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INTRODUCCION

La mejor opcién de aplicacion de los conocimientos adquiridos en el proceso de
formacion, se inicia en la practica profesional, puesto que nos permite un
acercamiento a la realidad laboral, colocando a prueba lo aprendido y de igual
manera lograr un mejor desenvolvimiento de nuestras funciones.

En este trabajo se recopila la informacion institucional de la Alcaldia de Pamplona,
especialmente de almacén y sus areas, donde realicé mi pasantia, y doy a
conocer mis funciones, para partir de ello realizar el diagnostico, de donde se
inicia el bosquejo de la propuesta de mejoramiento.

Lo anterior, no solo responde a una exigencia académica para obtener el titulo
profesional como Contadora Publica; sino que permite una socializacion de lo
realizado. En este orden de ideas, se favorece la aplicacion de los conocimientos y
las actividades desempefiadas en un escenario real.



JUSTIFICACION

Este trabajo se hace con el fin de darle un mejoramiento a la Alcaldia de la ciudad
de Pamplona, ya que la Alcaldia de Pamplona recibe donaciones, hace compras
para el mejoramiento de esta ciudad estudiantil.

Se da la necesidad de tener un control de todos los activos fijos muebles e
inmuebles, y de saber con qué cuenta la Alcaldia de Pamplona y dar un buen
manejo ya que el municipio tiene la autonomia plena para disponer de los ingresos
de los bienes muebles e inmuebles generados por la donaciones y compras, por lo
gue es de gran atencion de la parte de Almaceén.

Dando la necesidad de llevar La implementacion y la aplicacion de ingresar los
datos de los contratos y facturacion al sistema de TNS, siendo el que nos permite
con mayor facilidad el proceso de identificacion, no solo con los bienes de la
alcaldia de la ciudad de Pamplona, sino también la verificacion de los datos
contables que de alli se generen; como la depreciaciones, las dadas de baja de
los bienes, tener un control pleno de que es lo que entra y sale de este despacho,
para asi tener exactitud de los bienes

Lo anterior no se puede establecer si no se tiene una base de datos clara y
actualizada, parame trizando e ingresando todos los datos al sistema de TNS, el
cual esta entrelazado con las diferentes areas, de contabilidad y presupuesto,
igualmente el &rea de pagos de estos rubros nombrados.

Todo esto permite un saneamiento contable generando control y eficacia a la
dependencia.



ABSTRACT

This work is the process of my internship at the Ministry of Finance of the
municipality of Pamplona, which began with the recognition of the work area, and
once established mergers to develop, | can, identify weaknesses, opportunities,
strengths and threats from them to generate a diagnosis and launch a proposal for
improvement, titted PARAMETRIZATION AND UPDATING OF FIXED AND
IMMOVABLE FIXED ASSETS UNDER THE TNS SYSTEM IN STORE.

This proposal was to update the database registered in the warehouse office,
which verifies the contracts looked at, the invoices are entered into the TNS
system which are uploaded to the systems in a similar way, the information
between systems has a complete database and updated, which identifies, orders
and searches more easily the assets of said income that are validated.

This is also done with a view to generating future reports, prepare for internal and
external audits and thus facilitate the search for whig the mayor has.

Finally, you can see the conclusions and recommendations of my experience not
only professionally, but also personal work experience.
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INFORME FINAL DE LA PRACTICA EMPRESARIAL, SECRETARIA DE
HACIENDA ALCALDIA DE PAMPLONA

1.1RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA

llustracién 1 Logotipo actual administracion de la Alcaldia de Pamplona.
http://pamplona-nortedesantander.gov.co/index.shtml
Nombre del municipio: Pamplona
NIT: 800007652-6 Cbdigo
Dane: 54518

Pamplona es un municipio colombiano, ubicado en el departamento de Norte de
Santander. Es desde 1555 capital de la Provincia de Pamplona. Siendo
reconocida como la ciudad universitaria o ciudad estudiantil y del turismo, dentro
del cual se destaca el religioso (especialmente durante Semana Santa) y el
cultural, Su economia estad basada en el comercio gastrondmico, la educacion
escolar y superior.

Pamplona, tierras rodeadas de montafias, donde habitaban los indios Chitareros,
llegaron en 1549 los conquistadores espafioles Pedro de Ursta y Otun Velasco,
Merecié el apelativo de “Ciudad Patriota”, como la calificara el Libertador Simon
Bolivar por haber sido pionera de la revolucion neogranadina al proclamar su
Independencia el dia 4 de julio de 1810, en persona de Dofla Agueda Gallardo de
Villamizar (libertad que se declaré finalmente el 31 de julio del mismo afio con una
Asamblea Provisional), y posteriormente, entre 1819 y 1821, por haber contribuido
notablemente con recursos humanos y econdmicos para la gesta libertadora de
Colombia y Venezuela.

Los primeros alcaldes de Pamplona fueron Alonso de Escobar y Juan Vasques; y
los primeros regidores Juan de Alvear, Andrés de Acevedo, Hernando de Mescua,
Juan de Tolosa, Sancho de Villanueva, Juan Andrés, Juan Rodriguez Suarez,
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Pedro Alonso, Juan de Torres y Beltran de Unzueta, en la actualidad se encuentra
administrando el alcalde Ronald Contreras Florez.

1.2 ASPECTOS CORPORATIVOS

1.2.1 Misioén.

Buscar el bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida de los
pamploneses, prestando los servicios publicos determinados por la ley,
construir las obras que demande el progreso local, ordenar el desarrollo
territorial, promover la participacion comunitaria, el mejoramiento cultural y
social de sus habitantes, articulando los sectores productivos, econémicos,
sociales, politicos, culturales y ambientales.

1.2.2 Visioén.

En el afio 2049 Pamplona sera un municipio competitivo, planificado a partir
de sus potencialidades, territorialmente arraigado en la cultura, socialmente
amigable, equitativo e incluyente, ambientalmente sostenible, seguro y en
paz.

1.2.3 Objetivos.

Planear, programar, proyectar, coordinar y ejecutar acciones tendientes al
desarrollo municipal y subregional, que permitan canalizar el apoyo
interinstitucional y la eficiente y eficaz ejecucién de los recursos.

1.3 Funciones.

Son competencias del Despacho del Alcalde Municipal, ademas de las dispuestas
por la Constitucién y las Leyes; entre otras, las siguientes:

Atender los servicios que demande el ejercicio de las funciones vy
atribuciones constitucionales legales. Las ordenanzas y los acuerdos
municipales que corresponda cumplir de conformidad con el Articulo 315 de
la Constitucion Politica de Colombia. [0 Conservar el orden publico en el
Municipio, de conformidad con la Ley, las instrucciones y las érdenes
impartidas por el Presidente de la Republica y el Gobernador del
Departamento Norte de Santander, dictando las medidas y reglamentos
pertinentes, rendir los respectivos informes ante las instancias
competentes.

