INFORME FINAL DE LA PRACTICA PROFESIONAL
PROCESO DE ALMACEN E INVENTARIOS
DE LA UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

FRANCISCO MANUEL TAPIA JULIO
1044908475

PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLICA
CENTRO DE PRACTICAS Y ASESORIA EMPRESARIAL
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
PAMPLONA
(2015



SEGUNDO INFORME PRACTICA PROFESIONAL
PROCESO DE ALMACEN E INVENTARIOS
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

FRANCISCO MANUEL TAPIA JULIO
COD. 1044908475

INFORME PRESENTADO COMO REQUISITO FINAL PARA OPTAR
AL TITULO DE CONTADOR
PUBLICO

Director

ALVARO PARADA CARVAJAL

PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLICA
CENTRO DE PRACTICAS Y ASESORIA EMPRESARIAL
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
PAMPLONA
(2015)



ABSTRACT

To improve this process in store a document with their respective
formats of control, allowing in the shortest time possible receipt,
inspection , management and systematization of materials and supplies
entering the acquisition section and warehouse University will be
created Pamplona by way of donation, providing timely both the

processes and the general community information.



INTRODUCCION

El presente informe tiene como propédsito establecer las definiciones y
procedimientos basicos que realiza el proceso de Adquisiciones y
Almacén en la Universidad de Pamplona, para recibir donaciones de
bienes muebles, basados en los lineamientos establecidos por las
normatividades legales vigentes, y las normas y reglamentos
institucionales. En términos conceptuales se considera donacién al
contrato por el cual una persona transfiere gratuitamente una cosa u
otro derecho de su patrimonio a otra persona que lo acepta. Es
importante sefialar que las acciones a seguir posterior a la culminacion
o finalizacion de esta practica, permitira la flexibilidad adecuada en la
busqueda permanente de alcanzar la eficacia en la gestion
administrativa para la recepcion de bienes muebles por concepto de

Donacion.



1. INFORME DE PRACTICA EMPRESARIAL
Almacén e inventarios Pamplona

1.1 RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA

La Universidad de Pamplona nacié en 1960, como institucion privada,
bajo el liderazgo de Presbitero José Faria Bermudez. En 1970 fue
convertida en Universidad Publica del orden departamental, mediante el
decreto No 0553 del 5 de Agosto de 1970 y en 1971 el Ministerio de
Educacién Nacional la faculté para otorgar titulos profesionales segun
Decreto No. 1550 del 13 de Agosto Durante los afios sesenta y setenta,
la Universidad creci6 en la linea de formacion de licenciados y
licenciadas, en la mayoria de las areas que debian ser atendidas en el
sistema educativo: Mateméaticas, Quimica, Biologia, Ciencias Sociales,
Pedagogia, Administracion Educativa, Idiomas Extranjeros, Espafiol —
Literatura y Educacién Fisica. En los afios ochenta la Institucion dio el
salto hacia la formacion profesional en otros campos del saber, etapa
que inicio a finales de esa década con el Programa de Tecnologia de

Alimentos.



Hoy, la Universidad ha ampliado significativamente su oferta educativa
logrando atender nuevas demandas de formacion profesional,
generadas en la region o en la misma evolucién de la ciencia, el arte, la
técnica y las humanidades. Cumple esta tarea desde todos los niveles
de la Educacion Superior: pregrado, posgrado y educacion continuada,
y en todas las modalidades educativas: presencial, a distancia y con
apoyo virtual; lo cual, le ha permitido proyectarse tanto en su territorio
como en varias regiones de Colombia y del Occidente de nuestro pais
vecino y hermano Venezuela. Esta labor es desarrollada gracias a un
equipo de profesionales altamente formados en las mejores
universidades del pais y del exterior, a nivel de especializaciones,
maestrias y doctorados, y a una gestion administrativa eficiente. A su
vez el proceso de crecimiento y cualificacion de la Universidad ha
estado acompafado por la construccién de una planta fisica moderna,
con amplios y confortables espacios para la labor académica,
organizados en un ambiente de convivencia con la naturaleza; lo mismo
con la dotacién de laboratorios y modernos sistemas de comunicacion y
de informacion, que hoy le dan ventajas comparativas en el

cumplimiento de su misién.



1.2 ASPECTOS CORPORATIVOS

1.2.1 Misién.

La Universidad de Pamplona, en su caracter publico y auténomo,
suscribe y asume la formacioén integral e innovadora de sus estudiantes,
derivada de la investigacion como practica central, articulada a la
generacion de conocimientos, en los campos de las ciencias, las
tecnologias, las artes y las humanidades, con responsabilidad social y

ambiental.

