley (Alcaldia de Circasia. 2017.p.4)

Este municipio ha buscado tener estandarizados sus procedimientos en primer lugar para dar
cumplimiento a la normatividad y en segundo lugar para g los servidores publicos gestionen los
procesos de forma Optima desde la etapa precontractual, recibimiento fisico de cada bien mueble;
asi como la entrega oportuna a las distintas dependencias o terceros, incluyendo la inclusion en el
registro y base de datos actualizada hasta la aprobacién de la destinacién final.

Asi como este municipio ha logrado estandarizar sus inventarios de bienes muebles, otros
municipios a nivel nacional también lo han logrado, lo que sirve de referencia para la

Estandarizacion del sistema de inventarios para la alcaldia de Girardota



3. Justificacion

La Alcaldia de Girardota-Antioquia es una entidad, que tiene una funcion muy importante,
como es la de administrar los recursos del municipio; también se encarga de velar por que cada de
estos recursos sean utilizados generando bienestar a todas las personas. La Administracion municipal
se debe preocupar por cumplir las leyes del Gobierno nacional, entre otras cosas.

La estandarizacion del sistema de inventarios para la Alcaldia de Girardota-Antioquia, servira
como medida remediar para la situacion que atraviesa actualmente, la misma que estd marcada por
grandes falencias en el area, que generalmente se relacionan con la falta de una gestion de inventarios
eficientes, hecho que produce inexistencia de la informacion real sobre los muebles bienes del
municipio, entre otros.

Se considera entonces, que un manual de procedimientos para el puesto de practicas bien
definido con todas las directrices necesarias, aporta a la optimizacién de los quehaceres e introduce
en forma rapida al practicante a entender y realizar las actividades correspondientes. Asi mismo,
permite la realizacion de seguimientos secuenciales de actividades anteriores, programar nuevas
funciones en un orden ldgico y con el tiempo indicado.

Segun Lopez (2019), los manuales de procedimiento traen grandes ventajas a las
organizaciones, ya que proporcionan un marco de referencia general y estandarizado, ahorra
tiempo, evita reprocesos, tiene una influencia definitiva en la actitud de los colaboradores,
eliminando la confusion y estimulando la uniformidad en los procesos; ademas, disminuye carga
de supervision, sirve como guia de capacitacion y presenta de forma clara el trabajo que se debe
realizar en cada area del departamento.

En sintesis, este trabajo aporta a nivel personal y profesional, porque permite poner en

practica los conocimientos adquiridos durante la carrera profesional en administracion de empresas



y afianzar otros nuevos para enfrentar los retos que la profesion imponga sobre temas del dia a dia.
Conocer sobre la realidad de los manuales de procedimientos apoya a otras empresas a la
optimizacion de sus procesos tanto en relacion a practicantes como de colaboradores en general;
ademas, la necesidad de organizar internamente las actividades, procesos y procedimientos es vital
para cualquier organizacion; por medio de este sistema se empezaran a establecer
responsabilidades y delimitar rangos dentro de la institucion, igualmente ayuda a conformar la

estructura de control, la cual es importante para la realizacion de las funciones.



4. Objetivos

4.1 Objetivo General

Estandarizar el sistema de inventarios para manejo de los bienes muebles del Municipio de

Girardota

4.2 Objetivos Especificos

» Realizar un diagnostico del area de inventarios de bienes muebles en la alcaldia de
Girardota
» Presentar correctivos a partir de las inconsistencias encontradas

» Elaborar manual de los procesos propios del area de inventarios



5. Marco de Referencia

5.1 Los inventarios

Es indudable la importancia que tiene para las empresas el manejo de sus inventarios este es
la fuente de informacion que determina el control de los activos. Segun Cruz (2017), los
inventarios son un listado ordenado y valorado de bienes que forman parte del proceso comercial o
productivo. Por otra parte, Rodriguez (2014), manifiesta que las decisiones logisticas y de
inventarios tiene gran relevancia en la cadena de suministro y el rendimiento de la misma;
decisiones que van desde la reduccion de costos, conocimiento de nimero de unidades o
cantidades de un bien, hasta la mejora en los niveles de servicio y la calidad en el mismo.

Por otra parte, manifiesta Montero (2019), que existen diversos tipos de inventario y diversas
maneras para su clasificacion; esto depende de la necesidad de inventario que se utilice en la
organizacion, y esto conlleva a tener dos tipos generales de sistemas de inventario: el primer tipo
es el modelo de inventario de periodo Unico, el cual se aplica en aquellas situaciones en donde se
produce en un Unico evento, y su objetivo esta centrado en el costo por unidad, el segundo tipo de
inventario hace referencia al sistemas de inventario de varios periodos, el cual garantiza que una
pieza esta disponible todo el afio, la I6gica del sistema esta en la relevancia dela cantidad real
pedida y el momento del pedido.

Asi mismo, los inventarios dentro de las principales caracteristicas de los inventarios estan:

» Inventarios de mercaderias para la reventa. Producto terminado para la venta

» Inventarios de materias primas. requieren cierto grado de trasformacién antes que se

pueda considerar como producto.



* Inventarios de productos en proceso. articulos manufacturados que se incorporan con otro
para poder construir el producto final.
» Inventarios de productos terminados. Aarticulos completos listos para la venta.
Por otra parte, Cruz (2017) afirma que es importante la funcién de los tipos de inventario ya
sea de productos o materiales con el fin de tener un control de las existencias y por consiguiente de
la inversién que realice la empresa, a continuacion, se detalla la clasificacion de los inventarios

segun el autor en mencion.

Segun el momento: inventario inicial e inventario final.

« Segun la prioridad: inventario intermitente e inventario perpetuo.

« Segun la forma: inventario de materias primas, productos en proceso, productos
terminados, suministros y mercancias.

« Segun la funcion: inventario en transito, ciclo, de seguridad, prevision y

desacoplamiento.

« Otros tipos: inventario fisico, minimo, maximo, disponible, y en linea.

5.1.1 Clasificacion ABC

Cada almacén es diferente ya sea por su estructura o su disefio en la organizacion lo
importante es tener un mejor flujo de materiales de una manera eficiente y efectiva. Por lo anterior
afirma Rubio y Villarroel (2012) que un factor a tener en cuenta en el disefio del almacén es
recoger los productos en el lugar que se encuentren ubicados, es por ello que la clasificacion ABC
es una herramienta muy eficaz para resolver los problemas de ubicacion de mercancia, reduciendo

los recorridos de almacenamiento.



Para Mora (2010) el modelo ABC consiste en clasificar los productos en tres categorias
denominadas A, B Y C apoyandose en la distribucion de los productos segun la manera, el 20% del
numero de articulos en stock representan cerca del 80% del valor total de ese inventario. El autor
también menciona que cada una de estas clasificaciones tiene las siguientes caracteristicas:

e Productos tipo A: representa un porcentaje minimo de existencias respecto al total
de articulos, siendo este tipo el de mayor costo de capital. Por lo general no deberia
de presentar agotados debido a que su nivel de servicio es por encima del 99%.

e Productos tipo B: tiene una representacién mediana en términos de unidades, y su
participacion en la rentabilidad es intermedia, su demanda no es tan acertada cuando
se trata de pronosticada.

e Producto tipo C: representa un alto nimero de unidades y es un grupo que moviliza
menos capital en relacion a la inversion. Su tendencia suele a convertirse en

obsoleto (Mora, 2010)

5.1.2 Confiabilidad de inventarios.

La confiabilidad es un asunto que concierne en la administracion desde dos puntos de vista.
En primer lugar, la calidad que se involucra cuando se sabe como y cuando fallan las condiciones
de un producto y segundo lugar, los procesos de manufactura, ya que se pueden elaborar medidas
preventivas para los equipos que presenten anomalias. Sin embargo, para Pérez (2017) es
importante que cada empresa lleve un control preciso de las existencias del inventario, no solo en
las entradas y salidas de mercancia sino también en los procesos logisticos que se efectien en la
compafiia, tales como la ubicacién de cada producto o la metodologia que se utilice para realizar
un conteo de las existencias. Existen diferentes empresas de informatica que desarrollan sistemas

que permitan llevar controles de la mercancia en funcion de la necesidad de cada proceso.



5.2 Sistemas de Informacion

Los sistemas de informacion son los encargados de procesar la informacién con la que
cuentan las organizaciones, después son convertidos en informacién Utiles para los usuarios y
comunicarlos de una manera rapida para que estén disponibles cuando sean necesario. Para Peralta
(2009) los sistemas de informacién comenzaron cuando se origind por primera vez la computadora,
y sirven para interactuar elementos en conjunto con el fin de apoyar una compafiia 0 negocio.

Por otra parte, en cuento a los sistemas de informacion aplicados a la logistica
La documentacion es importante en los flujos de mercancia debido a que contiene informacién de
los productos, ya sea en su empaque o embalaje o la informacion que acomparia la mercancia en el
transcurso de la cadena de abastecimiento hasta el cliente final (Flamarique,2019).

En todos los procesos de la logistica se genera algun tipo de informacion la cual se debera
trasladar, procesar y almacenar. Sin importar cual sea la tecnologia que aplique cada compafiia en
la cadena de abastecimiento se debe tener en cuenta dos aspectos sumamente importantes: el
hardware y software (Sorlozano,2018).

En la logistica la optimizacion de procesos hace posible que la tecnologia se apropie de sistemas en
funcion de disminuir los errores

e Fallas en las especificaciones de productos.

e Falta de coordinacién entre los equipos de trabajo

e Retraso en las entregas

e Nivel de gestion de inventario.
Existen diferentes sistemas de informacion aplicados a la logistica los cuales sirven para

sistematizar los procesos en los centros de distribucion y almacenes.



