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RESUMEN

El Instituto Superior de Educacion Rural (I.S.E.R.), cuenta con un paquete ERP
llamado aplicativo gesta soft, el cual fue adquirido con el fin de realizar un control
financiero de la misma, dentro el aplicativo esta contenido el modulo de
inventarios, la Institucién por ser un ente publico dedicado a la academia, contiene
y maneja un inventario basado en bienes inmuebles o devolutivos y bienes de
consumo, el problema que se venia presentando en la institucion era el de la
desactualizacion del sistema de inventarios, debido al cambio de sistema de
manejo de inventarios y a la falta de clasificacién de los mismo, lo que produjo que
bienes obsoletos y que no existian ya en la Institucibn aun permanecian como
activos en el sistema, el presente trabajo contiene el proceso mediante el cual se
actualizo el sistema de inventarios del instituto superior de educacion rural
(I.S.E.R.), comenzando por la organizacion del procedimiento de inventarios el
cual estda a cargo del Proceso De Infraestructura y Recursos Fisicos de la
Institucidn, procediendo a realizar la planeacién y ejecucién debida para tomar
muestra de cada uno de los bienes de la institucion con sus debidas
caracteristicas, al tener la informacion de cada una de las dependencias el paso a
seguir fue la asignacién de cédigos contables también llamados placas de activos
o placa de inventario, las cuales fueron ingresadas al sistema al momento de
realizar cada uno de los traslados a las diferentes dependencias, posteriormente
se procedidé a marcar cada una de los bienes muestreados con una placa con el
logo de la institucidon y el cédigo contable que identifica al bien.

Palabras Claves

Sistema de Inventarios, ERP, Procedimientos, Inventario, Bienes de Consumo,
Bienes Devolutivos, Localizacion de los Bienes, Costos de Inventario, Analisis
ABC, Andlisis Beneficio — Costo,
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INTRODUCCION

Los sistemas de inventarios actualmente benefician tanto a empresas productivas
como de servicios, de los sectores privados como publicos ya que con ellos
pueden controlar las entradas, salidas, traslados, y sus costos respectivamente,
ademas de esto los sistemas de inventarios son una ayuda primordial a los
sistemas contables a la hora de cuadrar los balances generales ya que da forma
organizada y precisa generan la informacion necesaria de cada uno de los gastos
e inversiones realizados por las diversas empresas en adquisicion de bienes tanto
de consumo como bienes devolutivos.

En las empresas que pertenecen al sector publico es conveniente manejar un
sistema de inventarios ya las mismas estan llamadas a rendir informes de bienes
adquiridos y en uso, ante las contralorias departamentales, y la nacional todo esto
con el fin de hacer revision a la forma en que se estan invirtiendo cada uno de los
recursos del estados destinados a estas empresas.

El Instituto Superior de Educacion Rural (I.S.E.R.) es una institucion la cual tiene
como razon social el formar profesionales técnicos y tecnélogos en el municipio de
pamplona, la cual naci6 bajo el decreto Ley 2365 de 1956, y tiene como vision
convertirse en una de las instituciones lideres en el contexto académico a nivel
regional, nacional e internacional.

El propdsito de este trabajo fue el de documentar y dar un analisis del proceso de
actualizacion del sistema de inventarios, mostrando cada una de sus fases, las
cuales se subdividen de acuerdo a los objetivos planteados, en primera medida se
realizo un diagnostico de cuéles son las fortalezas y debilidades en el sistema de
inventarios, para proponer mejoras en los procedimientos y con ello se realizo la
planeacion de la actualizacion del sistema de inventarios de la institucion, los
pasos a seguir fueron la actualizacion y analisis de los resultados producidos por
proceso, lo cuales fueron abordados en un andlisis beneficios en costos y en
estadisticos, es por esto que se realizo un andlisis beneficio — costo.
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1. OBJETIVOS

1.1.1 OBJETIVO GENERAL

Evaluar el sistema de inventarios del Instituto Superior de Educacion Rural
(I.S.E.R.) del municipio de Pamplona.

1.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagnostico al sistema de inventarios que maneja El Instituto
Superior de Educacion Rural(l.S.E.R.)

e Actualizar el sistema de inventarios de la institucion segun sus necesidades

e Analizar los resultados del proceso de actualizacion y evaluacion del sistema
de inventarios de la institucion.
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1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.2.1 DEFINICION DEL PROBLEMA

Hoy en dia las instituciones educativas deben rendir informes de cada uno de sus
bienes muebles e inmuebles, esto con el fin de corroborar en que estan invirtiendo
los recursos que el estado y las diferentes organizaciones les hacen llegar, es por
esto que cada institucion debe tener procesos de recoleccion de datos y
actualizacion del inventarios de una forma periddica, para cuando las interventoras
0 entes que hacen revision de los recursos no encuentren errores, retrasos y
desactualizaciones en los inventarios, o que conllevaria primero que todo a
llamados de atencidn con ultimatos a organizar y actualizar los sistemas de
inventarios, y en llegado caso de que la institucion no cumpla con este ultimatum
sera multada por desacato e incumplimiento de las normas.

En el Instituto Superior de Educacion Rural (I.S.E.R.) durante varios afos los
inventarios fueron registrados de forma escrita y archivados en carpetas, hace dos
semestres fue instalado el software ERP Gestasotf el cual es un sistema de
planeacion de recursos empresariales e institucionales, con el fin de brindar mas
agilidad a cada uno de los servicios que la institucion presta a nivel educativo, este
software cuenta con un modulo de inventarios en el cual se puede hacer el registro
de cada uno de los bienes muebles e inmuebles de la institucion, ademas de esto
a través de este software se puede dar ubicacion y el responsable de cada uno de
los muebles, y puede generar su devaluacion o valorizacién dependiendo del tipo
de bien o recurso en el que este clasificado.

Al momento de comenzar a utilizar el modulo de inventarios del Gestasotf o
sistema de inventarios, no se realizo un muestreo de cada uno de los bienes de la
institucion, sino que se ingresaron todos los datos que existian en los historiales,
estos datos fueron ingresados sin ningun tipo de clasificacion (bienes devolutivos
o bienes de consumo), ademas de esto los funcionarios que anteriormente habian
realizado los muestreos no depuraron los bienes que ya no tenian ningun valor
contable, sin contar que el coordinador actual encargado de recursos fisicos e
infraestructura no cuenta con personal de apoyo, todos estos factores han
ocasionado que no haya una valorizacion exacta de todos los recursos y bienes
del plantel, con ello que no exista un control contable exacto de los recursos
fisicos y su debida localizacién y la consecuencia mas grave que la interventora
haya dado plazo para actualizar el sistema de inventarios hasta el ultimo mes del
presente afio de lo contrario puede verse sancionada la institucion de forma
economica.
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INSTITUCIONAL

A través de este trabajo se busco dar solucion a la actualizacién del sistema de
inventarios de la institucion lo cual requirid, de hacer una revision de procesos y
procedimientos en donde se evalud si era necesario modificarlos o no, también se
realizo una planeacion y programacién de como se ejecuto el muestreo de cada
uno de los bienes del plantel, para a su vez ingresarlos al sistema de inventarios
con su respectiva clasificacion ubicacién y responsable, generando ademas su
valor contable y su porcentaje de devaluacién o valorizacion en el tiempo.

FORMULACION DEL PROBLEMA.

¢ Se encuentra actualizado el sistema de inventarios del Instituto Superior de
Educacion Rural (1.S.ER.)?

1.2.2 JUSTIFICACION

Hoy en dia el manejo adecuado de los inventarios es un tema que no solo es de
interés para empresas manufactureras o de servicios del régimen privado, ya que
las instituciones coordinadas por los estados deben rendir informes de inventarios
periddicamente de acuerdo a las politicas establecidas por cada uno sus paises,
esto con el fin de hacer seguimiento a las inversiones realizadas a las entidades
publicas ya sean escuelas, alcaldias universidades, institutos superiores entre
otros. Estos inventarios se clasifican en bienes muebles e inmuebles, los cuales a
su vez se clasifican en bienes devolutivos y de consumo, haciendo de este uno de
los activos mas importantes en el balance general y el estado de resultados de
estas empresas.

Como en toda empresa para manejar el inventario y hacer de este un éxito dentro
de los objetivos de la organizacién, se hace necesario la planeacién, programacion
y organizacion de los inventarios de acuerdo a las metas trazadas, en estudios
realizados en la Universidad de Lima (Gerrero, 2012), se estudiaron los factores
claves del éxito para las organizaciones, dando como resultados que aquellas
organizaciones en donde se planifico la forma de controlar los inventarios
obtuvieron mejor rentabilidad en su razén social como empresa u organizacion.

Ademés de planear y organizar en el manejo de inventarios, hoy en dia se estan
realizando auditorias de forma internas como de forma externa, esto con el
propoésito de detectar desviaciones en los inventarios, causas y efectos que estos
pueden tener en el estado financiero de la empresa, segun estudios realizados en
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Cuba(Lopes-Martinez & Inés Gémez-Acosta, 2013), se debe analizar mas los
aspectos organizacionales de las empresas, la forma en cdmo se esta
procediendo para controlar los inventarios, procesos y procedimientos para
complementarlos con los modelos mateméaticos de manejo y control de
inventarios.

Al momento de controlar un inventario en una institucion publica se puede recurrir
a los modelos cuantitativos de inventarios, esto solo si se desea controlar los
bienes de consumo general (papeleria, pinturas, lapiceros, entre otros) de la
entidad publica, esto de acuerdo a estudios realizados en la Universidad de los
Andes de Venezuela (Flores & Parra, 2012), las instituciones educativas al
manejar un modelo de inventario para determinar las cantidades necesarias de los
bienes de consumo, evitan la acumulacion de desechos y generan menos
perdidas por dafios provocados en el almacenamiento, generando mas rotacion a
cada uno de los recursos que se utilizan a diarios en las instituciones.

Ademas los inventarios poseen factores que influyen en el control de la rotacién,
las unidades necesarias o requeridas, el uso que se le va a dar a estos inventarios
y con ello a los costos de su manejo, dentro de estos factores segun la
Universidad Rafael Bello de Venezuela en estudios realizados («Factores
incidentes sobre la gestion de sistemas de inventario en organizaciones
venezolanas», 2016), unos de los factores que mas pueden hacer variar los
inventarios son la gestion de compras, gestion del almacén, la inflacion, las
regulaciones de los precios y la restriccibn de abastecimientos, provocando que
este no tenga rotacion o se genere escasez .

Debido a los factores que influyen en el control de inventarios hoy en dia existen y
se han desarrollado los sistemas de inventarios, los cuales son software’s
especializados (ERP, IRP) que controlan y aportan gran informacion para controlar
los inventarios, en estudios realizados (Arango Serna, Romano, & Zapata Cortes,
2016) y (Maricela Sanchez Lopez, Marcelino Vargas Lopez, Blanca Alicia Reyes
Luna, 2011), aplicaron los sistemas de inventarios IRP(software de planificacion
integrada) logrando realizar una distribucién detallada de cada uno elementos que
conformaban el inventario dando su localizacién, y reduciendo costos en reasignar
recursos para su reacomodacion.