Fijar politicas, dirigir, orientar, proponer los Acuerdos ante el Concejo en
cuanto a la formulacion de los planes, programas, presupuestos y demas
iniciativas ejecutivas necesarias para la buena marcha del municipio,
asegurando que éstos contengan las reales demandas y ofertas de la
poblacién a través de la efectiva participacion ciudadana, comunal y
comunitaria; sancionar, promulgar y reglamentar los actos administrativos
gue de éstos se deriven y sean considerados convenientes y con sujecion a
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las normas, reglamentos y actos de delegacion que le sean atribuidos
expresamente.

e Dirigir, presidir, coordinar, articular y controlar la acciébn y gestidn
administrativa del municipio, apoyando y velando por el cumplimiento de la
mision, objetivos, planes, programas y proyectos de cada una de las
dependencias que conforman la administracion central, asegurando el
cumplimiento de las funciones y la presentacion de los servicios
municipales.

e Fortalecer la organizacion administrativa, adecuandola oportunamente a las
necesidades del servicio y a sus realidades socioecondmicas Yy
tecnologicas. Reglamentar grupo de trabajo para la atenciéon de asuntos
propios de las dependencias, conformar, reglamentar y asignar las
funciones a los Organos de asesoria y coordinacién, crear, suprimir o
fusionar entidades o dependencias municipales con sujecién a las normas,
reglamentos y actos de delegacion que le sean atribuidos expresamente
por las instancias y autoridades competentes

1.4 DIAGNOSTICO

Organigrama Alcaldia del Municipio de Pamplona

[ ALCALDIA DE PAMPLONA }

[ ORGANIGRAMA ]

( INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO ] [ DESPACHO ] l ENTE DEPORTIVO }

| _ _| ASESORIA JURIDICA

( s | I
SECRETARIA DE SECRETARIA GENERAL SECRETARIA DE SECRETARIA DE DESARROLLO DIRECCION LOCAL
HACIENDA |  YDEGOBIENO PLANEACION SOCIQECONOMICO Y AGRICOLA DE SALUD
-

INSPECCION DE TRANSTTO Y
TRANSPORTE

\

_[ INSPECCION DE POLICIA

‘{ COMISARIA DE FAMILIA

http://pamplonanortedesantander.gov.co/index.shtml
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1.4.1 Secretaria de Hacienda.

La Secretaria de Hacienda Municipal esta encargada de todos los temas
econdmicos Yy financieros del municipio de Pamplona. Cuenta con funciones
relacionadas con la elaboracion del Presupuesto y control del presupuesto
de ingresos y gastos. El objetivo principal es la administracion de las rentas
municipales, mediante diversos acuerdos. Hace parte de la Administracion
Central y depende directamente de la Alcaldia.

1.4.2 Secretaria General y de Gobierno.

Su principal funcién es el de formular politicas, adoptar planes, programas y
proyectos, que permitan lograr una convivencia pacifica, primordialmente
mantenimiento el orden publico y la seguridad, estableciendo directrices
gue permitan prevenir, controlar y vigilar el entorno; de acuerdo con la
normatividad vigente.

1.4.3 Secretaria de Planeacion.

La Secretaria de Planeacién, es una dependencia municipal cuyo propdsito
esencial es liderar los procesos que permitan a la Administracion formular,
ejecutar y evaluar los programas, proyectos y los procesos de
Ordenamiento del Territorio. Contando con la  participacion de la
comunidad, teniendo como filosofia un servicio y mejoramiento continuo.

1.4.4 Secretaria de Desarrollo, Socioecondémico y Agricola.

La Secretaria de Desarrollo Social y Comunitario del municipio de
Pamplona tiene como misidon promover, estimular y apoyar el desarrollo
social de las comunidades urbanas y rurales, especialmente las que por su
condicion socioeconomica y fisica se encuentran en circunstancias de
vulnerabilidad manifiesta, con el propésito de mejorar su calidad de vida,
activando y proyectando la economia, potenciando su vocacion
agropecuaria de una manera ambientalmente sostenible, socialmente justa
y econémicamente viable.

1.4.5 Direccion Local de Salud.

La Secretaria Local de Salud garantiza el aseguramiento y la prestacion de
los servicios de salud con oportunidad, eficiencia y eficacia a toda la
comunidad, es una dependencia técnico administrativa del Municipio, que
ha implementado proyectos que procuren por un tratamiento preventivo e
integrado en aras de mejorar la calidad de vida de los habitantes.
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1.5 DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO

Secretaria de Hacienda.

A cargo de la secretaria de hacienda la sefiorita Adelaida Parada, Contadora
Publica de la Universidad de Pamplona.

Esta area esta dividida en:

v

v

Almacén: A cargo de la sefiora Adriana Maria Lamus la cual es la
coordinadora de recursos fisicos y el departamento de almacén

Tesoreria: A cargo de la Sefiora Edelmira Portilla, alli se efecttan las
diferentes transacciones, realizadas a los distintos entes, convenios,
nomina, proyectos segun el presupuesto y las regalias.

Presupuesto: Se realiza los diferentes movimientos contables, es apoyo
directo a tesoreria y secretaria de hacienda. Cuenta con auxiliares contable
quienes colaboran en los distintos movimientos y alimentando el sistema
contable.

Proceso coactivo: Es el proceso de cobro que efectla una unidad estatal
con respecto a deudores morosos para efectos de recaudo de cartera. Se
encarga directamente de los diferentes derechos de peticion, acuerdo de
pago y asesoramiento en el area dirigido por abogada.

Recaudacion de impuesto predial: El avallo catastral consiste en la
determinacién del valor de los predios, obtenidos mediante investigacion y
analisis estadistico del mercado inmobiliario. Es un gravamen real que
recae sobre los bienes raices y se genera por la existencia de un predio. El
periodo gravable es anual y lo paga la persona natural o juridica a cuyo
este en la escritura del bien raiz. En esta area se realizan la generacion de
los pagos, y paz y salvo del impuesto predial de igual manera es un apoyo
a la esterificacion y registro.

Impuesto de industria y comercio: Grava el ejercicio de actividades
industriales, comerciales y de servicios dentro de las respectivas
jurisdicciones. Se fundamenta en lograr que quienes aprovechan para sus
negocios la infraestructura fisica y de servicios que la ciudad ha construido,
retribuyen en parte ese beneficio, por esto las funciones de esta area es
matricular de los establecimientos, generar paz y salvo, sanciones,
elaboracion de la historia comercial de cada establecimiento de comercio
en la ciudad.

De igual manera dentro de ello se realiza el recaudo por avisos y tableros
que son colocados en la via publica, interior y exterior de coches, de
tranvias, estaciones y ferrocarriles, cafés y cualquier establecimiento
publico.