5.3 Gestion por procesos.

La gestion de procesos capta la organizacion como un sistema de procedimientos que
contribuyen en conjunto a incrementar la satisfaccion del cliente. Brinda una vision alternativa a la
tradicional, caracterizada por estructuras organizativas de corte jerarquico - funcional, y que en
buena medida dificulta la orientacion de las empresas hacia el cliente (Carvajal Zambrano et al,
2017).

Esta gestion se entiende con la administracion funcional, determinando qué procesos
necesitan ser mejorados o redisefiados, estableciendo prioridades y provee de un contexto para
iniciar y mantener planes de mejora que permitan alcanzar objetivos establecidos. Comprendiendo
la forma en que estan configurados los procesos de negocio, un proceso se define como un
conjunto de actividades enlazadas entre si que, partiendo de uno o mas entradas lo transforman,
generando un resultado. Desde este punto de vista, una organizacion puede considerar como un
sistema de procesos, en los que gran parte de las entradas seran generadas por operarios internos, y
estos resultados iran dirigidos a los operarios de otra area que también son internos (Carvajal
Zambrano et al, 2017).

Una organizacidn posee como caracteristica basica precisamente la division y
especializacion del trabajo, asi como la coordinacién de sus diferentes actividades, pero una visién
centrada en sus procesos permite el aprovechamiento de los mismos, por eso, la gestion por

procesos es un elemento clave en la gestion de la calidad.



5.3.1 Lavisién de la gestién por procesos en la empresa.

Los procesos hoy en dia se consideran como la base operativa en las funciones internas de
las organizaciones que gradualmente se van convirtiendo en la base estructural. Segun. Hernandez
y Vizan (2013),

El éxito de las industrias japonesas, ha sido gracias a su aplicacion de organizacion productiva,
como just in time o kanban, ya que ha producido resultados econdmicos sorprendentes en los
paises occidentales; esto dio origen a estudios sobre las posibilidades de los procesos como
base de gestion de la empresa, que fueron poniendo de manifiesto su adecuacion a los mercados
actuales, cada vez méas cerca del mercado global y, como consecuencia, su capacidad de
contribuir de forma sostenida a los resultados (p.13)

Una gestion por procesos ayuda a mejorar los resultados de la empresa, brindando una

organizacion en:
e Los trabajadores, convenientemente organizados, cualificados y formados para el
desempefio de sus funciones especificas.

e Los documentos del Sistema, controlados de acuerdo con la normativa establecida.

e Los recursos aportados para el adecuado funcionamiento de las actividades de la empresa

(Hernandez y Vizan2013).

Segun lo expuesto, la gestion por procesos organiza las funciones especificas en las
diferentes actividades, estandarizando las funciones del personal operario creando ventajas como la
disponibilidad de una doble vision en los procesos (A nivel individual y a nivel general), brindando
flexibilidad en la funciones de estos y la localizacion oportuna de cuellos de botella, esto significa
que a las organizaciones, se le brindara una organizacion estable, en el area de inventarios,
organizando y logrando ejercer las funciones de los encargados como el reporte y en la ubicacién
de la mercancia, logrando una organizacion de sus actividades a nivel general.

Se solicita un importante esfuerzo y un alto nivel de compromiso, por parte de todos los

miembros de la organizacion, ya que se invita a que todas las personas tengan una mentalidad



abierta y una alta capacidad de adaptacion, para estar al nivel de lo que cada proceso empresarial

requiere en cada momento.



6. Alcances del proyecto

La estandarizacion de los inventarios se implementara con la identificacién de las
necesidades de los recursos fisicos y tecnologicos, involucra el ingreso, almacenamiento, registro,
custodia, suministro y manejo de bienes de consumo, devolutivos, intangibles y finaliza con el
control eficiente en el uso una vez salga del servicio.

El proceso de administracion de los bienes concierne a todos los servidores pablicos y
dependencias de la Alcaldia de Girardota -Antioquia, asi como a los contratistas pasantes por la
entidad a quienes se haga entrega de elementos para su uso.

Todos los funcionarios de la administracion municipal estan en la obligacion de recibir,
cuidar, asegurar y entregar los bienes, con un criterio de economia, eficiencia y conservacion del
medio ambiente que redunde en la mejor utilizacion de los bienes en funcién de las metas

organizacionales que se han plateado a la entidad.



7. Metodologia

Esta investigacion se aborda bajo un método de anélisis de estudio de caso, por medio el
cual se pretende disefiar un manual de procedimiento de bienes muebles del Municipio de
Girardota. Segun Martinez (2006), el estudio de caso es una forma de investigacion que permite
comprender las funcionabilidades de distintos contextos en particular bien sea el estudio de uno o
varios casos, permitiendo la recoleccion de la informacién cualitativa y cuantitativa que permita
describir y verificar una teoria.

El enfoque del estudio es cualitativo, el cual permite profundizar sobre la realidad con base
en las experiencias, comportamientos, actitudes y conocimientos de las personas entorno a una
situacion en particular (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2010); por lo tanto, el trabajo parte de
una investigacion cualitativa puesto que se pretende conocer cualidades sobre el comportamiento
y manejo de los bienes muebles de la alcaldia por parte de los servidores publicos a cargo

El tipo de estudio es descriptivo puesto que permite la recoleccion de los datos de manera
independiente describiendo los sucesos para conocer los hechos en relacién al tema de estudio,
que para el caso se trata del disefio de un manual de procedimiento de bienes muebles del
Municipio de Girardota. El disefio es no experimental - transversal. No experimental por que se
pretende recolectar la informacion sin cambiar ni manipular ningln dato de la informacion; es
transversal porque permite recolectar la informacion es un solo momento y un tiempo Gnico a
través de las fuentes secundarias (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2010).

El estudio es abordando desde las técnicas de revision documental y rastreo bibliografico
para profundizar en la informacién suministrada por las fuentes secundarias a consultar

(Hernandez, 2010). La revision documental es un proceso que permite la identificacién de



investigaciones elaboradas con anterioridad y a partir de esta delinear objetivos de estudio y
construir premisas a partir de diversos autores con la finalidad de crear una base tedrica que aporte
al estudio a realizar (Valencia, 2010). Esta utiliza las bases de datos Redalyc, Dialnet, Scielo; asi
mismo se analizan articulos de investigacion publicados en las revistas cientificas, Google
académico e investigaciones existentes sobre el tema a nivel nacional e internacional. Para la
recoleccion de la informacion se lleva a cabo una revision documental en la alcaldia y se
implementa la técnica de check List, con finalidad de obtener datos que permitan realizar el
diagnostico y plantear los posibles correctivos.

Para llevar a cabo el analisis de la informacion se parte del analisis de los datos hallados en la
revision documental en relacion al tema de estudio, ademas de un check List para el levantamiento
de informacion. Este se desarrolla en tres fases: una primera fase para realizar un diagndstico del
area de inventarios de bienes muebles en la alcaldia de Girardota, una segunda fase para presentar
correctivos a partir de las inconsistencias encontradas y una tercera fase para elaborar manual de

procedimiento de bienes muebles del Municipio de Girardota.



8.1 Diagnostico de procedimientos del area de bienes muebles en la alcaldia de Girardota

Para la realizacion del diagnostico de procedimientos del area de bienes muebles en el
Municipio de Girardota se llevd a cabo un trabajo de campo a partir de la revision documental y

un check list en la institucion, con la finalidad de obtener datos de informacion que permitan realizar

8. Resultados

el diagndstico y plantear los posibles correctivos.

El check Lista es una técnica que puede utilizarse en casos como el del area de bienes muebles
en el Municipio alcaldia de Girardota, ya que proporciona la informacion necesaria para diagnosticar
la situacion actual
cumplimiento de todas y cada una de las actividades que hacen que el sistema de inventarios sea

eficiente.

8.2 Formato Check List

de la institucion. Mediante la observacién se verifica el cumplimento o0 no

|AHORA ,| ’ ALCALDIA DE GIRARDOTA
I— |'~

;Se sabe quiénes son los usuarios de los elementos del
inventario?