Otro aspecto que hoy en dia influyen en el manejo de inventarios, es la aplicacion
de normas de calidad nacionales o internacionales, las cuales sefialan y dan
parametros para el debido control los mismos , en Colombia las certificaciones en
calidad para instituciones de educacion superior garantizan en cierta medida que
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la institucibn es competitiva a nivel de formacién, pero no se ha explorado en
certificaciones de manejos de inventarios ni haciendo uso de normas nacionales e
internacionales, en un estudio realizado por la Universidad Nacional de Colombia
(Bohoérquez Forero, 2015) demostraron que aplicando la norma internacional NIC
02, ayudo a disminuir a disminuir los costos de manejo de inventarios hasta en un
5%, creando efectos en algunos indicadores financieros como lo son la
rentabilidad y liquidez los cuales aumentaron, y en solvencia y pago de dividendos
los cuales disminuyeron.

El interés del presente trabajo es el de realizar la actualizacién del sistema de
inventarios del Instituto Superior de Educaciéon Rural (I.S.E.R.), teniendo como
base principal seguir los procesos y procedimientos en cuanto al manejo de
inventarios, proponiendo mejoras de acuerdo a procedimientos de ingenieria
(clasificacion etiquetado, programacion, entre otros) para cumplir con cada uno de
los objetivos, ademas de esto se analizara el benefici6 que puede contraer la
institucion al ser realizada la actualizacion del sistema de inventarios.

1.3 MARCO TEORICO

Para poder tener una idea mas profunda de lo que se va a realizar en el presente
proyecto se deben tener en cuenta conceptos, legislaciones y teorias que se
deben aplicar para el desarrollo de las actividades a realizar, entre los conceptos
en los que mas se profundizaran son:

MARCO CONCEPTUAL.

Inventario.

Son todas las existencias de bienes muebles, inmuebles o recursos utilizados en
una organizacion con el objetivo de desarrollar su razén social(Chase, 2011),
financieramente el inventario forma un porcentaje representativo de los activos de
la empresa.
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Sistema de Inventarios.

Son todas aquellas politicas y normas que establece una organizacion para hacer
control a sus recursos o inventarios(Chase, 2011), estas normas pueden ser
ejecutadas de forma manual o de forma sistematica, el sistema es el encargado de
mantener una exacta proporcion de las cantidades de inventarios que hay en la
organizacioén, su localizacidn, su costo, valorizacion o desvalorizacion, y proyecta
cuando ya sea necesario dar de baja un bien mueble. Al ser de forma sistematica
se estd haciendo uso de un E.R.P. (Enterprise Resource Planning), el cual es un
software de planificacidén de recursos empresariales.

Sistema de Inventarios Permanentes.

Los sistemas de inventarios permanentes son aquellos en donde el control se
mantiene un registro de existencias continuas(Chase, 2011), lo que ofrece que el
inventario se mantenga actualizado tanto de cada una de las existencias que hay
en la organizacion como de los estados financieros del inventario.

Sistemas de Inventarios Periddicos.

Los sistemas de inventarios peridédicos son aquellos en donde el control del
inventario se realiza al final de cada uno de los periodos(Chase, 2011) sin dejar de
llevar un registro continuo a las existencias de los bienes, este es conocido
también como el sistema de inventario fisico ya que se apoyo en un conteo fisico
real al finalizar cada periodo de tiempo segun lo tengan en sus politicas.

Clasificacion de los Inventarios.

Los inventarios pueden ser clasificados de muchas formas y todo depende de la
razon social de las empresas, si son empresas manufactureras que son las
encargadas de transformar una materia prima en un producto final para su
comercializacion, estos se pueden clasificar en materia prima, inventario en
proceso e inventario de producto terminados, pero si la organizacion es una
institucion educativa su inventario tiene diferente clasificacién ya que su producto
es prestar un servicio de formacion académica y profesional, por ende el tipo de
inventario que se presenta es el inventario de uso el cual a su vez se clasifica en
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bienes muebles e inmuebles, los bienes inmuebles son todas aquellas
edificaciones, plantas fisicas, estructuras y escenarios con los que cuenta la
institucion y los bienes muebles son todos aquellos equipos mobiliarios como
mesas, pupitres, computadores, impresoras, entre otras. Todo este tipo de
inventario se convierte en recursos fisicos e infraestructura de las instituciones
educativas.

Procesos y Procedimientos.

Los procesos y procedimientos son el manual que utilizan las empresas e
instituciones para plasmas, de forma grafica o escrita cada una de las actividades
gue se realizan en cada area o seccion de la empresa, en este documento se
describe de forma clara el objetivo del area, que leyes reglamentan el
procedimiento y el orden que se le dan a las actividades que se realizan, ademas
de esto se sefialan los encargados de las actividades, tiempos de duracion de las
actividades, y formatos que se utilizan en el desarrollo de las actividades.

Anédlisis Beneficio — Costo.

El analisis beneficio costo es un analisis que puede ser aplicado a todo tipo de
inversion en un proyecto, y analizar sus posibles beneficios, esta técnica puede
ser aplicada suministra la informacion de en qué medida es rentable o no el
proyecto.

Anélisis ABC

el andlisis ABC es un andlisis aplicado a la administraciébn de inventarios que
ayuda a observar de qué forma se esta comportando el inventario de acuerdo a
los costos o valorizacion que estos manejen, de acuerdo a este modelo se
manejan tres tipos de articulos, los articulos A que son los de mas importancia
para controlar, los articulos B son los de importancia media y los C que son los de
que menos importancia tienen dentro del control, de esto se puede analizar cuéles
son los articulos que més estan generando costos 0 en qué érea de la empresa se
esta concentrando mas el inventario.
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MARCO LEGAL.

Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacion, mediante la cual se dan las
disposiciones que regulan la organizacion de archivos para las entidades publicas
del pais. Patrimonio documental (Colombia, 2013)Conjunto de documentos
conservados por su valor histdrico o cultural. Soporte documental. Medios en los
cuales se contiene la informacion, segun los materiales empleados. Ademas de
los archivos en papel existente los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos,
informaticos, orales y sonoros.

Decreto 2649 de 1993 Art. 63 y 64, mediante los cuales se disponen los
conceptos de inventarios y propiedad equipo y planta para las instituciones
publicas del pais, se dan las reglamentaciones para la valorizacion o
desvalorizacion de los recursos.

Resolucion 419 del 21 de agosto de 2015 (Norma Interna) mediante la cual define
y clasifica cada uno de los bienes que integran la institucion

ESTADO DEL ARTE.

(Desarrollar un sistema de gestion del inventario del almacén de la empresa
Rodillos Industriales Guayana, C.A)En este tesis(Farias M, 2011) una empresa
manufacturera con problemas en sus métodos de inventarios, mAas
especificamente en las entradas y salidas de materia prima, lo que se realizo fue
primero que todo un diagnostico y actualizar el sistema de inventarios de la
empresa, con el fin de organizar y mejorar el sistema de inventarios, ya partiendo
de que el inventario se encontraba actualizado se planteo un diagrama causa y
efecto en donde una de las problematicas que sobresalié fue el desorden en el
area de entradas y salidas de materias primas, y para dar solucion implementaron
el método de las 5's, para dar orden logrando una mejor ejecucion en el area de
almacén.

(Mejora y actualizacion tecnoldgica del sistema operativo de control de inventario,
en la entrada y salida de mercancia que garantice la concordancia de la
disponibilidad de mercancia con los reportes administrativos). En este estudio
realizado por(Rojas, 2011) el problema que presentaba la empresa era el de
inexactitud entre los registros de inventarios y los inventarios fisicos en los
almacenes de materia prima, para dar solucion a esta problematica se planteo
disefiar un sistema de inventarios sistematico pero coordinado con formatos de
entradas y salidas, logrando igualar los reportes de la oficina de finanzas y los
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reportes del area de almacenamiento.

Estos dos trabajos a pesar de que la problemética no es exactamente la misma si
se asemejan en la actualizacion y el control que se desea dar a el sistema de
inventarios del instituto superior de educacion rural (1.S.E.R.), aplicando la
planeacion de reestructuracion de los procesos y procedimientos, con el fin de
generar las mejoras y el cumplimientos de los objetivos del proyecto.

1.4 METODOLOGIA

FASE |
DIAGNOSTICO
Realizar un diagnostico en donde se reviso los procesos y procedimientos que

maneja el departamento de recursos fisicos e infraestructura a nivel de
inventarios, analizando la forma de ejecucion de los mismos.

Actividades:

e Revision de los procesos y procedimientos de manejo de inventarios de la
institucion.

e Andlisis de cdmo se ejecutan las entradas y salidas de los bienes de la
institucion.

e Proponer mejoras a los procesos y procedimientos de inventarios de la
institucion.

FASE Il

ACTUALIZACION

Planeacién

De acuerdo a los datos encontrados en el diagnostico se determino con cual
proceso se iniciard para la toma e inclusion de datos al inventario, segun las
prioridades, se definidé el procedimiento y disefio los formatos a utilizar para la
actualizacion del sistema de inventarios de la Institucién, se definié el personal
necesario para realizar los muestreos y las fechas en las cuales se realizo los
recorridos y las fechas de ingreso de los datos al sistema gestasotf en el modulo
de inventarios.
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Actividades

e Evaluacién y/o disefiar los formatos a utilizar para la recoleccion de los datos
del inventario de la institucion.

o Definir el personal necesario para realizar el muestreo y el ingreso al sistema
de los datos obtenidos.

o Realizar el cronograma de tiempos en donde se evidencie los tiempos y
lugares donde se va realizar el muestro.

e Ejecutar el muestreo del inventario de la institucion.

e Antes de ingresar los datos al sistema de inventarios, el coordinador de
recursos humanos capacito a cada uno de los colaboradores en el manejo del
modulo de inventarios del gestasotf

Actualizacion

Una vez realizado el muestreo se ingresaron los datos al sistema estos fueron
cargados con sus respectivos codigos financieros y niumeros de series de cada
uno de los bienes de acuerdo a su clasificacion, ademéas de esto se realizo el
descargue de localizacion y responsable del bien.

Actividades

Ingresar los datos al sistema de inventarios con todos los datos recolectados.
Realizar el descargue de localizacion y responsables de los bienes de la
institucion.

Etiquetar cada uno de los bienes de la Institucion

Dar de baja los bienes que ya no existan en la institucion.

Documentar mediante procedimientos la actualizacion del inventario

FASE Il
ANALISIS BENEFICIO - COSTO

e Se realizo un andlisis beneficio — costo en donde se compara los beneficios
gue contrajo realizar la actualizacion y los costos que se produjeron al realizar
la actualizacion del sistema de inventarios.
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1.5 DESARROLLO METODOLOGICO

DIAGNOSTICO

Con el fin de dar cumplimiento a la primera fase metodologica del presente
proyecto las actividades realizadas fueron:

1. Revision de los procesos y procedimientos de manejo de inventarios de la
institucion.

Se hizo revision del P-GI 02 procedimiento de manejo de inventarios el cual es
manejado por el proceso de infraestructura y recursos fisicos de la institucion, con
el fin de verificar si el procedimiento cumplia con las caracteristicas del nuevo
sistema de inventarios el aplicativo gesta soft, ademas se hizo revisién del
procedimiento en vistas de actualizar la certificacion de calidad de la institucion, en
este proceso hubo acompafamiento del lider del proceso de infraestructura y
recursos fisicos y de la coordinadora del sistema integrado de gestion(SIG).