1.2.2. Vision

A 2020, Ser una Universidad de excelencia, con una cultura de la
internacionalizacion, liderazgo académico, investigativo y tecnoldgico
con impacto binacional, nacional e internacional, mediante una gestion

transparente, eficiente y eficaz.

1.2.3 Objetivos

1. Asegurar la excelencia e innovacion en lo Académico y en la Gestion.
2. Lograr la excelencia en servicios y en las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.

3. Garantizar la sustentabilidad y crecimiento institucional

1.2.4 Valores y Principios



v' EXCELENCIA'Y COMPROMISO

Exigencia y rendimiento en el desarrollo de las actividades académicas
(investigacion como practica central para la Formacién Integral
Innovadora e interaccion social) y de gestién administrativa por parte de

los actores que hacen parte de la universidad.

v" PLURALISMO

En la aceptacion y reconocimiento de la diversidad cientifica,
ideoldgica, politica, de género, de inclusion, religiosa y de raza en el

seno de nuestra comunidad.

v' RESPETO

A las personas, orientado a generar un clima organizacional que valore
y apoye el trabajo y estudio de las personas que conviven en la

universidad.

v' LIBERTAD DE PENSAMIENTO

Como derecho fundamental para que la comunidad se exprese y
desarrolle su quehacer libremente. RESPONSABILIDAD SOCIAL

Plasmada por el anhelo de contribuir de manera significativa al



desarrollo de la region — fronteriza y del pais, preocupada por la

movilidad social y respeto al medio ambiente.

HUMANISMO

Promoviendo la formacién integral en los estudiantes, en la comunidad
en general, resaltando la justicia, dignidad, libertad, ética, honestidad y

solidaridad, entre otras.

PARTICIPACION

Estimulando las relaciones que fomenten la cooperacion y colaboracién
entre instituciones y unidades para el desarrollo de oportunidades de

educacidn, investigacion y creacion.

1.3 DIAGNOSTICO

El proceso de Almacén e Inventarios de la Universidad de Pamplona se
encuentra ubicada en el Kilometro 1 Via Bucaramanga de la ciudad de
Pamplona, Norte de Santander, el objetivo misional de este proceso es
prestar un servicio eficiente y oportuno a todas las dependencias
Académico Administrativas de la institucion en el suministro de bienes y

elementos necesarios para el adecuado cumplimiento de sus funciones.



Salvaguardar y custodiar los bienes de consumo y devolutivos que se
encuentran en transito y/o almacenados en las diferentes bodegas
destinadas para tal fin, asi como la administracion, recepcion y entrega
de los mismos, tramite de facturas por concepto de pago al proceso de
Pagaduria y Tesoreria, la determinacion técnica y fisica de la
organizacién del inventario institucional, identificacion de los bienes
mediante un sistema de plaqueteo, y realizar el levantamiento fisico del
inventario de acuerdo a la vigencia, hacen parte de las funciones

principales que desempefa esta dependencia.

De acuerdo con las actividades relacionadas en el parrafo anterior, esta
dependencia cuenta con poco personal asignado para realizar a
cabalidad las actividades misionales correspondientes, sumado a los
reducidos espacios fisicos (En el area administrativa y en las bodegas
de almacenamiento) para cumplir con los objetivos propuestos. Al no
contar con el niumero de personal que la oficina requiere, se evidencia
una sobre carga de funciones olvidando otros procesos de gran
importancia tales como: sistematizacion del FAD-02 V.05
“‘Requerimiento de Bienes y Servicios” en el sistema Gestasoft - modulo
Almacén e Inventario para generar la descarga de lo que se encuentra
en bodega (Egreso de Consumo), Proceso de Plaqueteo de los bienes

devolutivos o activos fijos, aseguramiento de Bienes, Dar al Servicio a



los bienes devolutivos, traslados y traspasos, verificar datos, cantidad y
calidad de los bienes de consumo y devolutivos, entre otros. Este
departamento tiene a cargo un lugar exclusivo (bodega) para su
recepcion, inspeccion, clasificacion, organizacion y despacho de la
mercancia (bienes de consumo y bienes devolutivos) que ingresan a los
estamentos académicos y administrativos, pero es en la oficina de
adquisiciones y almacén o también conocida como Almacén e
Inventarios, donde se reciben las compras e insumos que son
entregados por los diferentes proveedores contratados por la
universidad y los bienes muebles que se reciben por concepto de
Donacidn; por esa razon algunos materiales se ubican en la oficina por
no contar con espacio suficiente en bodega a causa de la demora en el
proceso de verificacion y sistematizacion, contabilizacion e
identificacién de las mercancias, por tal razén se ven en la necesidad
de solicitar el préstamo de salones en el colegio ElI Rosario al momento
de recibir materiales de otros proveedores por hacinamiento en las

bodegas y en su area administrativa.