CODIGO:
. VERSION: 01
ALMACEN GENERAL- INVENTARIOS FECHA:
( (. o
Items | Pregunta
Si NO | NA
1. X
¢Hay un inventario en la compafiia de Sistemas, Hardware y
Datos?
2. ¢Ha hecho revisar el inventario por un especialista (auditor, | X
consultor, experto en informatica) externo a la empresa?
3. X
;Se sabe quiénes son los propietarios de los elementos del
inventario?
4. X




5. ¢Existe un criterio para valorar cuales son los elementos criticos
del inventario? X
6. X
¢Existen manuales?
7. X
¢Los insumos son separados por su estado?
8. ) I ,
¢ Se realiza verificacion al software versus el fisico? X
9. X
¢ Muestran registro de cantidades?
10. . . X
¢ Muestran registro de localizacion?
11. ) o X
¢Son responsables los almacenistas de todas las existencias?
12. ¢Los almacenistas y sus asistentes son los Gnicos que tienen | X
acceso a las existencias? ;Con 6rdenes de pedido?
13. N X
¢ Se toman inventarios fisicos permanentemente?
14. ¢El inventario fisico es supervisado por personas independientes X
del almacenista y responsables de Ilevar registros de inventarios
fisicos?
15. _ _ _ S
¢Hay un inventario en la compafiia de Sistemas, Hardware y
Datos?
16. ¢Ha hecho revisar el inventario por un especialista (auditor, X
consultor, experto en informatica) externo a la empresa?
17. _ oy S
¢ Se sabe quiénes son los propietarios de los elementos del
inventario?
18. , , S
¢ Se sabe quiénes son los usuarios de los elementos del
inventario?
19. ¢Existe un criterio para valorar cuales son los elementos criticos
del inventario? X

De acuerdo con la revision documental y los hallazgos del check list, se percibi6 que la
institucion no cuenta con procesos y procedimientos estructurados que permitan dar un manejo
eficaz a los bienes muebles con que cuenta el municipio de Girardota; por lo tanto, algunas de las
inconsistencias que se vieron reflejadas estan relacionadas con la falta de politicas, procedimientos
y criterios que permita registrar en forma oportuna los movimientos de los bienes; ademas la falta
de registro y documentacion oportuna de los movimientos que se realizan son otras acciones que
requiere correctivos de forma urgente

Algunas falencias como la falta de control del proceso de inventarios de los bienes muebles,

de conocimiento sobre el estado de los bienes, la ausencia de un método que permita conocer sobre



el valor comercial actual de los bienes muebles, la faltad e una base de datos actualizada con el
registro de cada uno de los bienes, la inexistencia de instructivos para registro en tiempo real de
los bienes, la ausencia de procedimientos, de documentacion, entre otros aspectos, obligan al

municipio de Girardota a la creacion o disefio de un manual

8.3 Correctivos a partir de las inconsistencias encontradas

Las inconsistencias encontradas demandan una guia estructurada que permita homogenizar la
informacion y tenerla disponible en tiempo real en la institucion, por lo tanto, se requiere un
manual que reglamente, controle y organice el manejo de los bienes muebles del Municipio de
Girardota, a fin de tener unidad de criterio en cuanto a los procedimientos y funciones que
permitan dar cumplimiento a las normas legales vigentes y fortalecer el sistema de control interno
en el manejo de bienes, asi como las funciones de registro, uso, custodia y conservacion de los
bienes muebles del Municipio de Girardota, enmarcados en los principios de transparencia,
eficiencia, economia, y equidad. En latabla 1, se plantean los correctivos que permitan subsanar
las inconsistencias y permitir el manejo idéneo de los bienes muebles del municipio por parte de
los servidores publicos, encargados de la administracién, custodia, manejo y uso de los bienes,

propiedad del Municipio de Girardota y de esta forma, evitar el detrimento patrimonial.



8.3.1 Procedimientos para la toma fisica de inventarios

Puesto: area de inventarios de bienes muebles

Procedimiento: Procedimiento para la toma fisica de inventarios

Descripcion Registro Responsable
Programar la toma fisica de los bienes Cronograma Servidor publico
muebles encargado
Revisar los inventarios de los bienes Base de datos Servidor publico
muebles a la fecha encargado
Cotejar inventarios fisicos con Reporte de Servidor publico
existencia en sistema inventarios encargado
Elaborar informe de existencias de Reporte de Servidor publico
inventarios de los bienes muebles inventarios encargado
Entrega informe y entregar al area Software tecnoldgico Servidor pablico

contable y de inventarios encargado




Puesto: area de inventarios Bienes muebles

Procedimiento: Procedimiento para la toma fisica de inventarios

FLUJOGRAMA




8.3.2 Procedimiento para recepcion, registro y control de bienes muebles en el almacén

Puesto: area de inventarios de bienes muebles

Procedimiento: entrada de bienes muebles al almacén

Descripcion

Registro

Responsable

Informar la entrada de bienes muebles
almacén indicando elementos y

responsables del envio

Reporte de inventarios

Servidor publico

encargado

Llenar el formato de entrada al almacén

Formato de entrada al

Servidor publico

almacén encargado
Recibir de bienes muebles informados, Base datos Servidor publico
verificando su estado e ingresandolos al encargado
almacén
Ordenar los elementos segun sus Base datos Servidor publico

caracteristicas en el almacén

encargado

Archivar los soportes de entrega

Carpeta inventarios

Servidor publico

encargado




Puesto: area de inventarios de bienes muebles

Procedimiento: Entrada de bienes muebles al almacén

FLUJOGRAMA




8.3.3 Proceso de salida de bienes muebles del almacén

Puesto: area de inventarios de bienes muebles

Procedimiento: salida de bienes muebles del almacén

Descripcion Registro Responsable
Solicitar formato para la salida de los Formato Servidor publico
bienes muebles encargado
Completar formato para la salida de los Formato Servidor publico

bienes muebles

encargado

Entregar formato autorizando a

responsable del almacén

Formato de salida almacén

Servidor publico

encargado

Verificar existencias de bienes muebles Check list Servidor publico
en sistema y forma fisica encargado
Entrega autorizacion salida de bienes Formato Servidor publico

muebles

encargado

Entrega de bien mueble

Carpeta inventarios

Servidor publico

encargado
Elaborar reporte a contabilidad e Documento Servidor publico
inventario encargado
Entrega reporte a contabilidad e Documento Servidor publico

inventario

encargado




Puesto: area de inventarios de bienes muebles

Procedimiento: Salida de bienes muebles del almacén

FLUJOGRAMA




8.4 Elaboracién de manual de procedimiento de bienes muebles del municipio de Girardota

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE BIENES MUEBLES
DEL MUNICIPIO DE GIRARDOTA

2020
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INTRODUCCION

El presente manual tiene como proposito orientar a los usuarios en las operaciones que deben
realizar en la aplicacion de inventarios del Municipio de Girardota.

Para lograr una administracion publica eficiente en cuanto a eficacia y desempefio frente a
todas las necesidades, se exige que las instituciones publicas adecuen su aparato
administrativo, el marco juridico y normativo.

Este documento MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE EL MANEJO DE BIENES
MUEBLES DEL MUNICIPIO DE GIRARDOTA tiene como finalidad proporcionar
politicas, procedimientos y criterios que permita registrar en forma oportuna los movimientos
de los bienes.

OBJETIVO GENERAL

Elaborar, unificar, y disefiar un instrumento que permita hacer mas eficiente los procesos de
registro y control de los bienes muebles de propiedad del Municipio de Girardota, ademas de
mantener el registro y documentacion oportuna y suficiente de los movimientos que se
realicen.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contar con un documento estandar que reglamente, controle y organice el manejo de
los bienes muebles del Municipio de Girardota, a fin de tener unidad de criterio en
cuanto a los procedimientos y funciones que permitan dar cumplimiento a las normas
legales vigentes.

2. Fortalecer el sistema de control interno en el manejo de bienes, asi como las funciones
de registro, uso, custodia y conservacion de los bienes muebles del Municipio de
Girardota, enmarcados en los principios de transparencia, eficiencia, economia, y
equidad.

3. Crear conciencia en los servidores publicos, acerca de la responsabilidad derivada de
la administracion, custodia, manejo y uso de los bienes, propiedad del Municipio de
Girardota, evitando el detrimento patrimonial.

MARCO DE REFERENCIA
Normas Legales
e Constitucion Politica de 1991 Articulo 269, el cual consagra como obligacion para

las entidades publicas, disefiar y aplicar, segin la naturaleza de sus funciones,
métodos y procedimientos de control interno, de conformidad con lo que disponga la

ley.
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o Ley 42 de 1993 establecio: “el control fiscal es una funcion publica la cual vigila la
gestion fiscal de la administracion y de los particulares o entidades que manejan
fondos o bienes del estado en todos sus ordenes y nivel”.

o Ley 80 de 1993 en su articulo 3°, “Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica”, prevé la forma y procedimiento que se debe adoptar para la
venta de los bienes de las entidades del estado.

e Ley87de 1993 “por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno
en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”.

e Ley 489 de 1998, “por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones,
principios y reglas generales para el ejercicio de la atribucion prevista en los
numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones”.

e Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico”.

e Ley 1150 de 2007 "por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos".

e 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”.

e Decreto 2145 de 1999 “Por el cual se dictan normas sobre el Sistema de Control
Interno de las Entidades y Organismos de la Administracion Publica del Orden
Nacional y Territorial y se dictan otras disposiciones”.

e Resolucion 400 de 2000 "Por la cual se adopta el nuevo Plan General de Contabilidad

Publica y se dictan otras disposiciones".

e Carta Circular No. 25 de 2000 Relacionada con Pautas minimas para la
implementacion del Plan General de Contabilidad Publica que regira a partir del 1°
de enero del 2001.

Comité de Bienes

Créase el Comité de Bienes del Ministerio de Educacion Nacional, conformado por las
siguientes personas.

e El Alcalde o su delegado quien lo presidira
e El Secretario de Servicios Administrativos
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e El Secretario Juridico

e EIl Secretario de Agricultura y ambiente

e EIl Secretario de Planeacion

e EIl Secretario de Infraestructura

e Profesional encargado de Bienes en el Municipio de Girardota

El Secretario de Control Interno, quien sera el encargado de asesorar y evaluar lagestion del
comitéyasistiraatodas las reuniones convoz, perosin voto.

Paragrafo: El Secretario de la Oficina de Control Interno como invitado. Funciones del Comité
de Bienes

Se reunira por convocatoria a cargo del Lider del Proceso y tendra las siguientes funciones:

1. Estudiar,evaluar y aprobar las propuestas de altas y bajas de bienes presentadas por
la Secretaria de Servicios Administrativos y Control Interno Disciplinario.