Ingresos corrientes: Son los recursos con los que cuenta habitualmente
una entidad y estd conformada por los ingresos tributarios, no tributarios y
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las transferencias; es decir la legalizacion de los pagos realizados a la
alcaldia dentro los que podemos encontrar, transito, planeacion entre otros

1.6 DOFA.
1.6.1 FACTORES INTERNOS

FORTALEZAS:

Actualizacibn de sistemas, de informacibn y contable;
entrelazandolos para permitir una informacion mas exacta y a tiempo.
Ubicacion de la oficina en el municipio

Evidencia de las facturas

Contratos archivados

Buena infraestructura

Evidencia por medio de actas de los bienes entregados y repartidos

<\

ASRNENENRN

DEBILIDADES:

Falta de personal para realizar las diferentes funciones.

Falta de capacitacion en los nuevos sistemas.

Falta de parametrizacion en la parte de los activos fijos muebles e

inmuebles

v Inexactitud de la informacion.

v' Falta de manejo de sus activos y conocimiento en el programa de
TNS

v' Manejo de forma inadecuada sus bienes

ANANEN

1.6.2 FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES: Acuerdos que brindan los proveedores e
instituciones para obtener nuestros activos, bienes muebles e
inmuebles, e articulos de consumo

AMENAZAS: No tenemos un control de lo ya mencionado, no hay un
archivo histérico de los activos, lo que se deteriora, ni lo que ya se
deprecio la cual es un factor que no es conveniente para la
implementacion del nuevo marco teérico ya que la alcaldia debe
aplicarlo en su totalidad el afio 2018

1.7 FUNCIONES ASIGANDAS AL ESTUDIANTE EN PRACTICA:

La alcaldia de Pamplona se encuentra en tres procesos de vital importancia para
mejorar los procesos contables, estos son la implementacién de la NIIF, cambio de
sistema contable pasando de TRANSFOR a TNS, y de igual manera, el cambio
de sistema de informacion y de recaudo, por el sistema microchip.
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Esto me permite como pasante ser un apoyo, que si bien solo se realiza desde un
area, esto estara conectado directamente a todo el sistema y de alguna manera
sera una colaboracion a los tres procesos, pues mi principal funcién se encuentra
en el &rea de almacén que de una u otra forma alimenta la parte contable y afecta
en el patrimonio de la alcaldia ya que no tienen un pleno conocimiento y control en
la parte del programa de TNS, apoyando también en industria y comercio, donde
se registran los ingresos por este rubro, realizando las conciliaciones, teniendo
presente los anticipos, logrando llegar a un mejor y mas rapido saneamiento
contable, para poder realizar los estados financieros de acuerdo a las NIIF.

1.8 Fusiones especificas:

1.8.1Realizar una investigacion de los activos fijos o consumibles,
muebles e inmueble: iniciaron una observacién de cada contratacion
(donde conozco los bienes muebles e inmuebles y el precio por lo cual se
va a llevar a cabo, adendas y facturacion de cada pago de los bienes para
gue a si mismo tengan un pleno conocimiento).

1.8.2Hacer unareclasificacion de los activos: para saber cémo se van a
ingresar en el sistema

1.8.3 Alimentar la parametrizacion en el programa de TNS: Ya que se
dio la necesidad de tener un control del patrimonio de la alcaldia de
Pamplona y no contaban con este funcionamiento me doy a la tarea junto
con el contador de ingresar las cuentas en el modulo de almacén con sus
respectivas subcuentas y su codificacién, ingresos de terceros proveedores
y de mas

1.8.4 Clasificacion de las dependencias: Ya que almacén distribuye a
cada una de las dependencias de la alcaldia se hace necesario saber
cuantas hay, y asi mismo ingresarlas al Programa del sistema software de
TNS para tener un mejor control.

1.8.5 Hacer un marco conceptual: se hace esto para saber cdmo ingresar
cada bien ya que contamos con bienes de las siguientes categorias,
(bienes en servicio, elementos de consumo, inmueble, muebles).

1.8.6 Elaboracion de normas: es vital hacer una elaboracion de normas
para saber como van a manejar la entrega de cada activo mueble e
inmueble para asi tener un mejor control de lo que se tiene y a quien se
entrega

1.8.7Depreciacion de los activos: al conocer cada uno los bienes
muebles e inmuebles se lleva a cabo hacer una depreciacion para saber
gue activos siguen en vigencia o que activos deben darse de baja.
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1.8.8 Disefiar un cuadro de control: se debe elaborar un cuadro de
control para que en el momento de entregar el activo se firma que se
entregdé en buen estado, se calificara si los bienes muebles e inmuebles
llegan en (bueno, regular o deficiente).

1.8.9 Subir evidencia al sistema de TNS: Se lleva a cabo una vez de
haber hecho el conteo fisico de los activos fijos, muebles e inmueble.

Y para poder tener evidencia se hace por medio de una toma de fotos de lo
que se recibié en el contrato y se pag6é en la factura para asi dejar
constancia en qué estado se recibe.

1.9ESTRUCTURACION DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

1.9.1TILULO DE LA PROPUESTA

PARAMETRIZACION Y ACTUALIZACION DE LOS ACTIVOS FIJOS
MUEBLES E INMUEBLES BAJO EL SISTEMA DE TNS EN ALMACEN

1.9.2 OBJETIVO GENERAL: Crear el inventario general de los activos
(muebles e inmuebles) de la Alcaldia de Pamplona en el software TNS,
paquete contable financiero manejado en esta entidad territorial.

1.9.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Disefiar la estructura de los procesos contables a través de
lineamientos y contenidos necesarios para que sean utilizados por la
persona encargada de almacén.

e Organizar y valorizar el inventario de activos fijjos muebles e
inmuebles poseidos a la fecha por la alcaldia, mediante conteo
fisico, ubicacién e identificacion de cada uno, para conocer y
controlar los bienes de la alcaldia.

e Parametrizar el sistema de informacion contable en TNS, mediante
consulta y aplicacion del manual de almacén segun la alcaldia con el

fin de garantizar seguridad y veracidad en la informacion.

e Implementacion de un sistema de inventarios ponderado para el
control y manejo de los activos muebles e inmuebles.
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1.9.4CRONOGRAMA

ACTIVIDAD AGOSTO SEPTIEMBRE [ OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
SEMANAS | SEMANAS | SEMANAS | SEMANAS _ | SEMANAS
1 12 |3 ||[1]2]3]4] [[1]2]3]4]|[1]2[3]4]|[1]2]3]4]

Acoplamiento y
capacitacion

del programa
de TNS

112|3|4 112,34 112|3|4 112|3|4

Realizar una
investigacion

de los activos |[7 3[4 1(2]3]4||[1]2]3]4]|[1]2]3]4
fijos 0

consumibles,

muebles e

inmueble:

Hacer ~ una my 3[4 112134 |[1]2]3]4a]|[1]2]34
reclasificacion

de los activos:

