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1. PRESENTACION

El concepto de la logistica ha evolucionado a pasos agigantados en las ultimas décadas y
hoy en dia es necesario que todas las organizaciones se actualicen en esta materia para
crear competitividad en las mismas. La logistica dirigida al area de almacenamiento
facilita las tareas administrativas por medio de una correcta gestion del almacén que
permite ahorrar potencialmente y optimizar los recursos de la entidad.

La importancia de una buena estrategia logistica logra combinar funciones de mercadeo,
compras, ventas, planeacion y distribucion. Por tal motivo, se decidié utilizar esta
herramienta llamada “logistica” para encontrar solucion a falencias de una entidad
publica como la Alcaldia Distrital de Santa Marta, que a pesar de su gran tamafio tiene
debilidades operativas que dificultan sus procesos.

Con este proyecto enfocado al area de Almacén de la Secretaria General, se busca en
primer lugar, realizar un analisis donde se puedan detectar claramente las dificultades en
los procesos que se traducen en mudas. Es bien sabido que se deben aplicar técnicas
modernas que permitan a las organizaciones la correcta optimizacion de los recursos e
insumos con el fin de lograr una armonia operacional.

Luego de identificar aquellas causas que ocasionan la obsolescencia del manejo de
inventarios actual, se determinara el modelo de inventarios a seguir y la herramienta
ofimatica necesaria para su funcionamiento.

Con base en el conocimiento adquirido en la carrera de ingenieria industrial, se
determinan los problemas de sistematizacion de inventarios que posee la Direccion
Administrativa/Almacén y se proponen soluciones para el mejoramiento del control y
administracion de estos.
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2. OBJETIVOS Y FUNCIONES

2.1. Objetivo General:

Disefiar un modelo de inventarios sistematizado que garantice la correcta distribucién de los
insumos por parte del rea de Almacén de la Alcaldia Distrital De Santa Marta.

2.2. Objetivos Especificos:

¢ Recopilar la informacién que identifique la situacion actual del inventario en el area
de almacén de la Alcaldia de Santa Marta.

e Disefiar un modelo de inventario que resuelva la problematica de la gestion de
inventarios.

e Proponer un sistema de control de inventarios en el Area de Almacén de la Alcaldia
Distrital de Santa Marta para poder mejorar la trazabilidad de sus procesos.

2.3. Funciones del practicante en la organizacion:

e Apoyo al disefio, control y administracion de archivos.
e Manejo de inventarios y administracion de la dotacion.
e Apoyo a la adquisicion de bienes y servicios en el Distrito.

2.4. Funciones adicionales del plan de practica Estado Joven

e Coadyuvar en gestion para garantizar la actualizacion en el consolidado mensual de
servicios publicos y su consumo

e Apoyar en la gestion de los diferentes convenios y contratos que se realizan en la
direccion administrativa y documental

e Coadyuvar en las actividades relacionadas con Pasivocol.
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3. JUSTIFICACION:

El control de inventarios es parte esencial de la ingenieria industrial puesto que ayuda a
cumplir las estrategias de la organizacion, garantizando que los insumos y materiales se
encuentren alineados en el momento, lugar y cantidades precisas a lo largo de los procesos
que dan lugar a los servicios ofrecidos por parte de la Alcaldia Distrital.

Para lograr esto, es necesario utilizar herramientas tecnoldgicas que garanticen la trazabilidad
de los materiales, eliminando errores de informacion por digitacion, reduccion de tiempos
para la captura de datos y para la toma de decisiones; asi como la garantia de que la custodia
sea impecable desde que se ingresan insumos o0 materiales al sistema, hasta que se distribuyen
a la secretaria u oficina que lo requiera.

Teniendo en cuenta lo anterior, es importante que la alcaldia distrital de Santa Marta mejore
su sistema de inventarios, conforme a que, si bien la entidad actualmente tiene un area de
almacén, la misma se encuentra limitada debido al personal encargado que no cuenta con la
disponibilidad de un software o sistema; lo que conlleva a manejar sus operaciones por medio
manual a través de un libro diario, ademas, dicha area no tiene un espacio idéneo para el
almacenamiento de insumos.