2. Solicitar los estudios, avalados o conceptos técnicos necesarios.

3. Estudiar, evaluar y recomendar sobre el destino de los bienes a dar de baja, de acuerdo
a su estado y naturaleza.

4. conceptuar y recomendar sobre la conversion de elementos devolutivos a consumo.
Secretaria de Servicios Administrativos-lnventarios

Secretariade Servicios Administrativos y Control Interno Disciplinario esla responsable de
la custodia, manejo, uso y control de los bienes muebles de propiedad del Municipio de
Girardota.

Interventores osupervisores

Los interventores o Supervisores de contratos en los que se adquieran bienes muebles deberan
coordinar con el servidor publico designado para tal fin por la Secretaria de Servicios
Administrativoselingresodelosbienesalalmacén. Los Interventoresdeben certificar, ademéas
de sus calidades condiciones técnicas, todas las especificaciones contempladas en los
documentos que soportan laoperacion.

En los contratos o pedidos en que se estipulen las especificaciones técnicas de determinados
materiales 0 equipos y que deben verificarse por peritos o interventores mediante ensayos o
pruebas y estos sean entregados en el almacén, se recibiran a titulo de bodegaje y en forma
condicional, mientras el interventor emite a través de documento escrito, el concepto técnico
acompariado del resultado de las pruebas requeridas. El control de estos bienes se llevara en
forma provisional y una vez el interventor emita el concepto técnico mediante acta, la
Secretaria de Servicios Administrativos dara por recibidos los bienes y elaborara la entrada
de almacén correspondiente.
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Todo ingreso al almacén por este concepto se considera perfeccionado cuando el Interventor
expide un certificado de cumplimiento o recibo a satisfaccion de los bienes, objeto de compra
y lo enviaala Secretaria de Servicios Administrativos, lacual procedera a elaborar y firmar la
respectiva Entrada de Almacen. El encargado del almacén debe remitir copia del ingreso al
interventor para que repose en la carpeta del contrato. Encasode que serechacenbienespor
encontrarse en mal estado se debe informar a la Secretaria de Servicios Administrativos, y
elaborar unactaen laque seidentifiquen losbienes que se en encuentran deteriorados.

Garantias

El retiro de los bienes en servicio por motivos de reparacion, mantenimiento o préstamo,
fuera de las instalaciones de la entidad por la Secretaria de Servicios Administrativos.
Igualmente, losresponsables de estos traslados deberan informaracondfinde ejercer el control
correspondiente.

MARCO CONCEPTUAL DE LOS BIENES
Concepto del Bien

Son todos los bienes materiales e inmateriales que posee el Municipio de Girardota para el
desarrollo de sus actividades.

Se manejara y controlaré de acuerdo con su naturaleza y en concordancia con las respectivas
cuentas establecidas en el Plan General de Contabilidad Publica.

Clasificacion de los Bienes. De acuerdo con su naturaleza, uso y el Plan General de
Contabilidad Publica se clasifican en:

Bienes Tangibles. Son bienes materiales que ocupan un espacio y tienen un valor de acuerdo
con sus especificaciones fisicas y técnicas. EI municipio de Girardota los clasifica en bienes
de consumo, devolutivos e inmuebles.

Bienes de Consumo. Son todos aquellos bienes no retornables que se necesitan para el
normal funcionamiento de la Entidad. Se caracterizan porque se consumen con el primer uso
que se hace de ellos, o porque al ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros se extinguen o
desaparecen como unidad o materia independiente y entran a formar parte integrante o
constitutiva de los nuevos. No son objeto de depreciacion, provisiones y amortizacion.

Bienes Devolutivos. Se clasifican en este grupo aquellos bienes que no se consumen con el
primer uso que se hace de ellos, aunque se deterioren y perezcan con el tiempo por razon de su
naturaleza. También, porque deben ser devueltos por los servidores publico o contratistas, a
quienes laEntidad se losentregué para su uso y cumplimiento de las funciones asignadas. Son
objeto de: Depreciacion, provision y amortizacion. Se divides en bienes depreciables, no
depreciables, agotables y amortizables.

Bienes inmuebles. Pertenecen a este grupo todos aquellos bienes quenopueden transportarse
de un lugar a otro sin pues se destruyan o deterioren, como: Terrenos, edificios, etc. Se
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registraran los bienes inmuebles de propiedad de la entidad, de acuerdo con la informacion
basica extractada de la escritura pablica.

Bienes Intangibles. Son todos aquellos bienes que no tienen ninguna forma fisica, pero que
tienen un valor a causa de los derechos o privilegios que confieren at duefio. Los intangibles
deben registrarse por el costo historico, entendiéndose como tal, el costo de adquisicion o el
valor de las erogaciones atribuibles a su formacion o desarrollo, como son: Las Licencias,
Software, Ambientales.

Elmanejo y control de las licencias y software que se adquiera estara acargo de la Secretariade
Sistemas de Informacion del Municipio de Girardota. La Secretaria de Sistemas de
informacion, la cual tendrd la funcion de control, guarda y legalizacion de las licencias y
software que a la fecha posea la Entidad. No obstante, la Secretaria de Servicios
Administrativos realizara los controles que corresponden, de acuerdo con la naturaleza de sus
funciones.

La Secretaria de Sistemas de informacion, remitira a la Secretaria de Hacienda, una vez
recibidos estos bienes, un cuadro que indique el periodo de vida atil (amortizacion) de los
mMismos.

MAPA DE PROCESOS DEL SISEMA DE GESTION Y DESEMPENO

MAPA DE PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION Y DESEMPENO
MIPG - SGC-5C1

PROCESOS ESTRATEGICOS
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GESTION EDUCACION
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

INIcio i 1. Planea la verificacion

R— fisica del inventario a

1. PLANEAR través de un
cronograma.

} 2. Informa la

B programacion de la

' actividad a las diferentes

3. REALIZAR dependencias y solicita a

1 comunicaciones su

publicacién en la pagina

. S de la Alcaldia de

A | 4REPORTAR Girardota

NOVEDAD 3. Realiza la toma fisica

v del inventario en las

diferentes dependencias

[ 1 NO
5. REALIZAR
INFORME
|

L]
6. ARCHIVAR ACTA

T

¥
J.ACTUALIZAR
BASE DE DATOS
INVENTARIOS

v
FIN

A

de acuerdo a o
programado.

4. reportar la novedad
(sobrantes, faltantes,
dafio) al almacén, al
responsable del
inventario

5. Realizar el informe el
cual debe describir
detalladamente el estado
de los bienes durante la
toma fisica del
inventario y todos sus
pormenores.

6. Archivar el acta y sus
soportes de acuerdo a lo
establecido en el sistema
de gestion de la calidad
de la Alcaldia.

7. Actualizar la base de
datos del inventario del
almacén con sus
novedades.
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TOMA DE INVENTARIOS

1. Solo podra participar en el inventario el personal asignado del area del
Almaceén del Municipio de Girardota.

2. El almacén del Municipio de Girardota debera tener actualizado el inventario
para ser comprobarlo con las existencias fisicas.

3. Después se procede a ir a cada dependencia Municipio de Girardota, para la
identificacion de placas y homogenizacion de inventarios que se tengan en las
distintas dependencias.

4. Se coteja la placa de inventario dada por el almacén, con la que posee el bien
actualmente, rectificando los inventarios existentes, en caso de no condecir se
debe reportar la novedad.

5. Se verifica las placas de planta y equipo de las oficinas del Municipio de
Girardota, incluyendo oficios de entrega de bienes bomberos, Hospital.

6. Se debe realizar un oficio reportando los elementos no encontrados en la
dependencia.

ALMACEN
Definicidon de almacén y sus funciones

El almacén es el espacio fisico destinado de orientar y ejecutar las funciones de
almacenamiento, inventarios, custodia y suministro de bienes; de acuerdo con las politicas
definidas para el manejo de los recursos fisicos del Municipio de Girardota.

Funcion de almacenamiento
Eslaaccion de guardar los bienes de acuerdo con su naturaleza, caracteristicas técnicas, indice
derotaciondelosmismos, ytodas aquellas normas que faciliten la ubicacién y entrega de ellos.

Funcion de inventarios
Procedimiento de conteo fisico mediante el cual se presenta una relacion ordenada, completa,
detallada y valorizada de todos losbienes que integran su patrimonio.
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Funcién de custodia

Guardar los bienes, efectuando un control de las entradas y salidas, mediante tarjetas de
control de existencias o libros auxiliares sistematizados.

Funcion de suministro
Proveer de bienes a los servidores publicos para el cabal cumplimiento de las funciones del
cargo.

TIPOS DE ALMACEN
Existen varios tipos de almacén dependiendo de quién lo administre.
Almacén Bodega

Es un area de la Administracién Municipal, construida por techo y paredes laterales destinas
para almacenamiento de bienes, bajo administracion y custodia de un servidor publico del
Municipio de Girardota.

Almacén de inservibles
Es un &rea de propiedad del Municipio de Girardota, en donde se almacenan los
Bienes para dar de baja, esta ubicada en la vereda Cabildo.

Organizacion del Almacén

Corresponde a la Secretaria de Servicios Administrativos la organizacion del almacén, de
conformidad con las normas sobre almacenamiento de materiales, y las 6rdenes técnicas
aplicables.

Areas de Almacenamiento

Lautilizaciéndelespacioparaelalmacenamientodebe planearse deacuerdoalos materiales que
se manejen, previendo sus caracteristicas de clase y tamafio; asi mismo, sedebeacondicionar
unareasuficiente quepermitalaconcentracion del almacén. Estas areas deben estar separadas
de los sitios ocupados por las otras dependencias.