Clasificaciéon de
las
dependencias:

Hacer un marco
conceptual

Elaboracion de | 5757374 112134 34 112(3|4 11234
normas

parametrizacién
en el programa
de TNS

Depreciacion
de los activos

Disefiar Un i T273Ta] [[112[314] |[2]2]3[4||[1[2M@04]|[1]2]3]4
cuadro de
control

Subir evidencia
al sistema de
TNS

SUTENTACION
DE TRABAJO
DE GRADO
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2. DESARROLLO DE PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

2.1TITULO

PARAMETRIZACION Y ACTUALIZACION DE LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES
E INMUEBLES BAJO EL SISTEMA DE TNS EN ALMACEN

2.2 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

En la alcaldia del municipio de Pamplona; para el mejoramiento de almacén,
calidad de sus procesos y un buen manejo, se decidi®é adoptar un sistema
Software para los activos de la alcaldia llamado TNS que es el programa que
maneja esta entidad publica, para asi dar solucion de problemas complejos con
herramientas tecnoldgicas de Ultima generacion para mejorar la eficiencia de sus
procesos.

.
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ILUSTRACION 2 PANTALLAZO DE LOS MODULOS DE TNS PARA EL
MANEJO DE ALMACEN

2.3 CAPACITACION PARA EL MANEJO DEL SISTEMA DE TNS.

Se inicié con la capacitacion para el manejo de dicho sistema, en la cual se
resolvieron las dudas, se realiz6 el simulacro de las actividades a desarrollar para
evitar errores o equivocaciones, de igual manera se explicé la importancia que
tiene cada uno de los datos y por ultimo se asignaron los usuarios y las claves de
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ingreso a los diferentes mddulos de trabajo, para comenzar de esta manera el
proceso.
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ILUSTRACION 3 PANTALLAZO DE LA CAPACITACION

2.4 REALIZAR UNA INVESTIGACION DE LOS ACTIVOS FIJOS O
CONSUMIBLES, MUEBLES E INMUEBLE:

Fue necesario empezar con el proceso actualizacion de la base de datos de los
contratos, en total mil contratos), de acuerdo a la informacién existente fisicamente
en archivo, datos que se tendran en cuenta a la hora de realizar los procesos para
subir a dicho programa.
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llustracion 4 Fotografias del Archivo de los Contratos de la Alcaldia de
Pamplona

Por lo anterior se inici6é con la informacion basica de cada contrato:

Razodn social

Nombre del establecimiento que nos vende o0 nos hace una donacién
Nombre y niumero de identificacion del proveedor
Direccion

Teléfono

Representante legal

Email

Tipo de régimen

Tipo de contribuyente

Numero del contrato

Razon por la cual se hace el contrato

Forma de pago

Adendas

Observaciones del contrato

Hacia que dependencia se hara llegar
Facturacion del pago de dicho contrato

Carta de entrega

Cotizacion

2.5 HACER UNA RECLASIFICACION DE LOS ACTIVOS:

AN N N N N N N N N N N O N N NN

Fue necesario empezar con el proceso reclasificacion de la base de datos de los
contratos, para saber con exactitud con que activos contdbamos y poder hacer el
manual de procesos, la cual ya es mucho mas facil porque ya se tiene en Excel los
contratos y la clase de los activos.

F ) o W 2 v

B U ———_ Sy Sywaee | Wttt § ) B A - D —

llustracion 5 Fotografias de reclasificacion de los activos de la Alcaldia
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2.6 CLASIFICACION DE LAS DEPENDENCIAS:

Se mira cuantas dependencias hay en la alcaldia de Pamplona y se clasifica con
el responsable de cada una de ella, para asi saber a quienes se les suministra los
bienes muebles e inmuebles, cuando se dé su respectiva salida en el programa
de TNS quede registrado la dependencia y el responsable de ese activo, con esta
clasificacion encontramos las siguientes dependencias.

N  NOMBRE RESPONSABLE
CONTRERAS FLOREZ RONALD
1 | ADMINISTRACION CENTRAL MAURICIO
2 |ADULTO MAYOR VARIOS
3 |ASESOR DE EDUCACION MOGOLLON VERA MAURICIO ALBERTO
4 | ASESORIA JURIDICA SIERRA CARRILO RUTH MARI
BATALLON GARCIA ROVIRA DE i
5 |INFANTERIA TC. OMAR HERNAN RIVERA ORDORNEZ
6 | BIBLIOTECA MUNICIPAL
7 | BODEGA PRINCIPAL LAMUS LARROTA ADRIANA MARIA
MORA CONTRERAS NALLELY
8 | CENTRO DE CONCILIACION KATHERINE
9 |CENTRO DIA ADULTO MAYOR SANDRA MILENA FORERO CHAVEZ
10 | COMISARIA DE FAMILIA LUZ JANETH QUINTANA PARADA
11 | CONCEJO GELVEZ SUAREZ CALIXTO
12 | COORDINACION ADULTO MAYOR SALCEDO ROJAS JAIME ALBERTO
13 | COORDINACION FAMILIAS EN ACCION | JAIMES MORA WILSON MANUEL
14 | COORDINACION RECURSO FISICOS LAMUS LARROTA ADRIANA MARIA
15 | COORDINACION TALENTO HUMANO PEREZ TOSCANO OMAR ALFONSO
16 | COORDINACON DEL SISBEN JORGE SUAREZ SUAREZ
17 | DESPACHO SANDRA MYLENA PARRA ROJAS
18 | DIRECCION LOCAL DE SALUD SANDRA MILENA FORERO CHAVEZ
LAURA MILENA RODRIGUEZ
19 |INSPECCION DE POLICIA CABALLERO
INSPECCION DE TRANSITO Y
20 | TRANSPORTE CAMARGO JEREZ JUAN CARLOS
21 |MATADERO GALVIS ARENAS JOSE-TIMOLEON
OFICINA DE ESTRATIFICACION Y
22 |RIESGO LUIS ALBERTO ALBARRACIN TRUJILLO
CASTELLANOS BAUTISTA JESUS
23 | OFICINA INFANCIA Y ADOLESCENCIA | ALBERTO
24 | PERSONERIA PARADA JAUREGUI RICHARD ALEXIS
25 |PRENSA Y COMUNICACIONES PULIDO ALVAREZ GUSTAF DIMITRI
GONZALEZ CARRILLO JORGE
26 |PROGRAMA DIA DEL ADULTO MAYOR  |ALEJANDRO
RODRIGUEZ CAPACHO WILKER
27 |PUNTO VIVE DIGITAL ANDERSON

28

SECRETARIA DE DEPORTES

ALEXANDER GODQY CRISTANCHO
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SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

VILLAMIZAR GOMEZ NELSON

30 |SECRETARIA DE HACIENDA PARADA PELAEZ ROSA ADELAIDA
31 |SECRETARIA DE PLANEACION AMRA DAYEKH MOHAMAD NAYEH
32 | SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO |JEIVER SAITH ACERO BASTO

33 | SERVICIOS VARIOS VARIOS

2.7 HACER UN MARCO CONCEPTUAL

v

COTIZACION: Es la actividad de recolectar informacion a través de los
diferentes proveedores, acerca de los elementos materiales que el
Municipio necesita. Esta informacion corresponde a la calidad, pago,
condiciones de entrega y precios de oferta, cuyo objetivo es conocer,
mediante las diferentes propuestas, las condiciones con el fin de
seleccionar la oferta mas conveniente y justa.