No se tiene en cuenta la caracteristica de la mercancia al momento de
su recepcioén; evidencidndose que en una misma bodega se mezclan
insumos y suministros tales como: elementos toxicos e inflamables,

productos que necesitan refrigeracion, reactivos para laboratorios,



televisores, utiles y papelerias, entre otros. Actualmente, se realizan
entregas parciales de bienes devolutivos o activos fijos (Equipo de
Computo, televisores, muebles y enseres, equipo de comunicacion,
entre otros). Dejando para después los procesos que estos requieren
para estar en total funcionamiento como lo son: Ingreso al médulo de
Almacén e inventario en el Gestasoft, Egreso Devolutivo, acta de
entrega, plaqueteo o tarjeta para su facil ubicacion e identificacion
contable de los elementos de la institucion, aseguramiento del bien y
por ultimo dar al servicio o que se puede utilizar para el cual fue
adquirido. Al hacer estas entregas se pone en riesgo al encargado de la

oficina de adquisiciones y almacén si se llegara a dafar o perder.

1.4 DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO

La oficina de Adquisiciones y Almacén, se encuentra ubicada en el
blogue administrativo Pedro Ursua, sede principal de la Universidad de
Pamplona, cuenta con un reducido espacio fisico para desempefar las
funciones administrativas, cinco computadores de mesas con software
actualizado e internet, un archivador metélico, dos teléfonos de oficina y
un teléfono celular institucional para las gestiones administrativas
correspondientes; Utiles necesarios para el desempefio de las

actividades administrativas y/o practicas profesionales, desarrollando



con éxito el plan de mejoramiento propuesto por el lider del proceso de

almaceén.

1.6.2 Objetivo General

Elaborar un manual de procedimiento para la recepcién, identificacion
contable, clasificaciéon y asignacién de los bienes adquiridos a atreves
de Donaciones a la Universidad de Pamplona, en la oficina de

Adquisiciones y Almacén

1.6.3 Objetivos Especificos

v' Diseflar un documento modelo, que describa las actividades vy
criterios necesarios para la adecuada recepcion, identificacion,
asignacion y control de los bienes adquiridos por concepto de

donacion.

v" ldentificar en el Sistema de Gestasoft la informacion contable

relacionada con la recepcion de bienes adquiridos por donacion.

v' Disefiar los controles necesarios a través de formatos, para el
seguimiento respectivo de los bienes donados y asignados en la

Universidad de Pamplona.



v' Profundizar en los conceptos mas relevantes, para el adecuado
entendimiento del procedimiento de donaciones en la Universidad

de Pamplona.

1.6.4 Justificaciéon

La recepcion, inspeccién, administracion y sistematizacion de los bienes
Ingresados a bodega, es una de las funciones asignada a la seccion de
Adquisiciones y Almacén, por lo tanto se debe tener especial cuidado
con todos los bienes adquiridos por la institucion para la organizacion,
control y actualizacién de los sistemas y procesos que intervienen en

este procedimiento.

La presente propuesta pretende, identificar y clasificar contablemente,
organizar y agilizar los procedimientos relacionados con la recepcion de
bienes muebles por concepto de donaciéon en la Universidad de
Pamplona en el area administrativa de Adquisiciones y Almacén, asi
mismo, documentar las directrices necesarias para: disminuir el
hacinamiento en las areas administrativas y de bodega, caracterizacién
y volumen de los bienes de consumos y devolutivos recibidos por
donacion, sistematizar lo bienes donados que ingresan y salen de
bodega, evitar los sobrantes en el sistema y asi suministrar informacién

oportuna a la oficina de Contabilidad y a los procesos pertinentes de



todos los bienes donados que ingresan a la institucion, informacion

necesaria para la elaboraciéon de los respectivos registros contables.