2. Andlisis de como se ejecutan las entradas y salidas de los bienes de la
institucion.

La institucién estaba cometiendo errores con respecto a las entradas y salidas de
los bienes que adquirian como por ejemplo:

e Hacer entrega de los bienes a las respectivas dependencias y a su vez no
ingresar esos traslados tanto en el sistema antiguo como en el sistema
recién instalado, producto de esto la institucion mantuvo su sistema de
inventario saturado de bienes que en ocasiones ya no existian

¢ No llevar un archivo de registro de la entrega de los bienes inmuebles de la
institucion a cada una de las dependencias de la institucion

e Otro error que se estuvo cometiendo fue la clasificacion de los bienes ya
gue muchos bienes de consumo fueron ingresados en el sistema como
bienes devolutivos, esto también ocasiono saturacion del inventario, estos
errores ocasionaron un desnivel en los balances generales y en los estados
de resultados,
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¢ No llevar un archivo de registro de las bajas de bienes muebles que se
hayan podido haber realizado en la institucion.

e Al realizar el cambio del sistema de inventarios TNC al sistema gesta soft
no se realizo un muestreo para verificar la existencia de todos los bienes
muebles, equipos y elementos de uso de la institucion, sino que se realizo
la exportacion de informacién al sistema gesta soft dejandolo también
desactualizado.

3. Proponer mejoras a los procesos y procedimientos de inventarios de la
institucion

Revisado los procedimientos de inventarios, este se encontraba desactualizado
con respecto al nuevo sistema de inventarios gesta soft, en donde los principales
cambios realizados en acompafiamiento con la coordinadora del sistema integrado
de gestion fueron:

e Se estipulo el orden de clasificacion de los bienes de la institucion
clasificando los bienes devolutivos como aquellos activos que se utilizan de
manera continua durante el curso normal de las operaciones y que
representaran al conjunto de servicios que se recibiran en el futuro a lo
largo de la vida atil de un bien adquirido, y los bienes de consumo como
cualquier cosa tangible o intangible que beneficie de forma directa o
indirecta las actividades diarias.

e Se organizaron las actividades realizadas para el ingreso de los bienes
adquiridos por la instituciéon, de acuerdo al funcionamiento del sistema
aplicativo gesta soft en donde quedo de la siguiente forma:

1. Creacién del articulo

Creacion del grupo del articulo

Registro de los bienes o articulos

Causacion de los bienes

Egreso, salida o traslado de los bienes o articulos

akrwbd

e Dentro de las actividades del procedimiento se estipulo la toma fisica de
inventarios en la institucion donde se aclaro que esta debia ser realizada:
1. El sistema se encontrara desactualizado o existira una
inconsistencia en los inventarios
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2. Cuando se realizara el cambio de lider de proceso de infraestructura
y recursos fisicos.

e Se establecieron las formas de documentar y actualizar el inventario por
medio del aplicativo gesta soft.

e Se realizo el cambio de codificacion del procedimiento se encontraba
codificado como P-GI 02, y paso a llamarse P-IR 02 Inventarios, los demas
cambios realizados se pueden observar en el Anexo 01 P-IR 02
Inventarios.

PLANEACION

El dia 12 de septiembre de 2016 se realizo la reunién para planificar la
actualizacion del sistema de inventarios, donde se realizo la Evaluacién del
formato (F-IR 01 toma fisica de inventarios) Anexo 03, utilizado para la
recoleccion de los datos del inventario de la institucion, se Definié el personal
necesario para realizar el muestreo y el ingreso al sistema de los datos obtenidos
y se realizo el cronograma de tiempos en donde se evidencia los tiempos y
lugares donde se va realizar el muestro.

todos los acuerdos, revisiones quedaron estipulados en el Acta 01 REUNION PARA
PLANIFICAR LA ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE INVENTARIOS DEL INSTITUTO SUPERIOR
DE EDUCACION RURAL (I.S.E.R.) Anexo 02

MUESTREO DEL INVENTARIO DE LA INSTITUCION.

El muestreo fue realizado del 19 de septiembre al 31 de octubre, de acuerdo a las
fechas estipuladas en el Acta 01 REUNION PARA PLANIFICAR LA ACTUALIZACION DEL
SISTEMA DE INVENTARIOS DEL INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL (I.S.E.R.)
Anexo 02, latoma del inventario fue ejecutada por cuatro personas, a las cuales
se les doto de los formatos (F-IR 01) Anexo 03, necesarios para llevar a cabo la
toma del inventario.
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CODIFICACION

Codificacion para bienes que estaban en el inventario

Esta codificacion fue realizada tomando como referencia la base de datos del
sistema de inventarios TNC(imagen 01), en donde se busco cada uno de los
articulos muestreados para asignarles el codigo de identificacién(imagen 02)
dentro del sistema de inventarios gesta soft.

Base de datos generada por el sistema de inventarios TNC

2015-10-16 2799000|
2015-10-16 2799000
8650

_|COMPUTADOR COMPUMAX 3019-900-0021 CON PROCESADOR

COMPUTADOR COMPUMAX 3019-900-0021 CON PROCESADOR

16700200070108
16700200070109
PUTACIO Y

Fecha “
Estado* ‘;‘x:":'" c:m";*r:’ w’::'l;;“ Descripcion* Cantidad”  Placa® |
| DDy - - - Ej -l -
2015-10-16 3130000 | COMPUTADOR COMPUMAX 1019-900 CON PROCESADOR COR| 1 | 16700200070094
| 20151016 2799000 COMPUTADOR COMPUMAX 3019-900-0021 CON PROCESADOR 1 | 1670020070095
| 2015-10-16 2799000 COMPUTADOR COMPUMAX 3019-900-0021 CON PROCESADOR 1 16700200070096
2015-10-16 2799000/ COMPUTADOR COMPUMAX 3019-900-0021 CON PROCESADOR 1 | 1670020007097
| 2015-10-16 2799000/ 58 |COMPUTADOR COMPUMAX 3019-900-0021 CON PROCESADOR 1 16700200070098
[ 2015-10-16 2799000| COMPUTADOR COMPUMAX 3019-900-0021 CON PROCESADOR 1 16700200070099
[BUENO | 2015-10-16 2799000/ COMPUTADOR COMPUMAX 3019-900-0021 CON PROCESADOR 1 | 16700200070100
2015-10-16 2799000 COMPUTADOR COMPUMAX 3019-900-0021 CON PROCESADOR 1 16700200070101
| 2015-10-16 2799000 58  |COMPUTADOR COMPUMAX 3019-900-0021 CON PROCESADOR 1 | 16700200070102
2015-10-16 2799000 COMPUTADOR COMPUMAX 3019-900-0021 CON PROCESADOR 1 16700200070103
| 2015-10-16 2799000, | COMPUTADOR COMPUMAX 3019-900-0021 CON PROCESADOR 1 16700200070104
| 20151016 2799000] | COMPUTADOR COMPUMAX 3019-900-0021 CON PROCESADOR 1 16700200070105
2015-10-16 2799000, COMPUTADOR COMPUMAX 3019-900-0021 CON PROCESADOR 1 167 06
| 2015-10-16 2799000 COMPUTADOR COMPUMAX 3019-900-0021 CON PROCESADO 1 6700200070107
1
1

Imagen 01(base de datos generada por el sistema TNC)

Base de datos generada por el muestreo, bajo esta base de datos se actualizo el
sistema de inventarios en el aplicativo gesta soft.
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FIR-01Cédig
INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS FISICOS ]
Vetsién
TOMA FISICA DE INVENTARIOS L
Pigina
FECHA | 26 de septiembie del 2076 | NOMBRE DEL PROCESO | Pagaduria
NOMBRE DE LA SEDE | instituto superior de educacion ral (.5.E.R.) | NOMBRE DEL RESPONSABLE | Heator Jesus Quintero Quintero
NOMBRE DEL EDIFICIO [ TSABEL CELIS ] CARGO profesional de presupuesto
N PLACA INVENTARIO MARCA MODELO SERIAL
16650100150054| IEMICA DE MADERA PEQUERA
I caLCULADORA casio HR-100TM AD-AS0024
16700200070107] COMPUTADOR, TECLADO, MOUSE COMPUMAX 3014-500-0005 2005NE9235
16650100250057| ESCRITORIO EN FORMA EN L CON TRES GABETAS
16700200160024) ESTABILIZADOR ELECTRICO NEW LINE
1665010030011 GABINETE AEREO SIN ENTREPARIOS
16700200280047] IMPRESORA SAMSUNG |ML-1660/%4x Z4VOBKEZE007630
1665010057015 SILLA ACOLCHADA SIN BRACERAS COLOR NEGRO
1650100570404 |5|u.n ERGONOMICA SIN BRACERA COLOR NEGRO, RODACHINES

Imagen 02 (formato de inventarios ya diligenciado en su totalidad)

La codificacion para los bienes nuevos es realizada automaticamente en la
sistematizacion en donde los bienes luego de ser creados en el sistema se
procede a crear su grupo activo, la creacion de los grupos activos fue exclusiva del
lider de procesos de infraestructura y recursos fisicos de la institucién, y a su vez
se realizaba la creacion de la placa de inventario la cual consiste en el grupo
activo y se le afade cuatro numeros mas y se van generando numeros
consecutivos para cada uno de los bienes.

L Codigo del Grupo
Descripcion™ Placa™
it Activo™
balon medicinal de agarre 3kg 1655060012 16550600120001
balon medicinal de agarre Skg 1655060012 16550600120002
Banco Ejercicio Maltiple Predicador 1655060012 165506001200032
Banco Ejercicio Maltiple Con Predicador 1655060012 16550600120004

Imagen 03 (generando la placa de los activos nuevos)

CAPACITACION Y PROCESO DE SISTEMATIZACION

Proceso para ingresar al sistema de inventarios de Instituto Superior de Educacion
Rural (1.S.E.R.) con el fin de realizar traslados, modificaciones de los activos y
entregas de bienes generados por adquisiciones recientes de bienes
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1. Ingresar al campus del instituto superior de educacién rural (1.S.E.R.), y dar
clic en el icono de campus virtual de la pagina(imagen 04),

* -] O B @ campus ampus Vitual - Sons sultar Liquidacion Sébado 12 de Noviembre de 2016 Actualizado: 11/11/2016

Aspirantes  Nuestrainstitucion ~ Rectoria ~ Facultades  Organismos  Dependencias  Jdvenes en Accidn

VERIFICACION DE BASE DE DATOS

Entre el jueves 10 y el martes 15 de noviembre hasta las 12:00 m.
 Verificacién de base de datos para beneficiarios de incentivos

& programa Jévenes en Accién.
+M Lugar: Oficina Nuevas lecnologias
Instituto Superior de
Educacion Rural 1ser @€ ) Q) 1sERPHMPLONA

Imagen 04(entrada al campus de la institucion)

Vigilado Mineducacién

2. Después de ingresar al campus del instituto la pagina es redirigida a la
interfaz grafica mostrada en la imagen 05, en donde el lider de proceso o el
encargado de la sistematizacion ingresa el usuario y la respectiva clave para
ingresar al modulo de infraestructura y recursos fisicos.