BIENES: Son los elementos materiales inventariales (se excluye el dinero).
BIENES EN SERVICIO: Son el conjunto de bienes devolutivos en uso en
las diferentes oficinas del Municipio.

ALMACEN O SISTEMA DE ALMACEN: Es el conjunto de actividades cuyo
propdsito es el de conservar, manipular y distribuir los elementos que el
municipio requiera para la normal prestacion de servicios.

ELEMENTOS DE CONSUMO: Son los que se consumen por el primer uso
gue se hace de ellos, o porque al ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros,
se extinguen o desaparecen como unidad o materia independiente y entran
a formar parte integrante o consecutiva de esos otros.

ELEMENTOS DEVOLUTIVOS: Son los que no se consumen por el primer
uso que se hace de ellos, aunque perezcan en el tiempo por razén de su
naturaleza.

INMUEBLES: Son los que no se pueden mover y llevar de una parte a otra
sin su destruccion o deterioro.

ORDEN DE ALTA: En el sector publico la orden de alta constituye lo que
comunmente se denomina como entrada o ingreso al almacén, ya que por
principio se sabe que todo elemento material, sea cual fuere su naturaleza,
debe entrar al almacén.

ORDEN DE BAJA: Es el proceso mediante el cual el municipio decide
retirar un bien definitivamente del patrimonio del mismo. Se perfecciona
con el retiro fisico, el descargo de los registros contables y de inventario y
el cumplimiento de los registros establecidos para cada caso, segun el
hecho que le dio origen.

BAJA DE BIENES INSERVIBLES: Es el retiro definitivo de bienes que por
su desgaste, deterioro u obsolescencia fisica, no son utiles para el servicio
para el cual se hayan destinado.

BAJA DE BIENES SERVIBLES: Es la salida definitiva de aquellos que se
encuentran en buenas condiciones pero que el Municipio no los requiere
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para el normal desarrollo de sus actividades; o aquellos que estando en
servicio activo o depdsito han desaparecido, respecto de los cuales,
mediante tramite administrativo de investigacion, se determind la no
responsabilidad por parte del funcionario que los tenia a su cargo, o
estableciéndose la responsabilidad, se efectuaron un pago o reposicion.
BAJA DE BIENES DE ALMACEN: El comprobante de salida de bienes del
almacén es el documento legal que identifica clara y detalladamente la
salida fisica y real de un bien, cesando de esta manera y mediante requisito
probatorio, la responsabilidad por la custodia, administracion y
conservacion por parte del almacenista y quedando en poder del
funcionario destinatario.

VENTA: Es la operacion mercantil consistente en la transferencia del
dominio de un bien servible o inservible a cambio de un precio representado
en dinero.

TRASLADOS: Es el proceso mediante el cual se cambia la ubicacion fisica
de bienes dentro de las dependencias y oficinas, ocasionando por tal
motivo la cesacion de responsabilidad de quien los entrega, transfiriéndola
a quien los recibe.

REINTEGRO: Es la devolucion al almacén de bienes que no se requieren
en una dependencia determinada para el cumplimiento del objetivo para el
cual fueron destinados.

RECUPERACION. Es la reaparicion fisica de los elementos, una vez han
sido descargados de los registros fisicos de inventario y de contabilidad y
cuya pérdida fue asumida por el Municipio.

REPOSICION. Consiste en reemplazar los bienes faltantes o los que han
sufrido fallas por causas derivadas del mal uso o indebida custodia, por
otros iguales o de similares caracteristicas.

INVENTARIOS. Es la relacién ordenada, completa y detallada de toda
clase de bienes que integran el patrimonio del Municipio. EIl inventario
permite verificar, clasificar, analizar, valorar y controlar los bienes de la
Institucion, lo cual posibilita efectuar un control razonable de las existencias
reales, para evitar errores, pérdidas, inmovilizacion, merma, deterioro y
desperdicio de elementos.

2.8 ELABORACION DE NORMAS:

El almacenista hara entrega a los funcionarios, independiente del nivel o condicion
contractual, de los bienes que a cada uno confien para su uso, servicio,
administracion o custodia o que se les suministre para el desarrollo de su trabajo,
mediante inventarios individuales que ellos deben firmar en original y copia que
conservara cada uno y del cual reposara copia en su hoja de vida.

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

Todos los inventarios deben estar valorizados con el precio que corresponda a
cada uno de los bienes o elementos que en ellos figure, tomando de las
siguientes fuentes:

a) Para los elementos devolutivos:
v El que figure en el inventario anterior.
v'con que lo haya entregado al proveedor.
v" El de compra, o con el que haya llegado a la oficina o dependencia.
v El que fije el Municipio.
b) Para inmuebles:
v" El avallo catastral.
v El que tenia en el inventario anterior.
v' El de compra.
v' El que fije el Municipio mediante avalio.

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

Todo ingreso o egreso de elementos que se produzca en el almacén o en
cualquiera de las oficinas del Municipio, se legalizara invariablemente por medio
de una orden de alta o de baja de almacén, expedida por el Jefe de Almacén, o
por el responsable en cada dependencia, segun sea que los elementos sean
recibidos por el primero o en cada dependencia.

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

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

El original de la orden de alta o de baja es el Unico documento legal que tiene el
almacenista para comprobar ingresos o egresos al almacén, no pudiendo habilitar
ningun otro documento para tal efecto. En caso de que éste se extravie, el
almacenista demostrara el hecho ante el Alcalde o Secretario respectivo, para que
le expida otra orden con el numero de la pérdida y con la anotacion
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correspondiente. Las copias que hayan quedado de la pérdida seran anuladas por
el Almacenista, pero deben ser conservadas.

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

Cuando las existencias disponibles en el almacén sean insuficientes en relacién
con las cantidades que por baja se deban despachar, el almacenista hara por
escrito las anotaciones del caso y devolvera la orden para que se elabore por las
cantidades que permitan su despacho y no podra hacer firmar la orden de baja por
el destinatario mientras no le entregue todos los elementos que en ella figuren,
como tampoco expedirle constancias que posteriormente le entregara
determinados bienes.