En resumen, para mejorar este proceso en almacén se creara un
documento con sus respectivos formatos de control, que permitan en el
menor tiempo posible la recepcidn, inspeccion, administracion y
sistematizaciéon de los materiales y suministros que ingresan a la
seccion de adquisicion y almacén de la Universidad de Pamplona por
concepto de donacion, brindando informacién oportuna tanto a los

procesos como a la comunidad en general.

La recepcion, inspeccidn, administracion y sistematizacion de los bienes
Ingresados a bodega, es una de las funciones asignada a la seccion de
Adquisiciones y Almaceén, por lo tanto se debe tener especial cuidado
con todos los bienes adquiridos por la institucion para la organizacion,
control y actualizacion de los sistemas y procesos que intervienen en
este procedimiento.

c, caracterizacion y volumen de los bienes de consumos y devolutivos
recibidos por donacién, sistematizar lo bienes donados que ingresan y
salen de bodega, evitar los sobrantes en el sistema y asi suministrar
informacion oportuna a la oficina de Contabilidad y a los procesos

pertinentes de todos los bienes donados que ingresan a la institucién,



informacion necesaria para la elaboracion de los respectivos registros

contables.

En resumen, para mejorar este proceso en almacén se creara un
documento con sus respectivos formatos de control, que permitan en el
menor tiempo posible la recepcidn, inspeccion, administracion y
sistematizacion de los materiales y suministros que ingresan a la
seccion de adquisicion y almacén de la Universidad de Pamplona por
concepto de donacion, brindando informacién oportuna tanto a los

procesos como a la comunidad en general.

1.6.5 CRONOGRAMA

Elaborar un diagnéstico que permita referenciar y

conocer las actividades relacionadas con el
proceso de adquisicién de bienes por concepto de
donacion.

Documentar las actividades y criterios necesarios
para la adecuada adquisicion de bienes por
concepto de Donacion en la Universidad de
Pamplona.

Disefiar los formatos que permitan identificar los
bienes muebles adquiridos por concepto de

donacién, para facilitar su control y ubicacion.

Remitir al lider del proceso de Adquisiciones y
Almacén los documentos y formatos respectivos,
como soporte de las actividades realizadas durante
la practica, para su revision y aprobacion

respectiva.




2 DESARROLLO PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

2.1 TITULO

Elaborar el manual de procedimiento para la recepcién, identificacion
contable, clasificacion y asignacion de los bienes adquiridos por
Donaciones en la Universidad de Pamplona, a través de la oficina de

Adquisiciones y Almacén.

La propuesta para el desarrollo de las actividades descritas en el

siguiente proyecto se realizard conforme al siguiente diagrama de flujo:
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Primer Objetivo Especifico: Diseflar un documento modelo, que
describa las actividades y criterios necesarios para la adecuada
recepcion, identificacion, asignacion y control de los bienes adquiridos

por concepto de donacion.

Acciones y/o Actividades desarrolladas:

1. En reunibn de grupo de mejoramiento, se socializaron las
actividades y procedimientos necesarios para el levantamiento de la
informacion respectiva en la recepcién de los bienes adquiridos por

donacion.

2. Se determiné la definiciéon de Donacién:
Donacién: es la accibn de dar fondos u otros bienes materiales

generalmente por caridad.

3. Se plantearon las siguientes actividades, sefialando los tiempos,
los responsables y los controles (Formatos) necesarios aplicables y/o