TransaCCfones INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL - ISER

%L Inicio Seguro Ayuda d’:,

Estimado usuario, ahora su contrasefia de ingreso se basa en valores numéricos asociados a su clave inicial. Para ingresar su
contrasefia utilice los botones gue se encuentran al lado de las casillas de acceso. Tenga en cuenta que su contrasena NUNCA
=eri la misma en valores numéricos puesto gue estos cambian de manera aleatoria cada vez que se accede a esta pagina.

“alores Alfabéticos ﬁ Usuario
A B 2 c 9 D = E 5 5 I
F 38 G B H 4 1| o 3 o E Contrasefia |:|
- o 4 Moo= H o0 o= s
o 8 P 3 Q @ R 2 5 & n n =
T 4 u s v 5 W s X o n H n
e oE e

| 0

5 | 3 (3 T 3 8 1 9 7 | Restablecer | | Retroceso || Ingresar |
| £ Ha olvidado =u Contrasefia 7 |
Imagen 05 (ingreso del usuario y contrasefia)
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3.
de infraestructura y recursos fisicos, en donde se debe dar clic en el icono
almacén e inventarios (imagen 06) para ingresar a la interfaz del sistema de

ACREDITACI

INSTITUCIONAL
[ty eompromalida]

ON

Universidad de Pamplona
Pamplona - Norte de Santander - Colombia
Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co

Una vez ingresado el usuario el sistema abre la interfaz grafica del modulo

inventarios.

Aun no tienes contenidos
wvisibles en ésta seccidn.

4.

@;5 Por usuario

-
Alertas

Actualizar G

Por Roles

Q no protocol: null'ws/getrequest

6 no protocol: nullws/getrequest

Almacén e
inventario

Servicios Contabilidad Facturacion y Parametros
generales Cartera |G Generales IG
Editar /*

Imagen 06(ingreso al almacén)

Cuando se esta en la interfaz del sistema de inventarios, se bebe dar clic en
el icono de movimientos (imagen 07) para con ello decidir si el traslado va ser
directo del inventario o si sera realizado como egreso desde el almacén, ademas
de esto ingresando al icono de movimientos también se puede realizar el proceso
de modificar los activos.

SIER FRANCISCO FLOREZ FLOREZ - UNIDAD GENERAL (SEDE GLOBAL) - true
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Almacén e Inventario

Funciones
espaciales
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Consultas
y reportes

Salir de la
aplicacién

Imagen 07 (ingreso a movimientos)
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Proceso Para Realizar Traslados de los Bienes Recién Adquiridos por la
Institucion

1. Una vez ingresado a movimientos se llega la interfaz mostrada en la imagen
08 en donde el icono a seleccionar es el de almacén para realizar traslados a los
bienes que recientemente han sido adquiridos por la institucion.

A/IER: FRANCISCO FLOREZ FLOREZ - UNIDAD GENERAL {SEDE GLOBAL) - trus

- = -
O Almacén e Inventario AcademuSoft=EE}
Almacén e Inventario / Movimientos
]
N
=
=) W, [y
Reguisiciones Compras Inventarios

o  —
Valver Salir de la
al inicio aplicacién

Imagen 08 (ingreso almacén)

2. Una vez ingresado al almacén se debe ingresar al icono de egreso de
devolutivos para dar traslado a los activos nuevos (imagen 09).

WIER FRANCISCO FLOREZ FLOREZ - UNIDAD GENERAL (SEDE GLOBAL) - true

Almacén e Inventario AcademuSoftIFE}

" Almacén e Inventario / Movimientos / Almacén
N
9 &
Ingresos Egreso de
consumo
\/I p
Mend Salir de la
Movimientos aplicaciéon

Imagen 09 (ingresando a realizar un egreso devolutivo)
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Al abrir la interfaz mostrada en la imagen 10, se puede observar un panel
en donde se puede realizar un filtrado de las diferentes facturas que se han
ingresado al sistema, si no se desea realizar el filtrado se puede dar clic en buscar
y este se redirigira a la interfaz donde esta el listado de los egresos devolutivos los
cuales son los bienes recientemente adquiridos por la institucion.
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R FRANCISCO FLOREZ FLOREZ - UNIDAD GENERAL (SEDE GLOBAL) - tue
O Almacén e Inventario

AcademuSoft==

4 @ m =

Imagen 10 (filtrado y busqueda de activos nuevos)

Una vez ingresado a la lista de egresos devolutivos se debe seleccionar los
egresos que se encuentren con una X lo cual significa que no se han registrado
para ningun tipo de dependencia, y que no se les ha sido asignado la placa de
inventario, luego de seleccionarlo se debe dar clic en registrar activos (imagen 11).

Lzstadolm-‘lede 16 :

Nimero  Identificador

82
81
74
81
50
4
48
43
42
41
28
rig
23
22
21

Fecha
04-10-2018
03-10-2018
03-10-2016
12-08-2018
0107-2018
01-07-2018
01-07-2018
01-07-2018
0107-2018
01-07-2016
0107-2018
01-07-2018
0107-2018
01-07-2018
01-07-2018
01-07-2018

Tipo Salida

ENTREGA A LAS DEPENDENCIAS

ENTREGA A LAS DEPENDENCIAS

ENTREGA A LAS DEPENDENCIAS
ENTREGA A LAS DEPENDENCIAS
ENTREGA A LAS DEPENDENCIAS
ENTREGA A LAS DEPENDENCIAS
ENTREGA A LAS DEPENDENCIAS
ENTREGA A LAS DEPENDENCIAS
ENTREGA A LAS DEFENDENCIAS
ENTREGA A LAS DEPENDENCIAS
ENTREGA A LAS DEPENDENCIAS
ENTREGA A LAS DEPENDENCIAS
ENTREGA A LAS DEPENDENCIAS
ENTREGA A LAS DEPENDENCIAS

xxxxxx«\\\\\xxxgg

ENTREGA A LAS DEPENDENCIAS

CALKALLALANKNANACAKAKKAKAN E

ENTREGA A LAS DEPENDENCIAS

1OM BE 7
W,

P

—

150 9001

icontes

CollEslind

Registrar activos ) Modificar

Imagen 11 (interfaz para seleccmnar los egresos a registrar)
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5. Una vez ingresado en registrar activos este arroja la lista de activos fijos
gue estan en bodega listos para ser registrados y trasladados a las dependencias
en donde se les vaya a dar uso (imagen 12).

Alta Cédigo Cantidad Por Registrar
::. 3 163501010024 COLCHONETA EN CORDOBAN PROFESIOMNAL i0 10
d’é. n 183501010040 EQUIPO CARDIOVASCULAR BICICLETA RECUMBENT MAGNETICA 1 1
@] N 163501010035 BANCO EJERCICIO MULTIPLE PREDICADOR 1 1
.:::. N 163501010042 MULTIGIMNASIO 4 PUESTOS 2 TORRES 2 2
@ A 163501010028 BALON BOSU COM MANILLAS COVERTEC 1 1
(:j i 163501010032 PANTORRILLA SENTADA 1 i
@] 3 | 163501010035 BANCO EJERCICIO MULTIPLE CON FREDICADD 1 1
(:j ki 163501010042 BICICLETA MONZA 3 3
© ki | 183501010027 BALON DE FILATES T&CM 1 1
oA 162501010029 RUEDA DE EJERCICICS 1 1
») k] | 183501010034 PRENSA ATLETICA INCLINADA 1 1
(SR 162501010037 ELIPTICA MAGNETICA PROGRAMABLE 1 1
_ ki | 163501010028 BALON DE PILATES 85CM i i
(SRl 183501010028 PARACAIDAS DE RESISTENCIA Y VELOCIDAD 3 3
® 3 162501010038 SOPORTE DE ASDOMEN DOMINADAS Y FONDO 1 1
®#n 163501010031 POLEA ALTA 1 1
.::;. ki | 183501010033 EXTENSION DE FIERNA 1 1
.':;. n 183501010030 JAULA FUNCIONAL CROSS FIT 1 1
® 3 183201010041 BANDA TROTADORA MONTPELIER 3 3
Imagen 12(seleccion del activo fijo para agregar)
6. A su vez se abre la interfaz mostrada en la imagen 13, en donde los datos a

ingresar del bien son:
e Grupo activo
e Categoria
e Placa de inventario
e Descripcion

e Marca
e Modelo
e Serial

e Proveedor

¢ Nombre del responsable (a quien se le hace el traslado del bien)
e Recurso fisico (lugar a donde va ser trasladado el bien)

e Centro de costos (tipo de uso que se le va dar al bien)

e Valor comercial

e Riesgos que puede presentar el bien
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Una vez ingresado estos datos se debe dar clic en registrar, y el sistema guarda el

activo automaticamente, este proceso se repite para cada uno de los activos a
registrar y/o trasladar

Catos del Active
Grupe de Actives Categoria Cédige Padre
[EQUIPO DE RECREACION ' DEPORTES | QW@ | @
Flaca Descripoion Tipo de Activo Estado
[16800200930002 ﬁaum DE RECREACION ¥ DEPORTES ¢ [TancieLes [=] [suene [+
Marca Modeio Sarial Forma de Adquisicién

[sport fitness c@ [1019-900-0021 @ [210153400

Cantidad

Fecha de Compra

1 [03-10-2018 | [TF)

Coste

¢ [comenato [+
Vida (il Alta

1.422.414,00 ["2:““ l 3
Poliza Fecha Inicic Pdiza Fecha Fin Pdiiza
| Q
Documento Proveedor Nombre Froveedor
|ss212764 | |JOSE MAURICIO RODRIGUEZ ACEVEDD

| e
Ubicacidn del Active
Documents Responsable

Nombre Responsable
37749553 | |CARMEN LOREMA CONTRERAS ARENAS | Q¢|
Documento Tercero Tercers a Cargo Unidad Administrativa
37749553 |CARMEN LORENA CONTRERAS ARENAS | Qmm DE BEENESTAR UNIVERSITARIO
Recurso Fisico Nomenclstura Espacio Fisico
|RECUR5CI FISICO DE CONTROL BLOQUE 14200 | e @C—IA—‘ZD'D BLOQUE PARA DESARROLLO
Tipo de Depreciacin Centro de Costo
[ oEPRECIACION LINEAL [ ] OPERATIVO @ ¢
Datos Adicionales
Avaliio Técnico Avalio Catzstral
L 1 [ 1

Garantia
Centres de Servicies
Nomibre Direccion Teléfono Contacto
| @
Riesgos
Descripcion

Mo se encontraron registros

Tipo Riesgo
HURTO e <«
Imagen 13 (ingreso de datos, traslado y registro del activo)
QS s member of vieE X
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Proceso Para Realizar Traslados de Bienes y/o Activos a Cada Una de las
Dependencias Desde el Inventario Ingresado de la Base de Datos del
Sistema TNC

1. Una vez ingresado a movimientos se llega la interfaz mostrada en la imagen
14 en donde el icono a seleccionar es el de inventarios para realizar traslados a
los bienes que fueron ingresados de la base de datos del sistema TNC.