Para la ubicacién y acondicionamiento del almacén deben considerarse factores como:

e Elegirconstruccionesapruebadeincendio, conpiso enconcreto o baldosin, detal suerte
que facilite la accion de los bomberos.

e Ventilacion suficiente para librarse del polvo y vapores solventes nocivos, como
tambien facilidades de acceso.

e Espacios y distribucion adecuada para la colocacion de los equipos contra incendio y
extinguidores de mano.

e Las instalaciones de tomacorriente y enchufes, at igual que la iluminacion deben ser
apropiadas, de tal manera que faciliten lamanipulacion de equipos eléctricos.



42

El equipo para las operaciones de conservacion y manipuleo de bienes en el almacén,
debe estar de acuerdo con la cantidad y tipo de bienes que lo necesiten.

Seleccién de un espacio apropiado para el tratamiento de materiales que necesiten
cuidados especiales.

MOVIMIENTOS DEL ALMACEN

Todo ingreso o egreso de bienes que se produzca en el Almacén o en cualquiera de las
dependencias, se legalizara invariablemente por medio de una Entrada o Salida de Almacén
generada en el sistema DELTA del Municipio de Girardota por el encargado del almacén.

Entrada de Bienes Devolutivos y Consumo

La entrada de almacén es el documento que acredita la entrada real del bien a la Bodega. Es
este el unico documento que legaliza la entrada de los bienes al almacén y autoriza efectuar
novedades a los registros de Contabilidad.

Lugar, fecha y hora en que se realiza la entrada. Numero de la Entrada en forma
ascendente ycontinua. Procedencia delbien lo asigna el sistema Delta.

Concepto de la entrada.

Tipo de documento: NUmero del contrato o acto administrativo si el bien es donado o
traspasado.

Nombredel proveedor ode lapersonanatural ojuridicaque entregael bien. Nit. o cédula
de ciudadania del proveedor.

NUmero y fecha de la factura comercial. Indicar siesentrega parcial o Gltimaentrega.
Nombre, Nit. o cédula de ciudadania de la entidad o persona natural, si el bien es
donado o traspasado.

Tipo de Producto.

Descripcidn del bien, especificando:

Para bienes de naturaleza devolutiva:

Numero deplacaasignado porel sistema DELTA.
Nombre del bien.

Seriales. Modelo.

Numero del modelo.

Para bienes de Consumo

Nombre del bien Referencia.

Unidad de medida Cantidad.

Valor Unitario.

Valor total por bienes

Valor total del comprobante Valor en letras.
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e Imputacion contable
e FirmadelJefedelalmacén

Entrada de acuerdo con su origen

La entrada de bienes segun su origen puede producirse por

e Adquisiciones
Procedimiento para el ingreso de bienes de consumo.
Procedimiento para el ingreso de bienes de devolutivos.
Donacion.
Traspasos Bienes recibidos en comodato traslado.
Reintegro de bienes en servicios.
Recuperacién
Reposicion.
Compensacion.

Adquisiciones

Son operaciones mercantiles a través de las cuales el Municipio de Girardota adquiere bienes
mediante la erogacion de fondos de su presupuesto, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes que rigen la materia.

Los recibos de los bienes que llegan al almacén por este concepto, segun lo pactado en el
contrato o pedido correspondiente. Se exceptlan de este procedimiento aquellos materiales
que tengan una destinacién especifica y que exijan ser recibidos en el lugar que se van a
utilizar. No obstante, el almacén deberé realizar la entrada respectiva soportada por acta
debidamente avalada por el servidor publico responsable.

Procedimiento para el ingreso de bienes de consumo

El ingreso de estos bienes a los activos del Municipio de Girardota, debe hacerse con el
lenguaje adoptado por la entidad para la identificacion de uso bienes, de acuerdo con el
proceso de normalizacion adelantado por la misma, teniendo en cuenta los codigos CUBS
establecidos en el sistema de Informacion para la vigencia de la Contratacién Estatal-SICE.
Una vez llegados los bienes objeto de compra al almaceén, los responsables del almacén junto
con el interventor del contrato respectivo verifican la cantidad, clase, marca, referencia,
estado, caracteristica fisica de los bienes, valor unitario, valor total y los confrontara con los
documentos que sujeten la operacion contrato, factura original, o acta respectiva.

Si los bienes estan de acuerdo con los documentos soporte, el responsable del almacén los
recibe, firma la factura comercial o cualquier documento que indique que el almacén ha
recibido en términos de cantidades y referencias.

Procedimiento para el ingreso de bienes devolutivos

El ingreso de estos bienes alos activos del Municipio de Girardota, debe hacerseconel lenguaje
adoptado por la entidad para la identificacion de sus bienes, de acuerdo con el proceso de



44

normalizacion adelantado por lamisma, teniendo en cuenta los codigos CUBS establecidos en
el Sistema de informacion para la de la Contratacion Estatal — SICE.

El procedimiento que debe seguir el Almacén para dar ingreso a bienes de naturaleza
devolutivo sera similar al de ingreso de bienes de consumo.

Varia en que debe ser de obligatorio cumplimiento asignar una placa a cada bien por parte del
area de inventarios.

Donacién

Hay donacion cuando por voluntad de una persona natural o juridica, nacional o extranjera
se transfiere, gratuita e irrevocablemente, la propiedad de un buen que le pertenece, a favor
del Municipio de Girardota, aceptacion del ordenador del gasto.

En este caso, la entidad recibe el ofrecimiento por escrito de la entidad donante, condetallede
loselementos ylas condiciones que exige sobre eluso ydestino que debe darsele a los mismos;
la Entidad estudia la conveniencia de los bienes ofrecidos, de acuerdo a las necesidades, con
el fin de garantizar su posterior utilizacion. La constancia de aceptacion de los bienes debe
ser firmada por el ordenador del gasto.

Cuando el Municipio de Girardota, recibede Entidades Oficiales bienes a titulo de donacion, la
entrada de almacén se hara con base en el actade bajade la entidad donante, donde se relacionen
los bienes por grupos y debidamente valorizados.

En el procedimiento para dar ingreso a bienes donados se debera tener en cuenta, que el
servidor publico responsable de la funcién de recepcion confronte la cantidad, clase, marca,
referencia, estados, caracteristicas fisicas y valores de los bienes, contraelacta, resolucion o
documento equivalente, emitidaporlaentidaddonante. Si los bienes estan de acuerdo con los
documentos soporte, elencargado del almacén recibe y firma el documento que indique queel
almacén harecibido a satisfaccion el material. Elabora yfirmalaentradaatalmacen, lo tramita
al comité de bienes defina su uso a la Secretaria de Servicios Administrativos, luego de lo
cual los bienes pasaran a ser parte de los activos de la entidad y se procedera a colocar las
correspondientes identificaciones cuando estos hubieren sido destinados a algun servicio.

e EIl acta de entrega de bienes muebles debe estar soportada con los siguientes
documentos:

Acto administrativo resolucion, en caso que sea una persona juridica

Salida de almacén de la entidad donante

Estado de calidad del bien mueble emitido para la entidad donante

Vida util y depreciacion acumulada.
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Traspaso

Es latransferencia de bienes y derechos procedentes de Entidades oficiales del orden nacional
(interinstitucionales) a los activos del Municipio de Girardota Se caracteriza porque la
titularidad del bien cambia de la entidad que traspasa a la que recibe, sin afectar el patrimonio
de la Nacion.

El procedimiento de aceptacion de bienes por traspaso, debera ser igual al de Donacién de
bienes de entidades oficiales. Solo que los bienes deben venir acompafiados de un acto
administrativo emanado por el Representante Legal y ordenador del gasto de la entidad que
remite los bienes especificando que los bienes son entregados en calidad de traspaso.

La entrega y recibo de los bienes, objeto del traspaso se hara a través de acta, la cual deberan,
firmar los responsables del almacén de las dos entidades, jefe responsable del rea ylos
ordenadores del gasto, deacuerdo con las condiciones acordadasporlasdosentidades, lascuales
deberanquedarconsignadasen el acto administrativo expedido por la entidad que traspasa, asi
como valor del bien, acumulada y demas especificaciones que permitan reconocer el bien
traspasado.

Bienes recibidos en comodato.

Es el préstamo a titulo gratuito de bienes y/o dderechos devolutivos que hace una entidad de
naturaleza publica o privada al Municipio de Girardota por cierto tiempo, para uso o
administracion.

Secaracterizaporque latitularidad delbiennocambiade laentidad prestadoraa loshienesquese
prestan no pueden serdadosdefinitivamente de baja en el almacén de origen, ni de alta en
aqui donde se reciben, sino que ambos figuraran en cuenta transitoria con constancia de que
corresponden a préstamo.

Elingreso sehardnormalmente, mediante contrato suscrito entre las partes, donde se estipulael
tiempo que va aestar el bienen comodato, pero dejando unanotaen la entrada al almacén, que
indigue que el bien ingresa a la Entidad en calidad de préstamo, para que el area de inventarios
ejerza un control especial sobre estos bienes. A estos bienes devolutivos no se les asigna plaza,
nise depreciaran

Traslado

Es el procedimiento mediante dcual se cambia la ubicacién fisica de bienes dentro de la
dependencia del Municipio de Girardota, ocasionando por tal motivo lacesacionde la entrega
ytransfiriendo la aquien los recibe.