no aplicables a cada una de las actividades a realizar



INGRESO POR DONACION A LA UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

N° Actividades Tiempos Responsable Formatos
1 RECEPCION DEL ACTA DE ENTREGA
Y DE LOS BIENES
Se recibe en el proceso de Gestion de Almacén e
Inventarios el acta de entrega y/o acto
11 admlnls_tratlvo por_parte de los donan_te_s, con su 15 minutos G_rupo _de NA.
respectiva resolucién (en caso de existir), donde Mejoramiento
describe cada uno de los bienes donados con sus
respectivos valores.
Se reciben los bienes de acuerdo a lo consignado | De acuerdo a Gruno de
1.2 en el acta de donacién y son guardados en la | lacantidad de >rupo N.A.
? - ) Mejoramiento
bodega a la espera del destino de los mismos bienes
2 INGRESO DE LOS ARTICULOS EN EL
APLICATIVO DE GESTASOFT
Con el acta de entrega y/o acto administrativo
emitido por los donantes, se ingresa los articulos en
g h De acuerdo a o
21 el Aplicativo Gestasoft en la modalidad de la cantidad de Grupo de Aplicativo
’ DONACION con los codigos contables de los ; Mejoramiento Gestasoft
. . bienes
bienes de consumo y devolutivos de acuerdo a su
naturaleza.
3 ELABORACION DE INFORMES Y
CONSOLIDADOS
Se genera un consolidado de los bienes recibidos
L - i Grupo de
3.1 como donacién y se presenta a la alta direccién Mei . N.A.
; = ejoramiento
para que se determine su destino final
En compafiia de la alta direccién se procede a Lider del
3.2 informar a la oficina de interaccion social el destino N.A.
. . Proceso
de los bienes para su respectivo proceso
La oficina de interacciéon social emite un oficio
donde relaciona que bienes donados por la entidad
deben ser entregados al personal responsable de p
AR Lider del
3.3 nuestra institucion. N.A.
Proceso
Se procede al andlisis de los bienes para ubicar a
gue ingreso corresponden.
4 IMPRESION Y LEGALIZACION DE LOS
INGRESOS
FAI “01
Se asienta el ingreso imprimiendo el FAl “01 Ingreso de
. M Bienes Por
Ingreso de Bienes Por Concepto de Donacién a la
o L . . Grupo de Concepto de
4.1 Seccién de Adquisiciones y Almacén” uno original 1 Hora - . -
" . Mejoramiento Donacion a la
para la firma por parte del lider del proceso de S
. Seccion de
almacén. S
Adquisiciones
y Almacén”
Se recibe documento de asignacién de bienes por
4. parte de rectoria o la Oficina de interaccién social, 5 Min Grupo de
’ en donde se describe el destino y responsable de Mejoramiento
los bienes.
FAD-11 “Acta
Se diligencia el FAD-11 “Acta de Recibo de Bienes Grupo de de Recibo de
4.3 y Servicios N°” para la firma del responsable y se 20 Min Mei po Bienes 'y
J = - ejoramiento - o
imprime un original Servicios N
Se elabora el egreso devolutivo activos FAD-10
diligenciando el FAD-10 "Egreso de Bienes de la . "Egreso de
4.4 Seccién de Adquisiciones y Almacén” un original 10 Mina 1 Grupo _de Bienes de la
- . Hora Mejoramiento =
para la firma por parte del lider del proceso de Seccion de
almacén y el responsable de los bienes Adquisiciones




NOTA: y Almacén”
Los bienes devolutivos deben ser plaqueteados,
siguiendo el procedimiento como se describe en el
presente manual.
Se realiza el asiento de egreso de consumo de ,,EF':?S';%e
bienes imprimiendo el FAD-10 "Egreso de Bienes 0 Mi G d =9 de |
4.5 de la Seccion de Adquisiciones y Almacén” uno 10Mina1l >rupo de B|ene_s’ ela
- : " Hora Mejoramiento Seccion de
original para la firma por parte del lider del proceso Adquisiciones
de almacén y del responsable de los bienes q P
y Almacén
4.6 Entrega de los bienes al nuevo responsable. 1 Dia
5 ARCHIVO DE SOPORTES
51 Se archivan todos los soportes mencionados Grupo de NA

anteriormente en la respectiva carpeta del donante. Mejoramiento

v" Segundo Objetivo Especifico: Identificar en el Sistema de Gestasoft

la informacién contable relacionada con la recepcién de bienes

adquiridos por donacion.

TOTALNVALOM B LETHAS) §

|
|

v' Tercero Objetivo Especifico: Disefiar los controles necesarios a
través de formatos, para el seguimiento respectivo de los bienes

donados y asignados en la Universidad de Pamplona.




GRAFICO 1. FORMATO INGRESO DE BIENES POR CONCEPTO DE
DONACION A LA SECCION DE ADQUISICIONES Y ALMACEN

GRS DF T NI P NP OF INNACION
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v Cuarto Objetivo Especifico: Profundizar en los conceptos mas
relevantes, para el adecuado entendimiento del procedimiento de

donaciones en la Universidad de Pamplona.

Bienes: Se entiende por bienes en la Universidad de Pamplona como
todos aquellos elementos materiales e inmateriales, consumibles y no
consumibles, muebles e inmuebles, que tienen un valor positivo y por
ello estimable econdmicamente y susceptible de ser adquirido,

inventariado, enajenado, gravado, excluyendo el dinero en efectivo.