ER FRANCISCO FLOREZ FLOREZ - UNIDAD GENERAL (SEDE GLOBAL) - true

Almacén e Inventario AcademuSoft=r=
- Almacén e Inventario / Movimientos
N
= ®
8 ¥ @
Requisici Comp Almacén
m ®
Volver Salir de la
al inicio aplicacién

Imagen 14 (seleccion del icono de inventarios)

2. Una vez ingresado al inventario se debe ingresar al icono de traslado de
activos (imagen 15).

Almacén e Inventario AcademuSoft==

. Almacén e Inventario / Movimientos / Inventarios

5T >

@ © © B (&

) i ‘).

o o
Activos Subir Bajas Subir foto Agregar Traslado
fijos archivo plano de activo grupo de de activos
activos fijos

H @ & ® G O
Inmuebles Activos Valorizacién y Activos Cargar Activos Manual de

pecial d lorizacid Pig d por archivo Activos

de activos

)

Reposicién
de activos
Imagen 15 (seleccion de traslado de activos)
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3. Al abrir la interfaz mostrada en la imagen 16, se puede observar un panel
en donde se puede realizar un filtrado de las diferentes traslados ya realizados, si
no se desea realizar el filtrado se puede dar clic en buscar y este se redirigira a la
interfaz donde est4 el listado de los traslados que se hayan realizado a la fecha.

AVIER FRANCISCO FLOREZ FLOREZ - UNMIDAD GEMERAL (SEDE GLOBAL) - true

— = = .
Almacén e Inventario AcademuSofta5E}

Mumero Inicial Mimero Final Fecha Inizial Fecha Final
| —1 L —1
Documento Responsable Entrega Mombre Responsable Entrega
I | I |
Drocumento Responssble Recibo Responssble Recibo
I | I @
Documento Tercero a Cargo Entrega Mombre Tercero 3 Cargo Entrega
I | I |
Documento Terceno & Cango Recibo Tercero a Cargo Recibo
I | I s

==

< @w mW

Wolver Mend Volver Salir de la
Inventarios al inicio aplicacién

Imagen 16 (filtrado de traslados)

4, Una vez ingresado a la lista de traslados se debe seleccionar el traslado
gue se desea modificar y dar clic en el icono modificar, si el traslado aun no existe
se debe dar clic en agregar, para ser redirigido a la interfaz de traslado (imagen

17).
o 14 07-11-2018 ALMACEN DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO ABIERTO
® 13 07-11-2018 ALMACEN PLANEACION ABIERTO
o 12 07-11-2016 ALMACEN VICERRECTORIA ACADEMICA ABIERTO
® n 08-11-2015 ALMAGEN RECTORIA ABIERTO
@ 10 05-11-2016 ALMACEN PRESUFUESTO ABIERTO
® 9 05-11-2018 ALMAGEN TALENTO HUMANG ABIERTO
8 05-11-2016 ALMACEN OFICINA JURIDICA ABIERTO
® 7 05-11-2016 ALMACEN CONTROL INTERNC ABIERTO
@R 05-11-2016 ALMACEN COMUNICACION PRENSA Y MERCADEO ~ ABIERTO
® 5 05-11-2018 ALMACEN FAGADURIA ABIERTO
4 05-11-2016
Cerrar

Imagen 17 (seleccion de agregar o modificar traslado)
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A su vez se abre la interfaz mostrada en la imagen 18, en donde los datos a

ingresar para realizar el traslado son:

Responsable y tercero a cargo de la entrega del bien
Responsable y tercero que recibe

Observacion ( descripcion de lo que se esta realizando)
Ingresar la placa de inventario y buscar la descripcion
Ingresar la ubicacion de destino

Agregar el activo a trasladar

Una vez todos los bienes son agregados se debe dar clic en registrar, para hacer agregar el

traslado

AcademuSoft=F=

| Responsable y Terceros [ | AUTOMATICO = B

Documento Responsable Entrega Responsable Entrega Dependencis Origen
[JAVIER FRANCISCO FLOREZ FLOREZ | @ ALMACEN

Documento Teroero  Cargo Entrega Teroera a Gargo Entrega

| | [JAVER FRANCISCO FLOREZ FLOREZ | @ @
Dosumento Responsable Recibe Responsable Recibe Depensencia Destino
[MARTHA BARRERA HERNANDEZ | G DE INGENEERIAS E INFOR

Documents Tereer a Cargo Resibe Tercsro 3 Carge Recibe

[60zs3406 ] MARTHA BARRERA HERNANDEZ | Q@

Ceniro de Costo Destino Trasladar Todo
| @ [heT<]
Observasién »
TRASLADO DE NWWENTARIO POR TOMA FISICA Y ACTULIZACION DE INWENTARIOS A LA FECHA (LABORATORIO DE SUELOS) |
Archivo
Mimers Tipa Documents Fecha Emisién
L e
Activos a Trasladar
No s& encontraron registros
[EsTABILZADOR ]
(] < %

LABORATORIO DE FISICA - LABORATORIO DE F

RECURSO FISICO DE CONTROL BLOQUE 1A100 ADMINISTRATIVO
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Imagen 18 (seleccion persona a cargo y de los activos que se van a trasladar)
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Una vez realizado el traslado de todos los bienes a cada una de las
dependencias de la institucidn, para hacer estos traslados se debe seleccionar el
traslado y dar clic en cerrar para confirmar el traslado a la otra dependencia, si no
los bienes van a seguir manteniéndose en el almacén o en bodega (imagen 19).

AVIER FRANCISCO FLOREZ FLOREZ - UNIDAD GENERAL (SEDE GLOBAL) - true

Almacén e Inventario AcademuSoft=&

Listado | 21 - 23 de 23

® 3 05-11-2016 ALMAGEN SECRETARIA GEMERAL ABIERTO
g 2 05-11-2018 ALMACEN REGISTRO ¥ CONTROL ABIERTO
® 1 02-11-2018 ALMACEN CONTABILIDAD CERRADO

T T T R AT
Y 9

Volver Mena Volver Salir de la
Inventarios al inicio aplicacién

Imagen 19 (cierre de traslado)

Actualizacion de Activos
1. Una vez ingresado a movimientos se llega la interfaz mostrada en la imagen
20 en donde el icono a seleccionar es el de inventarios para realizar actualizacion

y/o modificacién a los bienes que fueron ingresados de la base de datos del
sistema TNC.

AVIER FRANCISCO FLOREZ FLOREZ - UNIDAD GENERAL (SEDE GLOBAL) - true

Almaceén e Inventario

AcademuSoft=E=]

— Almacén e Inventario / Movimientos
N
& © @
Requisiciones Compras Almacén
L g o
Volver Salir de la
al inicio aplicacién

Imagen 20 (seleccién del icono de inventarios)
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2. Una vez ingresado al inventario se debe ingresar al icono de activos fijos
(imagen 21).

Almacén e Inventario

;\f\‘;xcl(‘111115()“‘3.{2'

- Almacén e Inventario / Movimientos / Inventarios
SN
@ ®) L
#) @ © © 8 &
Activos Subir Bajas Subir foto Agregar Traslado
fijos archivo plano de activo po de de activos
activos fijos
S
H @ = ®© O 9
Inmuebles Activos Valorizacién y Activos Cargar Activos Manual de
especiales desvalorizacién Pignorados por archivo Activos
de activos
fa
Reposicién
de activos
Imagen 21 (seleccion del icono de activos fijos)
3. Al ingresar a la interfaz mostrada en la grafica 22, se debe agregar la placa

de inventario del bien y dar clic en buscar para ubicar el articulo y hacer los

respectivos cambios.

WIER FRANCISCO FLOREZ FLOREZ - UNIDAD GEMERAL {SEDE GLOBAL) - true

AcademuSoft==

Almacén e Inventario

. 16550600120006 .

Consultar Active Fijo

Waolver Mend Nalver Salir de la
Inventarios al inicio aplicacién
Imagen 22(ingreso de placa de inventario)
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4. El siguiente paso es verificar si es el activo que se desea modificar, si es el
activo a modificar se selecciona y se da clic en modificar para ser redirigido a la
interfaz donde se puede modificar cada uno de los activos que sean necesarios.

AVIER FRANCISCO FLOREZ FLOREZ - UNIDAD GEMERAL (SEDE GLOBAL) - true

Almacén e Inventario AcademuSoft=t=

Listado | 01 - 1 de 1

:,i. 16800200330007  DOSIMETRO M 407355 140805684 ASENTADO

|

Modificar » Eliminar

Volver Mend Vaolvar Salir de la
Inventarios al inicio aplicacidn

Imagen 23(verificacion del activo)

5. Una vez ingresado a la interfaz mostrada en la imagen 24 se puede
observar que los cambios permitidos por el sistema son:

e Placa de inventario

e Descripcion

e Marca
e Modelo
e Serial

e La ubicacion
e El responsable a cargo del bien
e El valor comercial del bien

Luego de hacer los respectivos cambios se procede a realizar clic en registra la
actualizacion par que el sistema haga los cambios respectivos del activo.
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Dates del Active
Grups de Active Cédigo del Grupe Placa del Active
EQUIPG DE LASORATORIO DE INVESTIGACION 1880020083 [18600200930003
Descripcidn Tipo de Active Estado
[oosmiETRO [anciELes =] EEEE
Marca Maodelo Serial Forma de Adguisicidn
[sm 407355 140605664 | COMODATO
Cantidad Fecha de Compea Costo Vida (i Alta
1 04-10-2016 7.141.000,00 20 Meses 82
Polza Fecha Inicio Poliza Fecha Fin Poliza
| | @
Documento Proveador Nombre Proveedor
[s30085750 | [ELECTROEQUIPOS COLOMBIA SAS | @
Ubicacion del Active
Documents Responsaie Nombre Responsable
60265769 | [YENNY CAROLINA JAMES ACERO | @
Documento Teroem Teroeno a Cango Unidad Administrativa
60265769 [YENNY CAROLINA JAIMES ACERO Q FACULTAD DE CENCIAS ADMINISTRATIVAS
Recurse Fisice Nomenciatura Espacio Fisico
RECURSO FISICO DE CONTROL BLOQUE ALVARO DEZ | @) SC-AD-100 BLOQUE ALVARC DEZ
Tipo Depreciacisn Centro de Costo
| DEPRECIACION LINEAL |- | ACADEMICO Q
Datos Adiciorales
Avalio Técnico Avalio Catastral Fecha Avalio
L ] | [ 1®
Valor Comercial Valor Salvamento
f1a1000 | 0 |
Garantia
Fecha Inicial Fecha Firal
[ 1= [ 1=
Centros. de Servicios
Nombre Direccidn Teléfono Contacto
Q
Riesgos
Descripoién
& HURTO
) INCENDIO
Tipo Riesgo
Q
Eiminar
< m =
Inventarios al imicio aplicacin

Imagen 24 (caracteristicas que se pueden cambiar de un activo)
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ETIQUETADO DE LOS BIENES DE LA INSTITUCION.

El etiguetado consistié en imprimir cada una de las placas en crack suministrado
por la institucion para después marcar cada uno de los bienes de la institucion con
el sello representativo de la institucion y el namero de placa o de inventario
asignado a cada bien o articulo.