Ningun traslado de bienes puede hacerse sin que el servidor publico designado para el manejo
de los inventarios por la Secretaria de Servicios Administrativos este presente y por lo tanto
proceda a la respectiva actualizacion de los inventarios.

El documento valido que soporta esta operacion sera el acta de traslado o documento definido
paratal fin. Enelladeben quedar consignados todos los datos que indiguen con claridad qué bien

es el que se traslada, de acuerdo con los datos extractados de los registros de inventario de la
dependencia.
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Reintegro de bienes en el servicio

El reintegro al almacén de los bienes devolutivos entregados por la administracion a una
dependencia y que esta considera que ya no son necesarios para el cumplimento del objetivo
para la cual fueron destinados. Puede ocurrir por supresion de la dependencia, obsolescencia
del bien, dafio remodelacién etc. Cuando el bien es reintegrado, el comité de bienes debe
determinar si lo habilita, redistribuye o simplemente lo da de baja.

El criterio que debe tener en cuenta el comité de bienes para definir el destino de estos activos
serd su nivel de utilidad, estado fisico y el concepto técnico emitido por un experto.

Se puede reintegrar al almacén bienes en servicio por las siguientes razones

e Que seainservible son aquellos bienes que son obsoletos o que fueron destruidos por
cualquier causa accidentalmente, terremoto, etc

e Obsoletos de uso son aquellos bienes que han sido gastados por su uso frecuente

e Obsoletos técnicos son aquellos bienes, aunque se encuentran en buen estado, no
pueden rendir y producir el beneficio deseado y es necesario cambiarlos por otros
técnicamente mas adelantados.

e Porque el bien no se requiere en la dependencia.

Cuando un servidor publico necesite volver al almacén bienes devolutivos en uso, debe
informar al Secretario de Servicios Administrativos, mediante solicitud escritas, a través de
la cual especifique claramente las caracteristicas del bien que va a devolver, de acuerdo los
datos consignados en el inventario que recibio.

Si se trata de equipos tecnoldgicos, el reintegro debe estar acompafiado de un concepto
técnico, suscrito por personal capacitado e idoneo en la materia.

Si el servidor publico que necesite devolver al almacén bienes a su cargo, no lo hace de
acuerdo con la informacion que reposa en los registros de inventarios, la Secretaria de
Servicios Administrativos no tramitara esta novedad y solicitara que la situacion se aclare en
el término de tres dias habiles, vencido el plazo se informara de esto al area encargada de las
funciones de Control Interno Disciplinario para que inicie la investigacion correspondiente.

En caso de que los identificadores de los bienes a reintegro no concuerden con los registros
de inventarios, la Secretaria de Servicios Administrativos se abstendré de recibirlos. Si el
responsable del bien no aclara esta situaciéon en un plazo maximo de tres dias, la secretaria
de Servicios Administrativos informara por escrito al area encargada de las funciones de
control interno Disciplinario, con el fin de que se investiguen las causas de esta situacion y
establezcan las responsabilidades y sanciones a que haya lugar.

Es obligacion de los secretarios de despacho informar, al secretario de Servicios
Administrativos sobre las novedades de traslados o reintegros de bienes asignados a los
servidores publicos que laboran en su oficina. Si esta novedad no es comunicada
automaticamente los bienes quedaran bajo la responsabilidad directa del Jefe de area.
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Recuperacion de bienes

Es la reaparicion fisica de un bien después de haber sido descargados de los registros de
inventarios y contables de la entidad, cuya perdida fue asumida por la misma, mientras se
tiene fallo de la investigacion respectiva.

Si posteriormente al descargo de los bienes perdidos estos son recuperados, se le da
nuevamente entrada al almacén. El encargado del almacén elaborara un acta, documento
soporte para realizar el ingreso de este bien a los activos de la entidad teniendo en cuenta las
caracteristicas y especificaciones contempladas en los documentos de entrada y salida
iniciales, salvo que hayan sufrido disminucién en su valor o condicion fisica por dafio o
depreciacion. Esta acta debe ser firmada por el encargado del almacén y el Secretario de
Servicios Administrativos.

Si un bien recuperado hubiere sufrido dafio o depredacion, el valor para su reincorporacion
debe calcularse por servidor publico o perito idéneo, designado por el Secretario de Servicios
Administrativos, quien expedira una constancia, indicando el valor con el cual se debe
ingresar.

Si hubiere juicio de responsabilidad en curso, el afectado junto con el Secretario de Servicios
Administrativos debera informar este hecho a las autoridades correspondientes.

Recuperacion de bienes

Consiste enreemplazar losbienes faltantes o los que han sufrido danos por causas derivadas del
maluso oindebida custodia, porotros de caracteristicas similares o superiores.

El Municipio de Girardota contemplara la reposicion de bienes cuando se presenten dafios
derivados del mal uso, por pérdida o robo del bien cuando un servidor publico de planta o
contratista del Secretario de Servicios Administrativos dafie un bien bajo su custodia por mal
uso o negligencia, sin perjuicio de las responsabilidades que deriven del hecho, podréa
reponerlo por otro en igualdad de condiciones de similitud, marca. Modelo, calidad, clase,
cantidad, medida y estado del faltante, presentando la respectiva factura o acta. No obstante,
deberd cumplir con los siguientes requisitos

e Solicitud al Secretario de Servicios Administrativos por parte del responsable de los
bienes faltantes, ofreciendo los bienes que va a reponer y detalle de ellos.

e Aceptacion por escrito, de que se haga la reposicidn por parte del Comité de Bienes.

e Los bienes ofrecidos seran examinados por el encargado del almacén, quien levantara
acta de la diligencia, firmada por el servidor publico que efectué la reposicién del
bien o de los bienes y el encargado del almaceén.

e Encaso que los bienes sean de caracter técnico, el responsable de lareposicidn del bien
adicionaraaladiligencia el peritazgo de los técnicos, enel cual se informe lanaturaleza
del bien, especificaciones técnicas, el estado de conservacion y valor comercial del
mismao.

e Laentradadealmacéenseraelaboradaporelvalor ydetalle delosbienesinformados en el
Acta.
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e El acta se anexa a la entrada de almacén y ambos documentos hacen parte del
movimiento diario de Propiedad, Planta y Equipo, el cual se reporta al Grupo de
Contabilidad.

Compensacion

Existe ingreso por compensacion cuando se encuentran bienes sobrantes que en movimiento
de almacén hayan podido confundirse con otros semejantes, de los cuales hay cantidad de
faltantes en el almacén, en este caso podran hacer las compensaciones respectivas, siempre
que se trate de articulos similares, de una mismas naturaleza o clase, que puedan ser causa
de confusion.

Los registros de incorporacion de sobrantes y eliminacion de faltantes, se efectuaran después
de la producida la entrada y salida de almacén simultanea, con base en el acta o inventario
aprobados por el Comité de bienes y el respectivo acto administrativo

Los articulos sobrantes que no puedan ser compensados deberan ingresarse como sobrante y
los faltantes que no pudieran tener compensacion, se constituira la responsabilidad en proceso
a cargo del responsable del bien.

Los originales de las entradas al almacén deberan ser archivados en el almacén junto con el
acta. Las copias de estos y de las actas se remitirdn diariamente con el movimiento de
almacén a la Secretaria de Hacienda.

Sin embargo, no son susceptibles de compensacion los faltantes con sobrante, cuando se trate
de bienes que figuren en los registros identificados como cuerpos ciertos o que en su
apariencia, clase y naturaleza sean cualitativamente diferentes.

Los bienes faltantes cuya compensacion se efectuare en los términos de esta autorizacion, en
ningln caso excederan en nimero a los sobrantes que se incorporen en tal operacion.

Salidas del Almacén

Es el retiro de un bien del Almacén, acompafiado de la expedicion de la salida de almacén,
que es un documento legal que identifica clara y detalladamente la salida fisica real del bien,
cesando de esta manera y mediante requisito probatorio, la responsabilidad por custodia,
administracion, conservacion etc. Por parte del encargado del almacén y quedando en poder
del servidor publico destinado.

La salida de bienes del almacén puede originarse por suministro o entrega de bienes
devolutivos y de consumo por traspaso entre unidades, por donaciones y otros.

La baja de bienes muebles es otra causa que puede originar la salida de bienes del Almacén,
implica el retiro, tanto fisico como los registros del patrimonio de la entidad, previo tramite
de los requisitos establecidos en el presente manual y en las normas legales.
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Salida de Bienes de consumo y Devolutivos.

Las diferentes areas deberan presentar sus solicitudes de bienes de consumo y devolutivo al
almacén, de acuerdo con la programacion establecida para ello.

La salida de almacén debe elaborarse por el encargado del almacén en forma simultanea a la
entrega de bienes, con base en la solitud de pedido tramitada por el Secretario de cada
dependencia.

La salida del almacén debe contener la siguiente informacion

Lugar, fecha y hora en que se realice la salida

NUmero de la salida en forma ascendente y continua
Concepto de la salida

Nombre y cedula de ciudadania del responsable

Nombre y nit de la unidad a la cual se traspasan los bienes
Tipo de producto

Nombre del bien

Referencia

Unidad de Medida

Cantidad

Valor unitario

Valor total por bienes

Valor total de la salida

Valor en letras

Numero de la placa asignada por el Municipio de Girardota
Firma y numero de cedula de quien recibe el bien.

Bienes dados en Comodato

Son la entrega a titulo gratuito de bienes y/o derechos devolutivos que hace el Municipio de
Girardota a una entidad publica o privada, por cierto, tiempo, para su uso o administracion.