Bienes de Consumo: Todos aquellos objetos, elementos, materiales o
suministros que se utilizan en la Universidad de Pamplona, para
atender las actividades diarias y apoyar directamente los procesos
académico administrativos institucionales y que por su naturaleza se
caracterizan porque se consumen en su primer uso, al aplicarlos a otros
se extinguen o desaparecen o los que por su uso frecuente generan un
desgaste acelerado; son de movilidad fisica y periodo de duracion igual
0 menor a un (1) afo, su costo no sobrepasa un (1) salario minimo

mensual legal vigente (SMMLYV).

Bienes Devolutivos: Son aquellos bienes que se adquieren o construyen
con el propdsito de utilizarlos en el desarrollo de las tareas, que tienen
una duracion mayor que la de los elementos de consumo como sillas,
escritorios, computadoras, maquinaria Yy equipos entre otros,
generalmente sobrepasa un (1) salario minimo mensual legal vigente
(SMMLV). Ademas son elementos que no se consumen por el primer
uso que se hace de ellos, aunque con el tiempo o por razones de
naturaleza o uso, se deterioran a largo plazo, estan sujetos a

depreciacién y es exigible su devolucion.

Donacién: Una donacién es la accion de dar fondos u otros bienes

materiales generalmente por caridad.



CONCLUSIONES

La pasantia desarrollada en la oficina de adquisiciones y almacén de la
Universidad de Pamplona, propendia de unas mejoras significativas al
proceso dentro de los cuales eran identificar y clasificar contablemente,
organizar y agilizar los procedimientos relacionados con la recepcion de
bienes muebles por concepto de donacién en la misma por medio un

documento modelo.

Con el aval del lider del proceso de la Seccion de Adquisiciones y
Almacén se logro satisfactoriamente el cumplimiento de los objetivos

propuestos con el apoyo del equipo de trabajo de la dependencia.



RECOMENDACIONES
(Principalmente para la empresa).
Sistematizacion del procedimiento .
Mas apoyo por parte de la acta direccién.
Agilizar los procesos de entrega de los equipos a las diferentes
dependencias.
Ampliar los espacios de almacenamiento de los bienes como son

las bodegas para evitar el deterioro y dafios de los mismos.



ALCANCES DE LA PRACTICA

Durante el periodo como pasante puedo decir que fue una muy buena
experiencia, en donde coloque a prueba muchas de mis capacidades

con respecto al entorno laboral, personal y profesional.

Fue un espacio en donde pude demostrar muchos de los aspectos
gue me caracterizan como persona, por ejemplo la responsabilidad, el
trabajo en equipo, el sentido de pertenencia, el respeto, la creatividad,
la disposicion entre otros muchos valores que el ambito laboral

requeria.



BIBLIOGRAFIA

http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portallG/home_13/recurso

s/sistema_integrado_gestion/24112011/documentos_asociados.jsp

PAC-01  Elaboracion y Control de Documentos del Sistema Integrado

de Gestion

PAC-02 Control de Registros del Sistema Integrado de Gestion
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ANEXOS

Carta con el recibido, entregada por el Cread para ingresar a la
empresa.

Carta de Aceptaciéon entrega por la empresa para el ingreso a su
Practica.

Certificacion de la empresa de terminacion de su préctica:
especificando cumplimiento de los cuatro meses, area donde estuvo
ubicado y el cumplimiento a cabalidad con la empresa.

Certificacion que dejé implementada y socializada en la empresa la
propuesta de mejoramiento, de que hablé en los informes.

Formatos de Evaluacion y Autoevaluacion diligenciados

Si usted hablé en su propuesta, de dejar implementada alguna

herramienta por ejemplo, como una base de datos, manuales, etc,

ésta debera traerla en el CD vy disponible para ser exhibida ante

jurados si estos lo requieren.



Universidad de Pampiona
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Pamplona, 23 de febrero de 2015

GA170.90PA00.10-51
Sefor
JOSE LUIS QUINCHOA JAIMES
Director Seccion de Adquisiciones y Almacén
Universidad de Pamplona
Pamplona

Cordial saludo:

Respetuosamente solicito su colaboracion para que el alumno FRANCISCO MANUEL TAPIA JULIO,
identificado con la cédula de ciudadania N°® 1,044,908 475, estudiante del X semestre del Programa de
Contaduria Publica, Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales de la Universidad de
Pamplona, realice su Practica Profesional en esa Prestigiosa institucion, para el | semestre académico
de 2015.