Debido a lo anteriormente mencionado, se propone convertir su proceso actual de control de
inventarios a uno que garantice alcanzar los objetivos de la propuesta, a través de un disefio
de software o creacion de un formato de Excel con macros basada en Visual Basic, que agilice
el ingreso de datos y que, de forma dindmica, brinde una asimilacion cultural al cambio.

Cabe resaltar, que la propuesta tiene en cuenta la poca disponibilidad de recursos monetarios,
por lo tanto, se debe garantizar una transicion austera al nuevo sistema de inventarios y que
por medio de capacitaciones modestas se pueda lograr la mejora del servicio a los
funcionarios u oficinas que lo requieran.
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4. GENERALIDADES DE LA EMPRESA:

4.1. Nombre y Fecha de Fundacion
ALCADIA DE SANTA MARTA DISTRITO TURISTICO, CULTURAL E
HISTORICO
29 de Julio de 1525
Fundador - Rodrigo de Bastidas

4.2. Historia

Santa Marta fue el puente entre Espafia, Santodomingo y el Nuevo Continente y del
cual partieron los europeos para colonizar el resto del pais. Entre ellos, Jiménez de
Quesada, Pedro de Heredia, Suarez Rendon, Pedro de Ursta y Antonio Diaz
Cardoso. Después de un buen comienzo, la llegada de los piratas en 1543 marcé su
decadencia, porque los comerciantes se fueron para Cartagena, ciudad que tomo la
supremacia de navegacion, ya que los navios espafioles no llegaban al puerto
samario. Santa Marta fue atacada y tomada por piratas franceses, ingleses y
holandeses. El robo, las torturas, el sufrimiento, la intranquilidad alejaron a muchos
pobladores y los obligd a emigrar a lugares méas seguros, como Cartagena, Mompox
y Ocafa. La ciudad quedd casi despoblada y de la urbe primigenia no quedaron
vestigios porque fue quemada mas de veinte veces, hasta 1692. Santa Marta tiene
unas caracteristicas inconfundibles, como la Sierra Nevada que es la montafia de
litoral mas alta del mundo, con su pico Bolivar que es a su vez la mayor Ciudad
Antiguaelevacion de Colombia. Fue la primera ciudad fundada en Suramérica (1525)
por el mismo sevillano que la descubri6 en 1502, cuando a su paso recorrié también
casi toda la costa Atlantica colombiana. Era don Rodrigo de Bastidas, el mismo que
le dio el nombre al rio grande de la Magdalena y al golfo dulce del Darién. Este
conquistador, con ayuda de los indigenas que ocupaban el valle samario, hizo
construir casas de madera y paja donde alojo los 300 hombres de sus naves, entre
ellos varios labradores que viajaron con sus mujeres y dos religiosos de la Orden de
la Merced, quienes construyeron la primera iglesia de Tierra Firme.

A pesar de todo, crecié durante los tres primeros siglos pues en 1725 tenia las
siguientes calles que se fueron formando, a partir de la Plaza Mayor, en el sitio que
hoy ocupa el edificio del Banco de la Republica: Calle de la Marina o de la Cruz
(hoy No. 12), Calle de la Iglesia Mayor o de San Francisco (hoy No. 13), Calle del
Cuartel o de la Carcel (No. 14), Calle de la Acequia (No. 15), Calle Santo Domingo
(No. 16), Calle de la Veracruz, Calle Real o Calle Grande (No. 17). Otras fueron la
Calle de Mamatoco (nombre asignado a la prolongacién hacia el Este de la Calle de
San Francisco) y la Calle de Madrid en direccién al Camino Viejo de Gaira (hoy
Avenida Bavaria). A partir de 1820, se fue formando el sector Oeste de esta calle,
con el nombre de Calle del Pozo (No. 18).
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En cuanto a las carreras actuales, slo existian tres hasta finales del siglo XVIIl y
apenas se perfilaba la Carrera Cuarta o Callejon Real. La Carrera Segunda actual
tomaba el nombre del brazo del rio que recorria antiguamente su rumbo; por lo tanto,
se llamaba Calle del Rio hasta la Calle Grande. Luego, tomaba el nombre de Callejon
del Seminario, debido al edificio que aun se levanta en ese lugar. Mas adelante se
conocia como Callejon del Cuartel, pues pasaba por el viejo Comando de Infanteria
construido alli en 1792 por don Antonio Marchante, el mismo que construyo la
Catedral actual.