AR e e AR
i \\\\ugggg\\g\\3\\3\\\\\\\\\

P
Tl llllllQz

16600200400001

Imagen 25 (caracteristicas que se pueden cambiar de un activo)

GENERACION Y DOCUMENTACION DE INFORMES DE INVENTARIOS Y
COSTOS POR DEPENDENCIAS

Los informe de inventarios y costos de los mismos por dependencia son
generados automaticamente por el sistema gestasotf, a cada uno de los
responsables de las dependencias de la institucion se les dio un informe en donde
se hizo firmar quien recibia el traslado de los bienes y quien entregaba cada uno
de los bienes en este caso el encargado de realizar la entrega fue el lider de
proceso de infraestructura y recursos fisicos de la institucion. Los informes
generados por el sistema se pueden ver en los Anexos 05y 06
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FASE llI

ANALISIS COSTO BENEFICIO

Para realizar el calculo de la relacion beneficio costo los valores a tener en cuenta
fueron los presentados a continuacion:

$200.000.000 Software aplicativo gesta
soft
Inversion inicial : $933.800 Equipo de oficina
$2.799.000 computador
Egresos
Nombre Descripcion Valor mensual

Sueldo por servicios de

direccién y
Sueldo lider de proceso: ~asesoramiento en el ¢ g48 000 mensual
proceso

Sueldo por servicios de

: . $689.454 mensual
ejecucion del proceso.

Sueldo pasante:

Ayudantes de trabajo $4.500 por hora
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social:

Papeleria:

Rollo de cinta de
etiquetado

Nombre

Libracion de multa

Libracion de obsoletos
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Sueldo por apoyo en el
proceso

Papeleria usada en
formatos para recoleccion
de datos y entrega de
actas con inventarios
actualizados

Costo de rollos de cintas
utilizadas para etiquetar
cada uno de los bienes
de la institucion.

Ingresos o beneficios

Descripcion

Libracibn de multa por
parte de la contraloria
departamental

equivalente a
salarios minimos

cinco

Libracion de los articulos
y bienes que ya no
existen en la institucion
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$100.000

$190.000

Valor mensual

$3.447.270

$600.000.000
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FLUJO DE CAJA

W ingresos Minversion M egresos

$ 603.447.270

4
-$ 2.547.454 -$2.817.454
-$203.732.800

-$2.817.454

-$3.007.454

B Y Beneficios adquiridos
- =

) costos

B

$3.447.270 + $600.000.000

c- $203.732.800 + $2.547.454 + $2.817.454 + $2.817.454 + $3.007.454

2.81
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RESULTADOS Y ANALISIS

FASE |

Para hacer cumplimiento del objetivo especifico 1 del presente proyecto los
resultados obtenidos fueron:

1. En la revision del procedimiento de inventarios P-GI 02 se encontré que el
documento estaba desactualizado con respecto al sistema de inventarios del
aplicativo gesta soft, produciendo dudas y errores a la hora de proceder a realizar
ingresos de inventarios, egresos devolutivos y traslados a las diferentes
dependencias de la institucion.

2. Al realizar las mejoras del procedimiento de inventarios como resultado se
obtuvo el P-IR 02 Inventarios el cual puede ser mas detallado en el Anexo 01,
este procedimiento fue aprobado por el grupo operativo de la institucion el dia 27
de octubre del 2016. Al ser modificado el proceso el proceso de inventarios este
guedo en funcién del sistema de inventarios del aplicativo gesta soft, con el fin de
dar una nocion mas clara de como el sistema ejecuta las entradas, salidas y los
egresos devolutivos en la institucion.

FASE 2

Para el cumplimiento del objetivo especifico 2 del presente proyecto los resultados
obtenidos fueron:

1. Al realizar la planificacion quedo como resultado la Acta 01 REUNION
PARA PLANIFICAR LA ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE INVENTARIOS DEL
INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL (I.S.E.R.) Anexo 02, bajo la
cual se llevo el control del proceso de actualizacion, sefialando el formato a utilizar
para la recoleccion de datos, las personas involucradas en el proceso, tiemposy
fases de la actualizacién del sistema, ademas ejercia la localizacion en la que se
debia ejercer el muestro del inventario y sus respectivas fechas.
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2. Al realizar el muestro como resultado quedo de evidencia el formato (F-IR
01 toma fisica de inventarios) Anexo 03, y queda la base de datos en Excel con
codigos de cada uno de los activos tomados en la muestra, lo que facilito la
busqueda de cada uno de los activos en el proceso de sistematizacion al momento
de realizar cada uno de los traslados a las dependencias de la institucion y al
momento de realizar modificaciones a cada uno de los articulos o bienes, el
proceso de muestreo tubo un retraso de hasta dos semanas debido a actividades
internas de la institucién y a el ingreso de nuevos bienes y articulos.

3. El proceso de sistematizacion arrojo como resultado principal la
actualizacion del sistema de inventarios de la institucion, dando ubicacion de cada
uno de los bienes, en donde de 52 dependencias programadas en el Acta 01
REUNION PARA  PLANIFICAR LA ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE
INVENTARIOS DEL INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL (I.S.E.R.)
Anexo 02, se sistematizaron 52, con lo cual el sistema de inventarios quedo
actualizado en un 100%, el proceso de sistematizacion se caracterizo por ser lento
debido a que solo se conto con un usuario en el sistema para realizar el proceso,
lo que conllevo a extender los tiempos de entrega del sistema actualizado.

4. Del proceso de etiquetado se obtuvo una identificacion fisica y numérica de
cada uno de los bienes de la institucion, de los 52 dependencias programadas
para ser etiquetadas se etiquetaron 26 dependencias, con los que se logro dejar
etiqguetado un 50% de los bienes de la institucién, esto ayudara a que cada uno de
los bienes estén identificados tanto con el logo del la institucion como con el
namero de placa o numero de inventario asignado para cada uno de los bienes,
permitiendo su control de manera fisica.

5. En la documentacion los resultados obtenidos son el documento con el
nombre traslado de activos Anexo 04, el cual queda en la dependencia en la que
se entregan los bienes, en este documento se especifican el responsable que
entrega, el responsable que recibe, de que dependencia se realiza el traslado y la
cual es la que recibe los bienes, las observaciones del traslado, los bienes
trasladados y las firmas de los dos involucrados en el traslado (entrega/recibe).
Ademas de este documento se hace entrega del documento con nombre de
inventario general Anexo 05, en donde se especifica el costo de cada uno de los
bienes que se han traslado a cada una de las dependencias.

D@5 ks member of &fl—“"“’sﬁﬁ‘"ﬂ'ﬁf
&y

&
s
w4

206 wor?

Ludal g
* ok
*

150 9001

3,
M
&
zi
53
%
]

*, Kk
e i
*

Una universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral
1000

THE INTERNATIONAL CERTIFICATION NETWORK N TEE
CeRmpch W




Universidad de Pamplona
: Pamplona - Norte de Santander - Colombia
ﬁsﬁﬁ%@%ﬁm Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co

FASE 3

Para el cumplimiento del objetivo general 3 se realizo el célculo del indicador financiero
beneficio-costo en donde el resultado fue de 2,81. Lo que indica que el proceso de
actualizacion del sistema de inventarios realizado en el Instituto Superior de
Educacion Rural (1.S.E.R.) fue rentable en la medida que de cada peso invertido
se genero 1,81 pesos de beneficios, librando a la institucion de una multa por
parte de la contraloria departamental y de obsoletos a los libros del balance
general.

Variaciones del Inventario a Través de la Actualizacion
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COMPORTAMIENTO DEL INVENTARIO DESPUES DE LA ACTUALIZACION
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Durante el proceso de actualizacion los elementos que mas tuvieron cambios
fueron el equipo de investigacion y laboratorios, el equipo de computacion, equipo
de muebles y enseres y el equipo de recreacion, esto debido a que fueron los tipos
de inventarios en donde mas se presentaron obsoletos.

1.7 CONCLUSIONES

o Después de haber realizado la revisién y analisis de La documentacion del
procedimiento de inventarios perteneciente al proceso de infraestructura y
recursos fisicos de la institucibn se encontrd6 que el procedimiento estaba
desactualizado con respecto al sistema de inventarios actual, el aplicativo gesta
Ssoft.

o Con ayuda de el lider de proceso y la directora del sistema integrado de
gestion SIG se actualizo el procedimiento de inventarios con respecto al
funcionamiento que posee actualmente el aplicativo gesta soft

o La planificacién del proceso de actualizacion del sistema de inventarios no
cumplié con los tiempos establecidos debido a actividades de caracter
institucional, las cuales generaron la postergacion de la actualizacion del sistema
de inventarios.

o A la fecha de 07 de diciembre de 2016, se logro dejar sistematizado el
100% del sistema de inventarios de la institucion, cumpliendo con el objetivo
principal del proyecto.

o A la fecha de 07 de diciembre de 2016, se logro dejar etiquetado el 50% de
los bienes de la institucion producto de las demoras provocadas en los procesos
de sistematizacion.

o De acuerdo al andlisis beneficio/costo el proyecto fue rentable y arrojo

resultados aceptables para la institucion, evitando multas y detectando bienes
obsoletos en la instituciéon los cuales saturaban el sistema de inventarios.
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1.8 RECOMENDACIONES

Se recomienda al Instituto Superior de Educacion Rural (I.S.E.R.) seguir
actualizando constantemente el sistema de inventarios con toda la informacién de
ingresos de bienes nuevos, traslados realizados, y egresos de cada uno de los
bienes de la institucion.

Se le recomienda a la Institucién hacer un llamado a la empresa o institucion con
la cual se realizo el contrato del sistema de inventarios, para que dé solucién a
problemas del sistema que generan retrasos en los traslados de los bienes, y en
los ingresos de los bienes al sistema.
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ANEXOS.

PR INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS Fisicos | Codigo |

ISER | INVENTARIOS e

| 1. OBJETIVO

i

Establecer un instrumento administrativo que permita hacer mas eficientes los
procesos de registro y control de los inventarios en el almacén, a través de la
distribucion adecuada de las tareas y responsabilidades, ademas de mantener el
registro y documentacién oportuna y suficiente de los movimientos que se realicen
en cada proceso.

2. ALCANCE |

El control de inventarios contempla una serie de pasos que incluyen desde la
recepcién de bienes en el almacén, registro, acomodo, hasta la proteccién,
conservacion y despachos a las diferentes dependencias.

| 3. RESPONSABLE

El responsable de la correcta ejecucion del presente procedimiento es el lider del
proceso de Gestion de Infraestructura y Recursos Fisicos.

' 4. DEFINICIONES

Activo Fijo: aquellos bienes que la empresa utiliza de una manera continta
durante el curso normal de sus operaciones Yy que representaran al conjunto de
servicios que se recibiran en el futuro a lo largo de la vida util de un bien adquirido.

Bienes de consumo: se refieren a cualquier cosa, tangible o intangible, que sea
util para el hombre y le satisfaga, directa o indirectamente, algin deseo o
necesidad individual o colectiva, o que contribuya al bienestar de los individuos.

Bienes de equipo: Conjunto de material, magquinaria, etc., utilizados en la
industria para producir bienes de consumo.

Insumo: Es todo aquello disponible para el uso y el desarrollo de la vida humana,
desde lo que encontramos en la naturaleza, hasta lo que creamos nosotros

Factura: Ccuenta en la que se detallan las mercancias compradas o los servicios
recibidos, junto con su cantidad y su importe, y que se entrega a quien debe

pagarla.
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[ l, [  PAR02
Codigo

| INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS Fisicos —
f&ﬁ\ 02
&7 3 ’ Version

e f\l ] Fecha

ISER INVENTARIOS [ Zdes ]
1 Pagina |

Causacion: Los hechos econémicos deben ser reconocidos en el periodo en el

cual se realicen y no solamente cuando sea recibido o pagado el efectivo o su
equivalente,

Contrato: es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito, manifestado en comun
entre dos o mas personas con capacidad (partes del contrato), que se obligan en
virtud del mismo, regulando sus relaciones relativas a una determinada finalidad o
cosa, y a cuyo cumplimiento pueden compelerse de manera reciproca, si el
contrato es bilateral, o compelerse una parte a la otra, si el contrato es unilateral.