Nuestro estudiante, profesional idoneo, competente para desempefarse en el ambito de los sistemas
contables con capacidad de analisis e investigacion para la toma de decisiones. Espiritu de Liderazgo
y eficiente capacidad para la gestién de procesos financieros. Formacion Integral en lo social,
humanistico, tecnologico y contable para cumplir funciones de Revisoria Fiscal, Auditoria Interna y
Externa, Asesorias contables, financieras y tributarias.

La practica cuenta con este Centro de Practicas donde se ofrece orientacion y se hace seguimiento
personalizado al pasante, haciendo participe del proceso a su superior inmediato, comprende un
periodo minimo de 4 a 6 meses, equivalente a un semestre académico, en el horario que segin la
naturaleza de la labor encomendada requiera, sin exceder los términos de ley.

Manifiesto a usted mi sentido de gratitud al contribuir con esta etapa del proceso de formacion
academica del alumno, lo cual redunda en beneficio de la comunidad y particularmente en la vision
institucional que deben tener nuestros egresados.

Informagn de contacto: correo, cenprac@unipamplona.edu.co, telefax (097) 5681761 Universidad de
Pampfona.

At

ALVARO A CARVAJAL
Director Centro de Practica y Asesoria Empresarial
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Universitiad ge Pamplona
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Pamplona, 24 de febrero de 2015

Sefior:

ALVARO PARADA CARVAJAL

Director del Centro de Practicas y Asesorfa Empresarial
Universidad de Pamplona.

Cordial Saludo,

Atento a la solicitud, me permito informarle la Vinculacién como Pasante a la Oficina
de Almacén e Inventarios, al Alumno FRANCISCO MENUEL TAPIA JULIO con cedula
de ciudadania N° 1.044.908.475, estudiante de Programa Contaduria PUblica,
Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales.

Agradezco su atencion.

JOSE LUIS JAIMES QUINCHOA
Director de Almacén e Inventarios

Universidad de Pamplona




Universidad de Aprobada por Decreto 1550 de 1971

PAMPLONA

Nit. 8905015104

Pamplona, 03 de junio de 2015

EL JEFE (E) DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO

HACE CONSTAR

Que al sefior FRANCISCO MANUEL TAPIA JULIO, identificado con cédula de ciudadania N°®
1044908475, a través de la Resolucion N° 661 del 16 de febrero de 2015, se le asignd una
Pasantia en la Seccion de Adquisiciones y Almacén por el periodo académico comprendido entre
€l 17 de febrero de 2015 al 13 de junio de 2015

Que de acuerdo a la informacion suministrada por el Sefor José Luis Jaimes Quinchoa - Director
de la Seccidn de Adquisiciones y Almacén, en el desarrollo de su Pasantia se le asignaron las
siguientes actividades al sefior TAPIA JULIO:

Identificaciéon contable por grupos de activos de los bienes adquiridos por concepio de
Donacion para ingreso en el sistema Gestasoft de la Universidad de Pamplona, mediante
resolucion.

- ldentificacion y plaqueteo de los bienes devolutivos por concepto de Donacion,

- Verificar la informacién (Facturas, listados, actas, resoluciones) de los bienes adquiridos por
concepto de donacion, con relacion a los articulos en fisico.

- Asignar en compafia del Lider del Proceso de Almacén, los bienes adquiridos por concepto de
Donacion a los procesos destino, para cumplimiento de sus funciones y actividades académico
administrativas institucionales
Elaborar los respectivos informes, relacionados con el control y seguimiento de los bienes
donados asignados en los diferentes procesos, cuando el lider del proceso lo reguiera

Se expide la presente por solicitud del_inta/asadorpears.

#

Pases Lo Sagu W

Universidad de Pampiona - Ciudad Universitaria - Pamplona (Norte de Santander - Colombia)
Teds: (7) 5685303 - 5685304 - 5685304 Fax. S382750 - www unipampiona adu.co




Lnworsdad de Pamplona
Pamplons - Norte de Santander - Colombia
Teln: (7) 5685303 - 5685304 - 5665305 - Fax 5682750 - www, unipampiona. edu. oo

Pampiona, Junio 03 del 2015

Sefior.

Jose Luis Jaimes Quinchoa
Director (a)

Oficina de adquisiciones y aimacén
Universidad de Pamplona

Cordial saludo.

Me dirijo muy respetuosamente a usted, con el fin de entregar mi propuesta de
mejoramiento titulada elaborar un manual de procedimientos para la recepcién,
identificacion contable, y asignacién de los bienes adquiridos atreves de
donaciones a la universidad de pamplona, en la oficina de adquisiciones y
almacén implementada y socializada en esta dependencia durante el primer
semestre académico del 2015.