Frente al Cuartel se formd la segunda plaza importante de la ciudad, la Plaza de
Annas, rebautizada desde 1827 como Plaza de la Constitucion y actualmente Parque
de Bolivar, porque en su costado Noreste esta la Casa de la Aduana donde se alojo
Simon Bolivar desde el 1° hasta el 6 de diciembre de 1830. En esa misma casa fue
velado su cadaver desde la noche del 17 de diciembre hasta el 20, cuando fueron
sepultados sus restos en la Catedral. Historia (s.f.). Alcaldia Distrital De Santa
Marta. https://www.santamarta.gov.co/

4.3. Simbolos patrios

ALCALDIA DE SANTA MARTA

Distrito Turitico, Cultural e Histoérico

llustracion 1. Fuente: Tomado desde la pagina oficial de la Alcaldia de Santa Marta Distrito Turistico, Cultural e Historico

llustracion 2. Fuente: Tomado desde la pagina oficial de la Alcaldia de Santa Marta Distrito Turistico, Cultural e Histérico

Pagina 8 de 34




Informe de Practicas Profesionales como :
Opcion de Grado

A
ALCALDIA DE SANTA MARTA

Distrito Turitico, Cultural e Histérico

La bandera de Santa Marta es de dos colores: blanco y azul; el blanco, significa la
paz, todos unidos sin rencores por esta tierra; el azul es el cielo, es el mar, es el
horizonte méagico y plateado en las montafas

4.4. Vision

Santa Marta sera una ciudad con mayores niveles de equidad y buen vivir, que habra
avanzado hacia el desarrollo humano integral, mediante la reduccién de la pobreza
extrema, el aumento de la inclusién social y mejores condiciones de vida digna para
las mayorias, a través de inversiones publicas y alianzas estratégicas con el sector
privado. Serd una ciudad con mas seguridad y mejor convivencia, competitiva,
productiva y atractiva para la inversion, proyectada hacia el turismo sostenible
nacional e internacional, que ha planificado su desarrollo y ordenado su territorio de
manera sustentable a largo plazo. Con una sociedad civil participativa, solidaria y
corresponsable y una nueva gobernabilidad, que ha conquistado la confianza de la
ciudadania, por el manejo trasparente y responsable de los recursos publicos. Santa
Marta sera una ciudad de gente amable con acceso incluyente a infraestructuras
renovadas, equipamientos, servicios y urbanismo social. Con una puesta en valor del
potencial de sus recursos ecologicos, historicos y culturales que le confieren un alto
sentido de identidad y de pertenencia. Una ciudad en donde nifios, nifias y jovenes
son sujetos de derechos y donde la inversion puablica privilegia su especial
proteccion.

4.5. Mision
La Alcaldia Distrital de Santa Marta promueve la prosperidad colectiva,
garantizando la participacion ciudadana, la convivencia y la transparencia,
mejorando las condiciones de productividad y competitividad para el desarrollo
econémico y social, sostenibilidad ambiental y calidad de bienes y servicios
publicos.

4.6. Ubicacion geografica

Sarngula chne

llustracion 3. Fuente: Tomado desde la pégina oficial de la Alcaldia de Santa Marta DiStI"i‘t’dTUI’I’SIiCO, Cultural e Historico
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lustracion 4 Fuente: Tomado desde la pégina{oficial de la Alcaldia de Santa Marta Distrito Turfstico, Cultural e Histérico

4.7.

Santa Marta, se encuentra a orillas de la bahia del mismo nombre sobre el Mar
Caribe, en las estribaciones de la Sierra Nevada de Santa Marta en el departamento
del Magdalena. Sus coordenadas geograficas son: 11° 14’ 50” de latitud norte y 74°
12’ 06 de latitud oeste.