La titularidad del bien sigue siendo del Municipio de Girardota, por lo tanto, la salida del
bien de la entidad se debe dar en forma temporal indicando que se retira de los activos para
ser entregado en comodato, el soporte de contrato firmados entre las partes, en donde se
estipula el tiempo que va estar en comodato.

El control de estos bienes estard a cargo del encargado de bienes, cargo adscrito a la
Secretaria de Servicios Administrativos y Control interno Disciplinario.

PROPIEDAD PLATAY EQUIPO

Son los bienes muebles e inmuebles que se registran como propiedad del Municipio de
Girardota, que no se adquieren o constituyen con la intencion de enajenarlos o destinarlos
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para uso publico, si no que tienen el proposito de ser utilizados en el desarrollo del objeto
social.

Modalidad de los Bienes

Los bienes muebles se pueden encontrar en las siguientes modalidades

Bienes muebles en bodega

Bienes muebles en servicio

Bienes muebles inservibles u obsoletos
Bienes muebles totalmente despreciados

Bienes muebles en bodega

Son los bienes muebles, adquiridos a cualquier titulo, que tienen las caracteristicas de
permanencia, consumo Yy explotacion, para ser utilizados en el futuro por parte de las
dependencias del Municipio de Girardota, en desarrollo de su funcién administrativa o en
cumplimento de la mision. Es el conjunto de bienes devolutivos o de consumo utilizables,
tanto nuevos como usados, en el almacén de la entidad.

El almacén debe llevar un inventario permanente, con el fin de obtener informacién precisa
y actualizada, sobre la disponibilidad de cada clase de bienes su identificacion y ubicacion
local.

Estos inventarios deben ser llevado por el personal asignado, con el objeto de que las
existencias fisicas concuerden con las cantidades y descripciones registradas en el sistema
DELTA.

Bienes muebles en servicio

Representan el valor de los bienes muebles propiedad del Municipio de Girardota, adquiridos
a cualquier titulo para el desarrollo de su cometido estatal y se encuentran prestando servicio
en las diferentes dependencias del Municipio de Girardota.

Bienes muebles inservibles u obsoletos

Los bienes obsoletos del Municipio de Girardota, no tienen aplicacion en el manejo
administrativo como repuestos y equipos que no tienen ningun uso, equipos que
tecnologicamente en el mercado no existen, o las casas matrices o fabricantes ya no los
producen.

Para depurar las cifras de los estados financieros y presentar bienes que tengan utilidad,
aplicacion y que esten acorde con la tecnologia, se deben efectuar lo siguiente
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e Hacer inventario fisico, determinar cantidad, precio unitario y tiempo de existencia
en la unidad de dependencia.

e Realizar un acta con relacion de los bienes, cantidades, concepto técnico y valor total
para la aprobacion en el comité de bienes.

e Determinar si los bienes ya cumplieron su vida Util

e Establecer el destino que debe darse a todos los bienes registrados como obsoletos

e Dar de baja en el menor tiempo posible

Bienes muebles totalmente depreciados.

Son los bienes muebles devolutivos que ya cumplieron su ciclo de vida contable, los cuales
pueden seguir al servicio al servicio de la entidad segun su estado de conservacion.

Inventario fisico

Es la comprobacion de existencia fisica por cada uno de los servidores publicos y contratistas
confrontandola con los Estados financieros respecto a las Propiedades, planta y Equipo que
se encuentran en la entidad, con propdsito de utilizarse en el desarrollo de las operaciones
que tienen relacién directa con su cometido estatal.

El inventario es un procedimiento mediante el cual se presenta una relacién ordenada,
completa y detallada de todos los bienes que integran el patrimonio del Municipio de
Girardota. Se realizard mediante un conteo fisico, comparacion y valoracion de los bienes
que tiene en depdsito y/o en servicio y estard a cargo de la Secretaria de Servicios
Administrativos.

La verificacion, cuantificacion, clasificacion, valoracion, control y analisis del estado de los
bienes, sera el producto del ejercicio de inventarios y se hara con el fin de conocer de manera
real sus existencias, evitar riegos de errores, perdidas, deterioro, inmovilizacién o desperdicio
de activos.

El resultado de este ejercicio sera de obligatoria observancia por parte de los responsables de
adelantar los procesos de compra y para todas las acciones de proteccion del patrimonio del
Municipio de Girardota.

Sistema de identificacion

El municipio de Girardota ha establecido un sistema de identificacion para los bienes, el cual
se viene utilizando actualmente para el manejo de inventarios, creando una codificacion
administrativa, la cual consistird en adjudicar en nimero a cada grupo de bienes de acuerdo
con su naturaleza.

A el comité de bienes, le correspondera establecer la terminologia Unica que habra de utilizar
la Secretaria de Servicios Administrativos y la Secretaria de Hacienda, a través del sistema
de normalizacién, con el fin de desarrollar un proceso de identificacion claro, sencillo,
preciso y objetivo, para facilitar las comunicaciones entre las diferentes dependencias.
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Es de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos y contratistas del Municipio de
Girardota, reportar a la Secretaria de Servicios Administrativos para sus correspondientes
registros e identificacion, todo bien mueble de naturaleza devolutiva tangible o intangible
propiedad de Municipio de Girardota que ingrese, sin importar el concepto.

Clases de inventarios
Inventarios fisicos totales

Son las verificaciones que la Secretaria de Servicios Administrativos efectia a todos los
bienes de la entidad que se encuentran en el almacén o en servicio, en un periodo de tiempo
determinado.

Par la toma del inventario fisico debera ser adecuadamente planeada con la Secretaria de
Servicios Administrativos, e informar con suficiente antelacion las fechas y procedimientos
a sequir, a los servidores publicos encargados de realizarla y a los responsables de los bienes
en la entidad.

Los inventarios fisicos totales deberan realizarse anualmente, adicionalmente la Secretaria
de Servicios Administrativos programara dentro de la vigencia fiscal inventarios de control
a los bienes en servicio para comprobar fisicamente la existencia y conservacion de los bienes
asignados para su desempefio.

Faltantes

e Se presentan faltantes cuando al realizar una toma fisica de inventarios, se presentan
alguna de las siguientes circunstancias

e Las cantidades y caracteristicas fisico-tecnicas de los bienes encontrados no
coinciden con los registrados en los inventarios

e Por la pérdida o robo de un bien, sin la debida notificacion por parte del servidor
publico responsable del mismo a la Secretaria de Servicios Administrativos.

e Cuando el activo es trasladado o prestado a otra dependencia sin previo aviso a las
Secretaria de Servicios Administrativos — Inventarios.

Nota. Se deberd dar cumplimiento a lo establecido en el presente Manual, en cuanto a la
reposicion de bienes, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que deban adelantar contra
el responsable, informando por escrito las causas que motivaron al cambio.
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Inventarios parciales

Son los que se realizan en cualquier época del afio obedece ¢n a cambios de responsable,
verificacion de existencia, control de niveles de stok etc.

Una vez terminado el ejercicio de inventarios, la Secretaria de Servicios Administrativos
remitira el resultado a los Secretarios de despacho para conocimiento de las inconsistencias
encontradas en el desarrollo del proceso y al area encargada de las funciones de control de
Control Interno Disciplinario para que esta adelante las investigaciones a que haya lugar.

Inventario por cambio de Servidores publico en las dependencias

Cuando haya cambio de Servidores publicos de las oficinas o dependencias, el servidor
publico saliente debera hacer entrega de los bienes a su cargo mediante acta al servidor
publico, responsable de las dependencias quien debera realizar una verificacion fisica de los
inventarios que recibe, copia del acta debera remitirse a la Secretaria de Servicios
Administrativos, quien registra las novedades en el sistema. Si se encuentran inconsistencias
se levantara un acata, la cual debera ser firmada por quienes intervienen en la diligencia. Con
esta como soporte, se constituira las responsabilidades a que haya lugar.

En caso que se encuentren sobrantes, la Secretaria de Servicios Administrativos levantara el
acta respectiva y solicitara al mismo tiempo copia de los documentos que indiquen la
procedencia de ese tipo de bienes. Con el acta como antecedente y los documentos soporte,
procederd a registrarlos en los inventarios de la entidad, con el fin de ejercer sobre ellos el
control respectivo.

Cuando haya faltante se registra la novedad en el acta de entrega, y se da inicio al proceso de
responsabilidad.

Inventario por entrega de Dependencia

Cuando se produzca la novedad de cambio de servidor publico, se debe hacer un inventario
fisico y confrontar con los inventarios de los usuarios y con la base de datos de los bienes en
servicio. Se debe producir el acta de bienes en servicio y firmada por el que entrega y recibe.

Inventario por terminacién de Contrato

Sera responsabilidad de la Secretaria de Servicios Administrativos entregar a través de actas
los bienes que necesiten los contratistas para el desarrollo del objeto para el cual fueron
contratados. Estos a su Vez, deberdn devolverlos a través de actas a las Secretaria de
Servicios Administrativos.