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

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

Elementos que constituyen la lista de bienes inservibles: Esa cuenta incluye la
lista de los elementos de consumo o devolutivos que se encuentren dafiados,
averiados, alterados, destruidos, inutilizados o en pésimas condiciones, 0 que se
hayan calificado de inservibles y su contabilizacién es provisional, por un término
maximo de 120 dias a partir de la fecha de su ingreso al almacén, con el objeto de
no recargar el almacén con cosas que le quitan espacio, dificulten su
funcionamiento, control, contabilizacion y rendicion de las cuentas.

Ingresos al almacén por compras con destinacion especial: Todo ingreso o
egreso de elementos que se produzca en el almacén o en cualquiera de las
oficinas o dependencias del Municipio, se legalizara invariablemente por medio de
una orden de alta o baja, la que se registrara por articulos, cantidades y valores en
las respectivas cuentas y kardex, aun cuando dichas operaciones se verifiquen
simultdneamente y los bienes se hayan adquirido con destinacion especial.

ALTA POR DONACION U OBSEQUIO:

Hay donacion u obsequio cuando por liberalidad de una persona se transmite
gratuitamente el dominio de una cosa que le pertenece a favor del Municipio que
la acepta.
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Para recibir bienes de este titulo se requiere el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

v' Ofrecimiento escrito del donante con detalle de los bienes y de las
condiciones que exige sobre el uso y destino que debe dérsele.

v' Copia de la respuesta de aceptacién del Municipio de Guasca firmada por
el Alcalde.

v' Acta de recibo de los bienes firmada por el donante, el Alcalde y el
almacenista.

v Autorizacién del Alcalde para la elaboracion de la orden de alta.

En todo caso de donacion, ademas de los requisitos citados, se cumplira las
normas legales establecidas en el Codigo Civil para esta clase de actos, de los
bienes donados se elaborara relacién detallada para su registro en los inventarios.

ALTA DE BIENES POR REPOSICION:

Hay reposicion cuando se reemplaza o entrega lo que hace falta. Para recibir
bienes por reposicién, cuando el responsable los entrega en igualdad de
condiciones de similitud, marca, modelo, calidad, clase, cantidad, medida y estado
de los que faltan, se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Solicitud escrita del responsable de los bienes faltantes, ofreciendo los que va
a reponer y el detalle de ellos.

b) Aceptacién de que se haga la reposicion expedida por el Alcalde Municipal.

c) Constitucion de la comisidon que debe estudiar los bienes ofrecidos en la cual
deben estar el Alcalde Municipal o un delegado y el almacenista, con el fin de dar
concepto sobre si los bienes ofrecidos son iguales a los faltantes.

d) Acta de recibo firmada por las personas que integren la comision y el
responsable que los repone.

e) Si los bienes se habian dado de baja, se expedird la orden de alta
correspondiente respaldada en el acta respectiva.

BAJAS POR ENTREGA O SUMINISTRO DE BIENES: Una orden de baja tiene
gue estar soportada en un pedido que haya hecho cualquier dependencia del
Municipio. Tan pronto se entregue la totalidad de los elementos que figuren en
ella, se hara firmar todos los ejemplares por el destinatario responsable, con
anotacion del niumero de su cédula y entregara la copia correspondiente. Si los
elementos que se despachan son devolutivos, deberan anexarse al inventario de
cada dependencia.

BAJAS POR ENTREGA PARA PRODUCCION O RECONSTRUCCION DE
ELEMENTOS O EQUIPOS

Cuando el almacenista entregue elementos, materiales o materias primas para la
produccion o reconstruccion de elementos 0 equipos, exigira que en la orden de
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baja se indiqgue el nombre de los que se van a producir o reconstruir y se
procedera a elaborar la documentacién correspondiente.

BAJAS POR TRASLADO DE ELEMENTOS

Cuando el almacenista reciba una solicitud de salida por traslado de elementos,
procedera a egresarlos creando una cuenta transitoria.  Si la salida de los
elementos es transitoria, velara porque la devolucién de ellos se haga en el tiempo
establecido, que se devuelvan los mismos elementos que suministro inicialmente y
gue las condiciones de ellos sean iguales a cuando se egresaron transitoriamente.
Si advierte diferencias o0 sustitucion de ellos, lo hara constar en el recibo que
expida y lo pondra en conocimiento del Jefe (Alcalde) para que se inicien las
averiguaciones del caso.

Si la devolucién es correcta, expedira la orden de alta respectiva y con ella
efectuara el ingreso al almacén en la cuenta general y cancelara la cuenta
transitoria.

BAJAS POR HURTO O ROBO.
Es el procedimiento mediante el cual se descargan de los inventarios del almacén
los elementos cuya pérdida haya sido causada sin culpa o dolo del responsabile.

Para dar de baja elementos en estas circunstancias se debe seguir el siguiente
procedimiento:

- Constancia del denuncio a las autoridades respectivas de la pérdida.

- Acta de inspeccion en la cual conste la fecha en el que el hecho tuvo lugar, del
dia en que se practicO la inspeccién, lista de los bienes cuya pérdida se
establezca de acuerdo con el inventario y el valor de ellos.

Las actas deben levantarse inmediatamente suceda o se descubra el hecho y sera
la base de comprobacién para la solicitud de exoneracion del responsable.

En el levantamiento del acta para estos eventos deben participar: El Alcalde o un
delegado, el Almacenista y el jefe de la oficina de Control Interno o un delegado.

Si el responsable de la pérdida fuere uno de los jefes que deba intervenir en el
acta, figurard en ella como responsable y no como funcionario del cargo que
desempeiia. Cuando alguno de los funcionarios que deban hacer parte en esta
diligencia no esté en ella y sea imposible una delegacion por su parte, se
prescindira de él dejando la respectiva constancia en el acta, con el fin de no
demorar la diligencia.

BAJAS POR MERMA, ROTURAS O DESUSO. Es el promedio mediante el cual
se descargan de los inventarios los elementos que presentes merma, rotura,
desuso o vencimiento por causas no imputables a culpa o dolo del responsable.
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PROCEDIMIENTO:
Acta en la que incluya relacion pormenorizada de los bienes con constancia de

que han sufrido mermas o dafios y las causas que los produjeron.

Destruccion fisica de los elementos cuando sea del caso con la intervencion de un
representante de control interno, de lo cual se dejara constancia.

Expedicion de la orden de baja de los inventarios del responsable.

Si se trata de mermas, la baja se expedird Unicamente por la cantidad faltante.

BAJA DE BIENES INSERVIBLES.
Es el procedimiento mediante el cual se descargan de los inventarios los bienes

que por vencimiento del tiempo calculado para su servicio, duracion o trajin y
debido al desgaste por el uso, fragilidad o causas semejantes que justifiquen su
baja.

PROCEDIMIENTO:
Los bienes muebles se podran vender por el sistema de la subasta publica o
sistema de matrtillo.