Atentamente,

B

Francisco Manuel tapia julio
Pasante Oficina de adquisiciones y almacén
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c EVALUA Io N Tel: (7) 5681761 - www.unipamplona.edu.co
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Evaluar el desempefio del practicante de acuerdo con los objetivos previamente planteados en la empresa con el
hdemprmderlasaoda\esmfacitendumpﬁmientodelosmismosylogreneldegrrolo personal y
profesional del estudiante

Francisco Manuel tapia julio I\ FAYale L' Bl | UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
Contaduria publica STl B ALMACEN £ INVENTARIOS
Jase Luis Jaimes Quinchoa 03/06/2015

INDICADORES DE DESEMPENO CONCEPTO DEL EVALUADOR

ADAPTACION A LA ORGANIZACION
At del extudiants pars alrcotw Camtiot en oo dversos rokes que
Sede SmETY B8 ACUeTO Con IS QLRSaNcEs presetaes.
} INTEGRACION AL GRUPO DE TRABAIO
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| INICIATIVA Y APORTES
| Capacdad para sugert scluciones prictcss e snovedarm @ problomas X
| _presentados &n la organizacion.
RESPONSABILIDAD 1

| Asumy postamants ks consecosnces de s acios X
| CAUDAD DE TRABAIO

Depomaon para presentarse a tempo en su fuger de rabsjo, X
COMUNICACION
Capacdad pare expreser sus idess (orsl y esota) en forma cars v X
prociza y parm ntTeRcONSTe.
MADUREZ
Grado de autocontral y serwesdind para manegr Cuzigaer 90 de X
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Capaodad pars asume aptitudes de maners positiva y optmmata
CAPACIDAD DE MEJORAMIENTO
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Iniversidad de Pamplona
Facultad de Ciencilas Economicas y Empresanales

REPO RTE D E Centro de Practicas y Asasorna Empresarial
Pamplona (Norte dé Santander

Km i Via

CENPAE | AUTOEVALUACION ™ 7% soreiess

FRANCISCO MANUEL TAPIA JULIO Feoha
UNIVERSIDAD DE PPAMPLONA CONTADURIA PUBLICA
ALMACEN E INVENTARIOS FRANCISCO TAPI

oBETVD: Reflexionar en torno de las actitudes y habilidades que pueden dinamizarse durante el semestre de
prictica para reafirmar los valores y principios ciudadanos fundamentales.
Saiale al madio por el cual se vinould usied a la empresa donde desarrolla su Préctica Profesional
1.1, Unipamplona 1.2, Familiar 1.3. Amistad 1.4. Autogestion

X
L5. ;Otro Medio? Especifique ;Cudl Otro? I [.I
@ 2 Qué jo motive a elegir este medio? BHEMQ!EEMB mgmglgnlﬁlnlﬂm

¢ca-umuqmmmmwamummmmuumap«umsuunoB

L

¢Que tipo da dificultades ha afrontado durante fa practica?

4.1. Académicas 4.2, Laborales D 4.3. Personales D 4.4, Ninguna Q

B
@ 1 Cree usied que ol semestre de prictica es un escenario propivio para fa formacidn en valores humanos? 81| X §NO

2
O

Sefigle TRES VALORES que usted haya forfalecido durante este semestre de practica profesional.

6.1. Responsabilidad X l 6.2, Puntualidad 6.3. Compromiso X 6.4. Participacion 3
6.5. Sensibilidad Social 6.6. Nacionalismo 6.7. Creatividad 6.8. ;Otro?
¢Cual?

Desde el punto de vista del cumplimienio de los objeiivos, evalie su dessmpefio duranie el semestre de practica y califiquese, en
¢ siguienie cuadr, Utilizando escala de 0.0 a 5.0, con base en las siguienies compelencias y sus criterios.

EXPLIQUE , PORI

CUMPLI CON CADA UNOA DE LAS ACTIVIDADES
PROGRAMADAS A TIEMPO

Hombre - Contedo
Partcipscén y cumplimeento en iodes las sctvidades de CENPAE.

Ctiic lPo
Homibre - Conocimiento <
Presentacion efectiva y oportuna del rsbajo académico

Profesional PRESENTADOS DEACUERDO LAS FECHAS 3
Hombre - Discplinn ESTABLESIDAS
Expresa s sintesis de su formacion en saberss, actitudes y habil-
lidades, apiicodas ol ambito laboral.

Nota Integral 45