Santa Marta dista de Bogota 992 Km; de Riohacha 166 Km y de Barranquilla 93
Km. El perimetro limita por el norte y el oeste con el Mar Caribe, por el este con el
departamento de La Guajira y por el sur con los municipios de Aracataca y Ciénaga.

Direccion
Palacio Municipal Calle 14 #2-49 Santa Marta (Distrito Turistico Cultural E
Histérico, Magdalena.
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lustracion 5. Fuente: Tomado desde la pagina oficial de la Alcaldia de Santa Marta Distrito Turistico, Cultural e Historico

Pagina 11 de 34




Informe de Practicas Profesionales como
Opcion de Grado

A
ALCALDIA DE SANTA MARTA

Distrito Turitico, Cultural e Histérico

4.9. Mapa de procesos
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lustracion 6. Fuente: Tomado desde la pagina oficial de la Alcaldia de Santa Marta Distrito Turistico, Cultural e Historico

4.10. Funciones y deberes del Distrito segun la Ley 136 de 1994

e Administrar los asuntos municipales o Distritales y prestar los servicios publicos
que determine la Ley.

e Ordenar el desarrollo de su territorio y construir las obras que demande el progreso.
Promover la participacién comunitaria y el mejoramiento social y cultural de sus
habitantes.

e Planificar el desarrollo econdmico, social y ambiental de su territorio, de
conformidad con la Ley y en coordinacion con otras entidades.

e Solucionar las necesidades insatisfechas de salud, educacién, saneamiento
ambiental, agua potable, servicios publicos domiciliarios, vivienda recreacion y
deporte, con especial énfasis en la nifiez, la mujer, la tercera edad y los sectores
discapacitados, directamente y en concurrencia, complementariedad y coordinacion
con las demas entidades territoriales y la Nacion, en los términos que defina la Ley.

e Velar por el adecuado manejo de los recursos naturales y del medio ambiente, de
conformidad con la Ley.

e Promover el mejoramiento econémico y social de los habitantes del respectivo
municipio.

e Hacer cuanto pueda adelantar por si mismo, en subsidio de otras entidades
territoriales, mientras éstas proveen lo necesario.

e Las demas que sefiale la Constitucién y la Ley.
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5. SITUACION ACTUAL

5.1. Formulacién del problema

¢De qué manera se puede mitigar la obsolescencia que se presenta en el modelo de inventarios actual de la Direccion
Administrativa y Documental perteneciente a la dependencia Secretaria General?

5.2. Diagrama de Ishikawa para identificar los problemas y sus causas.
Para identificar las posibles causas que generan el efecto de obsolescencia en el area de almacén, se decidié crear un diagrama
de Causa-Efecto donde se evidencian las siguientes problematicas principales y secundarias.

METODO
1. No extste un prondstica de Is demands
2. Mo se analizan s niveles de invertario
.

3. No exdste un modeb de inventarios =

MAQUINARIA
1. Mo == cuenta con ka2 hetramientas necesatias
2 Alno contar con un software, no s pu;den valorar las entradas y sslidss eficlentemente
3 No s2 cuents con un escaner de codgos l;egana

4. No s& ha hecho un estudio riguroso para mejorsr las condicones del amacén

3. Poca asimilacion cutural al cambio
-
2. Fatsn puestos de trshajo para el conelno tuncionamierto del area

1. No se cusnta con el personsl capagtado

MANO DE OBRA

4.No hay sefalzacion del meterisd en aimacén
3. No =2 cuenta con la climatizacion wecuad; pora ba conservaciin de os summistros
2. No existe la estructura para la covrectg ;Ims-o'n y ®mscenamiento de los materies
1. No =2 cuenta con ef espacio ioneo para almacensr los nsumacs u objetos pertenecientes
a la alkaldia
ALMACENAMIENTO

lustracion 7 Diagrama de Ishikawa. Fuente propia.