Para los que no se puedan vender, se hara la destruccion fisica, de la cual se
levantaria un acta por los que intervienen.

Relacién detallada de los elementos vendidos o destruidos, con todas sus
caracteristicas, cantidades y valores que figuren en los inventarios.

Expedicion de la orden de baja.
2.9 ALIMENTAR LA PARAMETRIZACION EN EL PROGRAMA DE TNS

Una vez ingresados y aclarado los datos basicos, se procedid con el ingreso de
las cuentas del PUC al sistema de TNS, se hace de la siguiente manera.

Ingresa al sistema de TNS en almacén
Archivos

Caddigos contable

Insertar (+)

Ingresa el codigo

Nombre

Cuenta mayor

Guardar

NN N N NN SR

| < odigos Cantabiles
|
B
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llustracion 6 Fotografias del ingreso de las cuentas contables de la alcaldia
de Pamplona

Se da ingreso a los terceros que en este caso serian los jefes de cada
dependencia se crean con el fin de cuando hacemos las salidas de los articulos
consumibles y los bienes muebles e inmuebles y los proveedores que se
encuentran en cada contrato que revisamos en este caso lo aremos por el médulo
de terceros por que también se pueden ingresar cuando hacemos la compra o la
salida de cada cosa ya mencionada

Archivo

Terceros

Ingresar (+)

Cddigo ( en este caso es el NIT o el niumero de cedula)
Tipo de documento

Numero de identificacién

Expedicion del documento

Direccion

Ciudad

Teléfono

Tipo de tercero ( cliente, proveedor y empleado)
Guardar.

RN N N N N AR RN

AnE 1D - POA MODALL ALTIROS KON
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llustracion 7 Fotografias de los terceros de la alcaldia de Pamplona

Se ingresan las compras de los contratos ya revisados recordemos que las
compras van de acuerdo al contrato y a la factura por lo tanto se plasman
exactamente como estan fisicamente.

Recordando que para poder ingresar este contrato debe estar el contrato firmado y
autorizado por el sefior alcalde Ronald Contreras y debe tener su respectiva
factura de lo contrario el contrato no podra ser subido al programa de TNS, se
hace este control porque muchas veces los contratos tienes adendas, los pasos
para poder subir este contrato es.

Movimientos

Compras

Insertar

Tipo ( es la factura de compra FC)

Numero ( es la procedencia de cada factura de compra 001)
Fecha

Resumen ( va el numero del contrato)

Modalidad ( se dice si es compra o donacion)

Concepto ( ingresamos la finalidad del contrato y con qué fin se hizo ese
contrato)

Guardamos las primera parte de la compra

Insertar la segunda parte de la compra

Cuenta (traemos la cuenta que deseamos)

Valor

Guardamos

En caso de que haya mas articulos repetimos el procedimiento.
Asentamos la compra con F2

AN UL N N N N NN

SR NANENENRN

S Vieual Tna Admacen 2016 « (Commprns |
et

Archno

PEREGAT ALCALDLA D Pasn OnA PERICOC: OCTUINE - 2017 USUARICE ADRIANA  MOOALO:  ALIMACES
el O A0

- - -~ | rove | Pur| Prwtgmasammes )| AJ ]
PO FHErachor TRAE ¢ IRUME RO - ST

TOODOS LOS '8 MMOOOS

4,306,000, 00 | MR )T

llustracion 8 Fotografias de las compras de la alcaldia de Pamplona
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v' Se imprime la factura de compra para dejarla como evidencia en la carpeta

del contrato correspondido.

Yy oA M )

]

"~ - ' - L

PARPLGHA | UL 0L

COMIA Do A
CON BER TG A
FACTURA MO
CROEN CORM BB
MODALIDAD
R R

PR
1on B B LM AT T

Phaie

AR ROV Tk
O ELEME T ON

>z

i aons

reena DO RO P
FECHa

CANTIOAD TN

VR A

AL mOn

llustracion 9 Fotografias de las compras de la alcaldia de Pamplona

v' Después de ingresaron la compra se hace salida para el jefe de cada
dependencia de la alcaldia o para el lugar donde quiera sacar los contratos

de la siguiente manera.

EMPRESA: ALCALDIA DE PAMPLONA
v®olm ¢ A EO
o m|p)| Fee Por| Prefiostimero| 3| &)

PERIODO: OCTUBRE - 2017

A -

USUARIO: ADRIANA  MODULO: ALMACEN

Sakda de Almacén
Ej sudsto. [0 LR reca [DnORONT Asentada
X Destracén  [104  [gf) SECRETARIA DE HACIENDA L7 I |
3] Recbe [69263337 [§}] PARADA PELAEZ ROSA ADELAT 1 Responsabiidad [] Inservible
Resumen  [ARTICLLOS DE CONSLMO
(8| ]
a
@l Aecivo =)
llustracién 10 Fotografias de las salidas de |la alcaldia de Pamplona
v" Movimientos
v Salida
v Salida No ( el numero consecutivo de la salida)
v' Fecha ( dia de la salida)
v Destinacion ( es la dependencia de cada alcaldia )
v" Recibe (el jefe de la dependencia)
v Resumen ( se dice si es articulo de consumo, o si es el contrato que va
salir)
v" Observaciones ( como recibi6 el articulo o lo bienes muebles e inmuebles )
v Guardar

"
"

R

M Nae
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llustracion 11 Fotoqgrafias de la 2 parte de la salida de la alcaldia de
Pamplona

Insertar
Cuenta ( el articulo que quiere llamar para sacar )
Guarda

v
v
v
v Asentamos la salida
B Vol Tns Ameacen 2016 - [Salde de Almacen]

Archivo M [y = Aguda
DERESA: ALCADIA OE PAMLONA PERICOO: OCTUSRE - 2017 USLARID: ADRIAMNA MODLALO: ALMACEN

TeoOE € N ED )

L N

100872017
C2N8A01T  SALIDA DE CONSRUMO
CNS2017  SLIDA DE COMEAUMO
1LOA2017 | SALIDA CONSUMO

1UDE2017  S&IDA DE CONRMO
I408/2017 | SALIDA DE CORSLMO
14082017 SRIDATE CORSUNMD
1SONVLT | SADA DE CONSUMO
ISORE017  SAIDA DE CONRUMO
1608/2017  SALIDA DE CONSUMO
17D8/2017  SALIDA DE CONSUMO
17082017 | SALIDA DE CONSUMO
22082217