[5. MARCO LEGAL

¢ Norma ISO 9001:2015
* Ley 962 de 2005 “Antitramites”
* Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacién
* Decreto 2649 de 1993 Art. 64
¢ Ley 1314 de 2009 Decreto 2784
* Circular Externa No. 011 de noviembre 15 de 1996
* Resolucién 419 del 21 de agosto de 2015 (Norma Interna)
e Ley 598 de Julio 18 de 2000
o Decreto 4444 de noviembre 25 de 2008 Art. 2
¢ Resolucién 222 de julio 5 de 2006 Art, 2
e Ley 734 de 2002
'6. CONTENIDO ]
| N* | Nombre Ia actividad | Tiempo de | Responsable ] Registros ]
| | Ejecucién | iy
61 | VERIFICACION DE BIENES | 1 I ;
| ADQUIRIDOS | ,
[ NA F-CT-05 Acta de
Una vez recibidos los Bienes e . Supervisor del Recibo a
insumos se verifican con |la | Contrato. Satisfaccion de
factura los elementos entregados bienes y
y se diligencia el FCT-05 Acta de Lider del servicios del
Recibo a Satisfaccién de Proceso de contrato
bienes y servicios. Gestion de
Infraestructura
Si no coincide lo establecido en la y  Recursos
factura o acta parcial de entrega fisicos

[ con lo entregado, no se hace el | [

DEsis msr::eroﬁ ‘ ﬁ.‘.&.ﬁﬁ‘%
Fe Wk i ) .
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INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS FiSICOS —Sud

P 3N -
| ISER | INVENTARIOS "Wg—

L ke . | Pagna |

l recibido, se devuelve.

f Si se ha pactado una entrega '
| parcial no se diligencia el F-CT-

] |05 Acta de recibo a ’
Satisfaccién de bienes del

contrato hasta recibir su [
totalidad.

6.2 |INGRESO DE ARTICULOS AL
‘ SISTEMA HiE

’ —

Una vez recibidos los articulos se ‘
ingresan al Aplicativo Gestasoft. Lider del
Médulo de almacén e inventarios Proceso de
‘ Gestion de
Si no se encuentra en el listado Infraestructura
existente algun articulo, se debe y Recursos
crear en el icono tablas | fisicos |
basicas/almacen/articulos y | |
asignarlo al grupo articulo al cual | |' |
pertenecen y crear el articulo [
como esta en la factura, segun |
manual de sistema Gestasoft.

Si se encuentran en el listado del
grupo articulo se continta el
proceso de ingreso al aplicativo

63 | REGISTRO DE BIENES

] Depende de | Lider del | F-CT-05 Acta de
Una vez que se a registrado el | la cantidad | Proceso de recibo a

proceso contractual por parte del | de Gestion de | Satisfacciénde |
Lider del Proceso de | suministros | Infraestructura bienes del
contratacién, con detalle vy y Recursos contrato
verificado los bienes en el F-CT- | fisicos

05 Acta de recibo a Supervisor

Satisfaccion de bienes del |
contrato y copia de la factura se |
realiza el registro en el aplicativo
Gestasoft mddulo de Almacén e
Inventario/ |
Movimientos/Alniacén/Ingresos ’

Si los documentos no se
encuentran debidamente
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| PR 02—|
INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS FiSICOS c%%”
Version
a__ Ry | Fecha
ISER HIVENTARIOS ades |
Pégina
’7 diligenciados o completos se l
devuelven al supervisor.
|
6.4 |CAUSACION DE BIENES
ADQUIRIDOS
15 Minutos | Lider del | NA
Mediante correo  electrénico Proceso  de
institucional informa al Proceso Gestién de
de contabilidad sobre el ingreso | Infraestructura
de los bienes al sistema, para su y  Recursos
causacion y posterior pago, se fisicos
anexa PDF del Ingreso. Contabilidad
65 |EGRESO Y ENTREGA DEL
BIEN
| Se realiza el egreso del bien de | 20 minutos | Lider del | Acta de reunién
consumo y devolutivo a través del | Proceso de
Aplicativo Gestasoft, se genera e | Gestion de
imprime el documento de entrega | Infraestructura | Informe generado
’ al Lider del Proceso que solicita | y Recursos | por el aplicativo
el bien, una vez firmado se fisicos
archiva en el correspondiente
expediente. |

| Para los bienes devolutivos se
reaiiza el proceso de salida de
bodega y se lleva como activo |
diligenciando la ficha técnica en
el aplicativo Gestasoft,
Inventarios para que quede como |
activo, se plaquetea para realizar |
entrega al responsable, y se le da
copia del informe de bienes
devolutivos producido por el
aplicativo. |

66 | TOMA FiSICA DE | |
INVENTARIOS

|Cada vez que se realiza el |2 dias por | Lider del | Acta de reunion
Cambio del Lider del Proceso de dependencia | Proceso de
Recursos fisicos, se imprime el | Gestion de|F4R 01 Toma |
inventario ,generado por el | | Infraestructura | Fisica de |
aplicatvo y se realiza Ia‘ y Recursos Inventario.

verificacién _ fisica en cada | J

.
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PR 02
| codes |
’ 02
__Versién
B, Y S [ Fota
ISER INVENTARIOS }“‘57@5 x

‘\ INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS FiSICOS

_—

Pégina

dependencia, se deja como |
| evidencia el F-IR 01 Toma Fisica (
| de Inventario
i En caso de que se presente
j algin faltante, se informa al lider }
del Proceso y a control interno
mediante correo electronico para |
| que se inicie el respectivo | |
| proceso ya sea por perdida, robo, }
‘ traslado, o dafio por uso.

Si es por robo se procede segdn | |
‘ lo descrito en el P-IR 05 Baja de |
‘ Bienes

] =

6.7 | ACTUALIZACION DEL ,
J INVENTARIO =1 ‘
Se realiza a través del aplicativo | 2 dias por | Lider del
l Cestasoft cada vez que se dependencia | Proceso  de | Inventario
}presente: Gestiéon de | Actualizado en el
¢ Una nueva adquisicién Infraestructura | Aplicativo
e Dafo de los bienes y  Recursos
devolutivos fisicos
Robo
Traslados
Obsolencia \
Deterioro ’
| \
Si los bienes entregados a los
Procesos Académico
| Administrativos Presentan darios, ‘
[ | robo, o traslados los | ( |
responsables deben informar
| mediante  correo  electrénico
{

Institucional al Lider del Proceso

de Gestién de Infraestructura y ‘
Recursos Flsicos para Ia | |
actualizacion del Inventario y baja J

de los bienes segin lo ‘

} | establecido en el P- IR 05 Baja
‘ de Bienes \

! i
| 6.8 | ENTREGA Y DEVOLUCION DE | 1 |
| HABITACIONES DE
RESIDENCIA \ =
J |
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r PIR0Z |
| INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS FiSICOS oo
: [ Version

/:‘ DY G Fecha |

[ SER INVENTARIOS 'Wﬁ

L | | Pigra |

v Al inicio de cada semestre realiza | 30 min ‘ Liderdel | F4R 02 Entrega |
la entrega de las habitaciones o Procesos de | y Devolucidn de
residencias en compania del lider Gestibnde | Habitaciones de

’ O asistente del proceso de ‘ Residencia
J bienestar institucional, a cada ‘ Infr;estrudura :

uno de los estudiantes a los que YISECUISOS
/ les fue asignada y diligencia el F- Fisicos

IR 02 Entrega y Devolucién de
Habitaciones de Residencia,
donde se especifica la dotacion |

| de la habitacién y el estados de |

' los bienes, esta reposa en Ia ’U = del

proceso de |
bienestar

l | Al finalizar el semestre se realiza institucional

el recorrido para recibir las |
habitaciones o residencias, se
verifican los bienes y el estado de
los mismos segin lo establecido ‘

len el FIR 02 Entrega vy ,

‘ Devolucién de Habitaciones de ] |

Residencia de cada uno de los | ‘

‘ estudiantes, |

hoja de vida del estudiante en el
proceso de bienestar.

‘ | NOTA: si el estado de los bienes |
| | al ser devueltos es contrario al de |
entrega el estudiante deberd
I asumir el costo total del bien o

bienes dafiados y se debe \
realizar la actualizacion del

inventario.

La cancelacién del bien se debe |
realizar antes de ser emitida la
factura del siguiente periodo
académico.

6.9 | ARCHIVO DE LA
DOCUMENTACION

\ NA

Una vez finaliza la revisién se J 20 minutos | Lider del
Jorganizan en el correspondiente | Proceso  de

expediente 'y se guarda en el Gestion de
archivo de gestion del Proceso. Infraestructura

D@s is member of: TICEP Tags
] N
***** &é?? %\%\
I‘g I} g‘ . . - . .
L L & NTCap Una universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral
folle™ '8, §, 150 9001 o
THE INTERNATIONAL CERTIFICATION NETWORK \\. iy / la'i‘_:_‘:!"“"-'? Q.lc{or}lcr}_‘




ACREDITACION
INSTITUCIONAL

Universidad de Pamplon_a
Pamplona - Norte de Santander - Colombia

Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co

D5 is member of: ’.ﬁ“‘.‘;??w"-'"\
L]} y &

e i @“{‘ mﬁé@w\
il 5f o)
o 51 5
A z A

*

NTCGP
1000

150 9001

THE INTERNATIONAL CERTIFICATION NETWORK / 'e'i;f).r,"c? 'e'i‘.:,‘:!r,‘,"ir,“

PR 02
INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS Fisicos [ Co3
3 !‘ - - Versién |
= J Fecha
INVENTARIOS ]
- | Psgna |
|y Recursos | ]
| fisicos |
Feis ==Y = |
| 7. CONTROL DE REGISTROS e
CODIGO l NOMBRE o ‘ AcCESO | o
o | |
L \ : | —
( Lider del Procesos ’
Acta de Recibo a de Gestion de ‘
| F-AB-05 | Satisfaccién de bienes y t ovimmsyediddl L Fisico ol e
servicios del contrato | ‘ l
1 \
| | | |
[ B | Lider del Procesos |\ ‘
| Toma Fisica de cn Sasiop e [ Magnético |
4801, Inventario. ’ é’::'u::o":"ﬁ“:w 4 Privado | o
Fisico
= Lider del Procesos | = e
de Gastién de
Infraestructura y ;
Entrega y Devolucion | Recursos Fisicos e Magnético rE
F-IR-02 |  de Habitaciones de i ko
Residencia Lider del proceso |
| de bienestar ‘
| institucional
1 . l - N ] |
8. DOCUMENTOS RELACIONADOS e
P- IR 05 Baja de Bienes
Manual del Aplicativo de Gestasotf
| 9. HISTORIA DE LAS MODIFICACIONES o
[ Versién | Fecha | item modificado | Descripcion
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Anexo 02

‘l
e
O Instituto Superior de Educacién Rural - ISER
i
/.