Cada uno de los contratos efectuados con personas naturales y cuyo objeto deba desarrollarse
en las areas del Municipio de Girardota, deberd contener una clausula que indique
obligatoriedad de los contratistas de dar buen uso y custodia a los bienes que la entidad le
presta para su uso. El ultimo pago estipulado en el contrato se efectuara cuando se reintegren
los bienes con la aprobacién del encargado del almacén responsable de los mismos. Esto sera
responsabilidad del supervisor quien autoriza los pagos.
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Toma fisica de Inventarios

Bienes muebles
e Fecha de realizacion

Se debe establecer la fecha DD MM AA en que se inicia la toma fisica, los dias que durara
dicha toma y el horario en que se efectuara.

e Personas que intervienen
Funciones de las personas que intervienen.
Servidores publicos de la Secretaria de Servicios Administrativos

Funciones

Velar que el inventario se desarrolle de forma agil

Estar atento para determinar la obsolescencia, mal estado o averia de los bienes.
Apoyar los grupos de conteo, para los problemas que se puedan presentar.
Digitacion de los conteos. Se genera por el sistema de inventarios por dependencias
y se entrega a cada uno de los participantes.

e Realizar inventario a productos en mal estado, averiado y separarlos del inventario en
buen estado.

Procedimiento para el conteo
e Preliminares

e El personal del almacén ordenara los bienes y colocara en hileras de la misma altura,
con estibas para lograr su movilizacion.

e Colocara las etiquetas de inventarios fisico en un lugar visible y de acuerdo con el
producto a contarse.

e Se deberd separar los productos dafiados, obsoletos o con observaciones y se
colocaran en un sitio claramente identificados, para ser inventariados y proceder a su
evaluacion.

e La bodega debe estar en perfectas condiciones de limpieza, que permita realizar el
inventario.
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e Planilla de Control
Se elabora una planilla con el siguiente contenido.

Cdodigo y nombre de cada item
Cantidad segun sistema

Datos del primer conteo
Cantidad real

Diferencia de Sistema

BAJAS DE BIENES

Es el proceso mediante el cual el comité de bienes decide retirar un bien definitivamente,
tanto de forma fisica como del registro de patrimonio de la entidad por obsolescencia, por
estar inservibles o porque siendo servibles ha sido tomado, vendido, hurtado, o por
encontrarse vencido.

El funcionario publico encargado del almacén, tendra la obligacion de reportar el robo,
perdida, o cualquier novedad de los bienes, informar oportunamente de los inservibles o
equipos que no se utilicen, para que se produzca la baja o traspaso segun el caso.

Bajas de bienes servibles

Son la salida definitiva de aquellos bienes que se encuentren en buenas condiciones pero que
el Municipio de Girardota no los requiere para el normal desarrollo de sus actividades.
Se retira definitivamente del servicio un bien servible por las siguientes causas

Que estando el bien en servicio activo haya sido hurtado o desaparecido definitivamente y se
compruebe que no hay indicios de recuperacion, indicando los medios legales y judiciales en
los que consten los tramites para hacerla efectiva, siempre que estos procesos se hayan
agotado, sin perjuicio de la investigacién que debe adelantarse.

Baja de bienes Inservibles

Son aquellos bienes que por degaste, deterioro u obsolescencia no sirven para el servicio al
cual fueron asignados y que tampoco son susceptibles de readaptacién, reparacion o
reconfiguracién para su uso. Pueden ser donados o permutados.

Procedimiento a seguir para dar de baja

Cuando se da de baja bienes muebles servibles e inservibles, el procedimiento a seguir es el
siguiente:

e La dependencia solicita al comité de Bienes sean retirados los bienes, elaborando la
entrada al almacén y la salida del servicio,
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El encargado del almacén verifica si los bienes son servibles, inservibles obsoletos o
si no pueden seguir en servicio y elaboran el informe a presentarse en el Comité de
Bienes, el cual debe ir soportado con las respectivas entradas de cada uno de los
bienes y si es el caso el documento en donde se indique de la pérdida o robo de los
bienes.

Una vez aceptada la baja en el Comité de Bienes la Secretaria de Servicios
Administrativos, con base en el acta de comité elabora el acto administrativo para
firma del ordenador del gasto en el cual ordenando la baja de bienes y determina el
destino que darsele a los mismos.

El encargado del Almacén procedera a elaborar la salida de almacén.

La baja se legalizara con la salida del almacén y soportada con el respectivo acto
administrativo.

Venta en subasta publica

Es procedimiento establecido por las disposiciones administrativas y fiscales para vender
cualquier clase de bienes de la nacién, teniendo en cuenta el cumplimiento de los
siguientes requisitos.

e Relacion detallada de los bienes con la descripcidn de las caracteristicas, cantidad,
clase estado de conservacion, especificaciones y valores con que figuren los
mismos

e Se efectuara un avalud del bien, por el personal experto en la materia, generando
un informe, con destino al Comité de Bienes quien autorizara la venta a través de
alguno de los medios determinados por la ley.

e Siluego de tres intentos en la subasta pablica el bien o bienes no son vendido, el
Municipio de Girardota procedera a buscar otras opciones tales como Donarlos o
destruirlos.

e Salida de bienes soportada con acto administrativo

Responsabilidad del proceso

Son el conjunto de actuaciones que adelanta el Municipio de Girardota por intermedio del
area encargada de las funciones de Control Interno Disciplinario, con el fin de establecer la
responsabilidad de los servidores publicos, por la administracién y manejo de los bienes del

estado.

Individualizacién de la Responsabilidad

Las personas que administren, custodien, usen o transporten bienes son responsables
de la pérdida o dafio que sufran, cuando no provengan del deterioro natural, de uso
normal y legitimo de otra causa justificada.

Los dafios o pérdidas que resulten de actor irregulares expresamente ordenados,
acarrean igual responsabilidad para quien dio la orden.
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e El valor de los dafios, sera descontado de su sueldo o prestaciones, conforme al fallo
administrativo proferido por el superior jerarquico, sin perjuicio de la accion
disciplinaria o penal a que haya lugar.

e La pérdida, dafio o deterioro, causados por fuerza mayor o caso fortuito no genera
responsabilidad administrativa.

Todo servidor publico que tenga conocimiento de la pérdida o dafio de los bienes, esta
obligado a informar al superior de inmediato del presunto responsable, dentro de las 24 horas
siguientes a la ocurrencia de la novedad.

El no aviso oportuno le acarreara responsabilidad disciplinaria por negligencia, siempre y
cuando no se demuestre una causal de justificacion. El superior informara a la Secretaria de
Servicios Administrativos y area encargada de las funciones de Control Interno Disciplinario,
para que se lleve a cabo los trdmites correspondientes.

PAZY SALVO

Basados en la constitucion Politica, articulos 122.345.209. 269 ley 87 de 1993, ley 734 de
2002.

En caso de presentarse el retiro de un funcionario de una dependencia a de la entidad, y con
el fin de salvar cualquier responsabilidad futura, esta deberd presentarse ante el area de
Almacén a legalizar la entrega de los bienes que tenia a cargo y asi obtener la autorizacion o
documento que permita quedar a paz y salvo con el Municipio de Girardota.

Si el funcionario no lo hiciere desconociendo el acto de responsabilidad, es deber del
secretario de despacho informar al Almacén del evento. Con el propésito de mantener los
registros actualizados en esta materia.

Estos mecanismos cumplen con el deber de controlar y salvaguardar los bienes y
compromisos adquiridos por responsabilidades entre las que se encuentra recibir oficialmente
los elementos.
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9. Conclusiones y recomendaciones

De acuerdo con la realizacion de la investigacion con la finalidad de elaborar un
manual de procedimiento de bienes muebles del Municipio de Girardota, se puede concluir:

Los procesos y procedimientos son herramientas eficaces, necesarias en cualquier
institucion privada o pubica, ya que permite servir de guia para la realizacion de las
actividades y funciones de acuerdo a los lineamientos establecidos y alineados con los
objetivos misionales; su utilidad es bastante amplia teniendo en cuenta que contiene
informacidn para que los procesos se realicen de forma homogénea por parte de los
servidores publicos.

Los procesos y procedimientos indican donde inician y donde terminan las
actividades, para que indistintamente de la persona que las realice, siempre sean los mismos
procedimientos para una determinada area como en el caso del area de inventarios de
bienes muebles del municipio de Girardota.

Para la realizacion de la propuesta del manual de procesos y procedimientos para
administracion del municipio de Girardot, se realiz6 un diagnostico que permitiera conocer
necesidades y dificultades que afectan el normal funcionamiento y desarrollo de sus
actividades, encontrando que la institucion dista de un proceso organizado para el manejo y
control de inventarios de la de los bienes muebles

Se analizaron los resultados del diagnostico realizado en la institucion y los hallazgos
demostraron que en esta existe variedad de bienes muebles que no cuentan con un procesos

y procedimientos para el control de entradas y salidas, en el sistema existe un nimero de



59

bienes, mientras que en forma fisica no se encuentra, o, por el contrario, aparece en forma
fisica pero no se encuentran registrados en el sistema.

Se propuso el disefio de un manual de procedimiento de bienes muebles del
Municipio de Girardota para el manejo y control del &rea de inventarios de los
bienes muebles, que respalde la operacion del area de acuerdo a la estructura
orgénica autorizada en la empresa. Con la creacion del manual se pretendié lograr
que la empresa en su area de inventarios, de bienes muebles pueda contar con una
herramienta guia que contribuya al cumplimiento idéneo de las funciones y
deberes, como un aporte esencial para el logro de la mision y objetivos de la
institucion.

Se recomienda a la administracion del Municipio de Girardota implemente el
disefio del manual de procedimientos, para que de esta forma logre homogenizar las
tareas y actividades y generar un mejor manejo de los bienes muebles evitando con
ello el detrimento patrimonial

Algunas limitaciones encontradas para la realizacion de este trabajo estuvieron
relacionadas con el corto tiempo para la investigacion y con la poca informacién que

proporciond la entidad.


http://www.monografias.com/trabajos15/todorov/todorov.shtml#INTRO
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