EEBERREERRE YR
s BRI

314 2ZIONW0T  SADADE CONSUMO 0o

- l 15 T30V 1T  SAIDA DE CONGUMO 00 2808/017
— 15 [JOHNWL7  APOYO LOGISTICO PARA BL DESARROUO DE LAS - 25,000,000.00 300S/2017
._»_! i 300NCLT APOYO LOGISTICO PARA LA PARTICIPACION 2 L §,438,000.00 O40S/2017
113 208/2017 11,330,550.00 850872017
19 WOLA01T  SALIDA OE COSUMO 00 O50%017
20 2JOW/201T  SALIDA DE CONSUMO 00 0S/os/2017
m WOAQ0LT  SALIDA OE CONSUMOD 00 ososf017
2 J|OS/2017  SADADE CONSUMO 00 0505{2017
-] DLOWOLT  SALDA OE CONSLMO 00 0505017
24 CANHACLT SALIDA OE CONSLMO 00 OSO%Wa1T
25 O409/ATLT  SAIDA DE TONSUMO 00 o50%2017
126 CSOWA1LT  SAIDA OE COMNSUMO 00 05092017
p> 2 SSONALT  SAUDA DE CONSUMO 00 050%261T

llustracion 12 Fotografias de las salidas asentadas de la alcaldia de
Pamplona

v' Imprimimos 2 veces la salida una que se queda en almacén para
constancia de que se entregé el articulo, firmado por el jefe de la
dependencia a quien se entrega y la otra reposa en la carpeta del contrato.

2.10 Depreciacién de los activos

Hicieron estas configuraciones porque son necesarias para el buen
funcionamiento del programa sin estos parametros no se podran ejecutar las
depreciaciones
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llustracion 13 Fotografias de depreciacién

Entra a configuracion general

Generales

Configura en cédigo del servicio en este caso la bodega de la alcaldia
“almacén”

Selecciona manejo centros de costos

Selecciona distribucion de servicios en centros de costos
Selecciona incluir IVA como parte del costo en entradas

Selecciona confirmar base o IVA en compras

Selecciona integrar en contabilidad

Auxiliar proveedores que en este caso es (24010101)

Selecciona integrar con activos fijos

Escribe la ruta de los activos fijos

Ya queda parametrizado el sistema de TNS con las depreciaciones.

ANRNRN

AN N N U NN YR

Cdédigo del Servicio/Centro Bodega: Selecciona una bodega que sera la que
se utilice al momento de generar un reporte en el médulo de Almacén de los
bienes que se encuentran en bodega.

Maneja Centro de Costos: Seleccionar esta opcion si se maneja centros de
costos.

Incluir IVA como parte del Costo en Entradas: al seleccionar esta opcion
indica que se incluye el IVA como parte del costo.

Confirmar Base e IVA en Compras: Si se chequea esta opcion al momento
de Asentar la Entrada (Compra), se muestra una ventana donde se debe
confirmar el valor de la Base e IVA.

Evitar que un Usuario modifique Documentos de otros: Con esta opcién
se evita que un usuario diferente al que creé el documento (Entradas- Salidas)
lo modifique, es decir, que no lo pueda reversar o editar.

Integrar con Contabilidad: Si se maneja el modulo de Contabilidad de Visual
TNS y se desea que los documentos registrados en el Modulo de Almacén se
registren automaticamente en Contabilidad se debe chequear esta opcidn.

2.11 Cuadro de control:

v' Se crea un cuadro de control por dependencias para tener un mayor control
de los bienes muebles e inmuebles, ya como fisico y digital para mantenerlo
en las carpetas.
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llustracion 14 cuadro de control

2.12 Subir evidencia al sistema de TNS

Para finalizar se sube evidencia a este programa que seria las fotos de los bienes
muebles e inmuebles en el estado que se compran y a quienes se les entregan.

llustracion 15 Fotoqgrafias de evidencia para subir a TNS

Archivos

Configuracion

Generales

Ruta de carpeta de archivo (para saber en qué carpeta debo ingresar las
fotos que deseo subir al sistema)

Movimiento

A NRANANIN

<
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v Compra
v" Archivos
v' Selecciono la foto
v' Guardar

Estas imagenes se suben para salvaguardar una evidencia de lo que se entrega,
donde se puede observar el buen estado de los bienes y también si poder
constatar a la persona quien se les entrego.
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CONCLUSIONES

La Secretaria de hacienda junto con el departamento de almacén, tomaron
una decisién al implementar el software de TNS, ya que permite un mayor
orden y control en el conocimiento de los bienes muebles e inmuebles,
especialmente en los bienes muebles y articulos consumibles.

Una vez actualizada la base de datos, se podra tener un conocimiento
completo de todos los bienes de la alcaldia y se podra tener un buen
control.

Se podra observar la inconsistencia, las cuales tendran que ser conciliadas
y registradas de manera correcta.

Se podra contar con el valor real de los ingresos, para su disposicion.

La posterior inspeccién realizada a los contratos, quien no se encuentren
con los requisitos ya nombrados no se subira al sistema y se realizara una
investigacion.

El departamento de almacén con este sistema podra generar informes y
estara preparada para posteriores auditorias, por parte de estamentos
como la procuraduria y la contraloria, asi como los informes entregados a la
administracion de la alcaldia.
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RECOMENDACIONES
Continuar con los pardmetros y reglas que se tomaron para seguir con el
control y verificacion de los bienes muebles e inmuebles de la Alcaldia.
Comunicar a las diferentes dependencias que celebren un contrato, de la
importancia del cumplimiento de las normas y de los contratos, para asi

seguir con el manejo del sistema de TNS.

Continuar con la modernizacion y el uso de la tecnologia para el
mejoramiento de los procesos, es decir la actualizacion de todos los datos.

Continuar con el proceso ya ensefiado y expuesto para los activos fijos y
asi poder tener un buen saneamiento contable.
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ALCANCE DE LA PRACTICA

Un ambiente laboral es sin duda alguna una de las mejores opciones para aplicar
todo lo aprendido en el proceso de formacion, es donde se pone a prueba
nuestras habilidades, asi como se adquiere nuevos conocimientos, experiencias y
relacionarse con nuevas personas de las cuales se aprende.

Mi pasantia me permitié6 darme cuenta no solo de mis fortalezas, también de lo
que debo mejorar no solo en cuanto a los conocimientos se refiere, sino también el
mi desempefio.

Tuve la oportunidad de aprender el manejo de un nuevo sistema que se utiliza
para tener un buen manejo de los bienes (TNS), y en cual realice la mayor parte
de mi trabajo, en la actualizacién de datos de méas de 1000 contratos celebrados
en las diferentes dependencias de la alcaldia de pamplona.

La cual quedaron implementados y un inventariado de todos los bienes muebles,
bienes consumibles y algunos inmuebles y se deja un paso a paso, una
explicacion de cada cosa que se hizo en esta practica para que asi puedan seguir
con la realizacion de este sistema.

La satisfaccion de un trabajo bien realizado es lo mejor que me ha podido dejar mi
experiencia en la pasantia, el reconocimiento de tus compafieros de trabajo
cuando has realizado una actividad o una tarea, y el agradecimiento por parte de
ellos, el saber que lo que usted realizo es de gran importancia y servira para el
funcionamiento de la institucion.
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