"Formamos /Jrafes-ionaﬁzr de calidad, para el desarvollo yocia/y humano"

ACTA 01

REUNION PARA PLANIFICAR LA ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE
INVENTARIOS DEL INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL (LS.E.R.)

Lugar: Instituto Superior de Educacién Rural (1.S.E.R.), Oficina Vicerrectoria
Administrativa y Financiera.

Fecha: 12/09/2016  Hora: 2:00 pm
Asistentes:
Javier Flérez Flérez (lider de proceso de infraestructura y recursos fisicos)
Carlos Arley Suarez (pasante de ingenieria industrial)
ORDEN DEL DA
1. Evaluacion del formato.
2. Definir el personal necesario para la recoleccion de datos.
3. Codificacion.
4. Sistematizacion.
5. Etiquetado.
6. Cronograma de tiempos y lugares

DELIBERACIONES Y ACUERDOS

1. Se hizo revision del formato F-IR 01 toma fisica de inventarios, y se verifico
que cumple con las caracteristicas especificas que solicita el sistema gesta
soft. Dichas caracteristicas son:

Nuimero de placa de inventario: es el nimero contable que describe
financieramente cada uno de los bienes de la institucion.

Descripcion: es el nombre de cada uno de los bienes que se encuentran en
el inventario

‘ Marca: es la identificacion comercial primordial y/o el conjunto de varios
w identificadores con los que se relaciona cada uno de los bienes.

NIT 890 501 578 - 4 ﬁ P e ﬁ
Calle 8 No 8 - 155 Barrio Chapinero L {rerrra— W
Teléfono (7) 568 25 97 Fax: (7) 568 17 36 SR TNOL B R /A T L
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O Instituto Superior de Educacién Rural - ISER

S “Formamos /arofwignaﬁzy de calidad fpara el desarrollo .wcia/y humano”

Modelo: palabra alfanumérica que identifica a un bien o a una familia de
bienes y que sirve como pauta para ser imitada, reproducida o copiada.

Serial: es un codigo alfanumérico Unico para cada uno de los bienes de la
institucion.

Observaciones: es donde se describen las caracteristicas cualitativas de
cada uno de los bienes (medidas, color, estado, entre otros).

Ademas de estas caracteristicas también cuenta con el rubro de localizacidn
del bien, persona a cargo, proceso al cual esta inmerso el bien, entre otros.

2. En consideracion de que el muestreo debe ser realizado en toda la
institucion, se define solicitar a la oficina de Extensién y Proyeccion Social
tres (3) alumnos para que desarrollen su respectivo frabajo social en los
proceso de muestreo y etiquetado del inventario de la institucién, a su vez
estos estaran siendo liderados y supervisados por el pasante de ingenieria
industrial.

3. El proceso de codificacion sera llevado a cabo por el pasante de ingenieria
industrial en supervision del lider de proceso de infraestructura y recursos
fisicos, en donde se dara coédigo contable a cada uno de los bienes
muestreados, siendo base general de la codificacion la base de datos de
inventario del afio 2015, y cada una de las entradas de bienes registradas en
el presente afo.

4. El proceso de sistematizacién sera realizado por el lider de proceso de
infraestructura y recursos fisicos en compaiiia del pasante de ingenieria
industrial, en donde a través del aplicativo gesta soft se daréa la ubicacion de
cada uno de los bienes de acuerdo a cada una de las dependencias, si el
bien no existe aun en el sistema se procedera a registrario y evaluar su valor
comercial, los bienes sobrantes que genere el sistema seran llevados ante el
cansejo operativo para solicitar darlos de baja.

5. Una vez sistematizado el inventario se debe imprimir el informe en detalle de
cada una de las dependencias generado por el aplicativo gesta soft, para
proceder a realizar la entrega de la copia del informe y el etiquetado a cada
una de las dependencias de la institucion, el informe original seré archivado
en fa oficina de infraestructura y recursos fisicos de fa institucion.

NIT 890 501 578 - 4
Calle 8 No 8 - 155 Barrio Chapinero Lt

Teléfono (7) 568 25 97 Fax: (7) 568 17 36 SNEL gy |
www.iser.edu.co
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Anexo 4
&\ TRASLADO DE ACTIVOS
PAGINA ldel
Nombre de la Entidad NIT
INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL ISER 800501578
Traslado de Activos
Numero Fecha
1 02-11-2016
Responsable Entrega Dependencia Origen
JAVIER FRANCISCO FLOREZ FLOREZ ALMACEN
Responsable Recibo Dependencia Destino
NORA MARINA VILLAMIZAR ARIAS CONTABILIDAD
Centro de Costo
ADMINISTRATIVO
Observacién
TRASLADO DE INVENTARIO POR TOMA FISICA Y ACTUALIZACION DE INVENTARIOS A LA FECHA
Archivo
Numero Tipo Documento Fecha Emisién
Activos a Trasladar
Cédigo Descripcién Cantidad Marca Serlal Ubicacion Origen Ubicacion Destino
16650200060001 CALCULADORA 1 RECURSO FISICODE RECURSO FISICO DE
CONTROL BLOQUE ~ CONTROL ISABEL
1A100 CELIS100 * SC-IC-100
16700200070098 COMPUTADOR COMPUMAX 1 COMPUMAX 200SN69236 RECURSO FISICODE  RECURSO FISICO DE
3018-900-0021 CON CONTROL BLOQUE  CONTROL ISABEL
PROCESADOR CORE 13 1A100 CELIS100 * SC-IC-100
16650100250044 ESCRITORIOENLDE 150X 1 RECURSOFISICODE RECURSO FISICO DE
0,50 CON ARCHIVADOR REF CONTROL BLOQUE  CONTROL ISABEL
25203 1A100 CELIS100 * SC-C-100
16700200160013 ESTABILIZADOR 1 RECURSO FISICODE  RECURSO FISICO DE
CONTROL BLOQUE ~ CONTROL ISABEL
1A100 CELIS100 * SC-IC-100
16700200160014 ESTABILIZADOR 1 RECURSO FISICODE  RECURSO FISICO DE
CONTROL BLOQUE CONTROL ISABEL
1A100 CELIS100 * SC-IC-100
16650100300005 GABINETE AEREO SIN 1 RECURSO FISICODE RECURSO FISICO DE
ENTREPANO SISTEMA DE CONTROL BLOQUE CONTROL ISABEL
ARCHIVO PARA AZ REF 1A100 CELIS100 * SC-IC-100
22301
16700200280030 IMPRESORA LASER HP 1020, 1 RECURSO FISICODE  RECURSO FISICO DE
VELOCIDAD HASTA 15 PPM CONTROL BLOQUE ~ CONTROL ISABEL
RESOLUCION MENOR DE 1A100 CELIS100 * SC-IC-100
2000
16700100110001 TELEFAX 1 RECURSO FISICODE  RECURSO FISICO DE
CONTROL BLOQUE CONTROL ISABEL
1A100 CELIS100 * SC-C-100
16650100410117 MESA DE JUNTAS REDONDA 1 RECURSO FISICODE  RECURSO FISICO DE
0.90 REF 20.5.5.07 CONTROL BLOQUE  CONTROL ISABEL
\ IA100 CELIS100 * SC-IC-100
16650100440006 MUEBLE 1 RECURSOFISICODE  RECURSO FISICO DE
CONTROL BLOQUE ~ CONTROL ISABEL
1A100 CELIS100 * SC-IC-100
166850100570007 SILLA 1 RECURSOFISICODE RECURSO FISICO DE
CONTROL BLOQUE  CONTROL ISABEL
IA100 CELIS100 * SC-IC-100
16650100570008 SILLA 1 RECURSO FISICODE RECURSO FISICO DE
CONTROL BLOQUE ~ CONTROL ISABEL
1A100 CELIS100 * $C-IC-100
18850100570009 SILLA 1 RECURSO FISICODE  RECURSO FISICO DE
CONTROL BLOQUE ~ CONTROL ISABEL
1A100 CELIS100 * SC-IC-100
16650100570010 SILLA 1 RECURSO FISICODE  RECURSO FISICO DE
CONTROL BLOQUE  CONTROL ISABEL
1A100 CELIS100 * SC-C-100
16650100570387 SILLA EJECUTIVA 1 RECURSO FISICODE  RECURSO FISICO DE
ERGONOMICA CONTROL BLOQUE  CONTROL ISABEL
1A100 CELIS100 * SC-IC-100
JAVIER FRANGISCO FLOREZ FLOREZ NORA MARINA VILLAMIZAR ARIAS
FIRMA ENTREGA FIRMA RECIBE
DQS is member of WTCGP 1g
S o0 (00
& o
ol ! "5??;, @ @
* * tH =% o q a . .
*, Xk Una universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral
okt 5 & 150 9001 NI,

THE INTERNATIONAL CERTIFICATION NETWORK

icontes

icontec




DQS is member of:
ek
-
*
*x
* T

*
‘ﬁ *

THE INTERNATIONAL CERTIFICATION NETWORK

[ty eompromalida]

Universidad de Pamplona

R Pamplona - Norte de Santander - Colombia
ﬁsﬁﬁ%@gﬁ,ﬁ_ Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co

Codigo
& EGRESO DE BIENES DE LA SECCION DE ADQUISICIONES Y ALMACEN ‘
Pigina 1det
NOMBRE DE LA INSTITUCION INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL ISER  NIT 800501578
TIPO OE BIEN COMPROBANTE DE EGRESO N FECHA DEL COMPROBANTE N* DE CONTRATO
CONSUMO DEVOLUTIVOS CONTRATO N* COMPRAVENTA E
. - & Rdcane INSTALACION NO O
PROVEEDOR NIT PROVEEDOR
ELECTROEQUIPOS COLOMBIA SAS 830065750
ENTREGADO A YENNY CAROLINA JAIMES ACERO INGRESO N * »
CEDULA 60265760 FECHA 04102018
DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y SOCIALES FACTURA N® 2918
OBJETO
ENTREGA DE ELEMENTOS DE LABORATORIO DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
¢ODIGO DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD MEDIDA VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
163502010081 AUDIMETRO BELL PLUS 400 uND 15.924.200,00 63.696.800,00
163502010082 CABINA ACUSTICA Y SOFTWARE PARA ANALISIS 1.00 UND 10.493.400,00 10.493.400.00
163502010079 DOSIMETRO 600 UND 7.141.000,00 42.846.000,00
163502010080 SPIROBANK Ii ADVANCED 7.00 UND £.100.100,00 56.700.700,00
163502010083 VISIOMETRO OPTEC 65009 500 UND 18.041.200,00 90.206.000,00
TOTAL(VALOR ENLETRAS): DOSCIENTOS SESENTA Y TRES MILLONES NOVECIENTOS CUARENTA Y DOS MIL. NOVECIENTOS PESOS TOTAL 26394290000
VIER FRANCISCO FLOREZ FLOREZ YENNY CAROLINA JAIMES ACERO
TAVIER IR 2 FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y SOCIALES
DIRECTOR(A) DE ADQUISICIONES Y ALMACEN FIRMA DE QUIEN RECIBE

Elaborado Por: JAVIER FRANCISCO FLOREZ FLOREZ
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