PROCESOS BUROCRATICOS
1. Lentitud en la formulacion de los contratos de nsumos
>
2. Escasa oportunidad a otras personas de ocupar bs puestos de trabajp
>

OBSOLESCENCIAENLA
FORNADE MANEIARE(

INVENTARIC

2. No existe la cutwa de la mejora cormnga

1. Poco conecitmiento de los requerimiertos de las secretarias

COORDINACION
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5.2.1. Método: No existe un modelo de inventarios lo cual genera que no se pueda
analizar de forma correcta la demanda o los niveles de materiales minimos
necesarios para poder distribuir correctamente los insumos.

5.2.2. Mano de obra: Debido a la poca motivacion por mejorar los procesos
vinculados al area de almacén y no contar en la entidad con un personal
capacitado, se evidencian faltantes de papeleria o materiales de ferreteria en
oficinas adscritas a la Alcaldia Distrital de Santa Marta, ademas, solo una
persona es la encargada de recibir y distribuir, lo que genera mudas como
tiempos de espera innecesarios.

5.2.3. Maquinaria: Se evidencia una clara falta de herramientas electronicas
indispensables para el buen manejo y control de las entradas/salidas que se
presentan periodicamente.

5.2.4. Almacenamiento: Actualmente la entidad no cuenta con un espacio idoneo
para el almacenamiento y la debida delimitacion de materiales como: ferreteria,
papeleria, cocina, etc.

5.2.5. Procesos burocraticos: Se encontrd que en muchos casos no se distribuyen
materiales porque no se cuenta con un contrato vigente de algun proveedor que
surta a la alcaldia de los enseres necesarios para los diferentes procesos.

5.2.6. Coordinacion: Es necesario que por parte del area de recursos fisicos se
realice un estudio a las dependencias que requieren papeleria, para conocer a
ciencia cierta cuales son sus necesidades reales, esto con el fin de optimizar la
cantidad de materiales que se distribuyen.
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5.3. Hallazgos
5.3.1. limitante operacional

Evidencia 1. Fuente propia A

Al iniciar las practicas, inmediatamente se pudo notar que una sola persona es
la encargada de todo lo relacionado con recepcion de insumos, ubicacion y
expedicion de pedidos. Esto evidentemente genera muchas barreras a la hora de
realizar correctamente la labor porque, al tener una entidad de gran tamario tanto
en sus procesos como en cantidad de empleados, resulta muy dificil que desde
un solo puesto de trabajo se gestione la demanda o que se cumpla con los
requerimientos de una manera optima.

Otra de las particularidades encontradas en la labor, fue que no se cuenta con un
equipo de computo y todas las acciones quedan registradas de manera escrita
por medio de facturas y un libro diario.

5.3.2. Riesgo laboral

Se observl que, para poder ingresar al espacio utilizado como almacén, es
necesario subir escaleras lo cual da lugar a aumentar la probabilidad de correr
un riesgo fisico puesto que, si en dado caso se necesita almacenar un material
de peso considerable, existe la gran posibilidad de caer y causar lesiones,
traumas, fracturas, etc.
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5.3.3. Registro de entradas y salidas del almacén

ENTR4D45
ACMA (e
2070

Evidencia 2. Fuente propia

Q—n rodos

N
Sn\ic\o.s
2022

Evidencia 3. Fuente propia

La direccion administrativa tiene de forma fisica todas las entradas y salidas del
almacén hasta la fecha. Esto supone un gran problema e incurre en riesgos
puesto que, en caso de un incendio, toda esta informacion puede verse afectada

0 que directamente se pierda.
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Espacio de almacenamiento no adecuado

v

Evidencia 5. Fuente propia

La Secretaria General de Santa Marta actualmente cuenta con dos espacios para
el almacenamiento de materiales como: ferreteria, cocina, papeleria, aseo, etc.
Observando las evidencias, se pudo notar una gran problemaética en la
organizacion de los insumos y esto debido a que no se tiene un espacio idoneo
para realizar un correcto proceso de almacenamiento, lo que conlleva a generar
retrasos a la hora de buscar materiales o concluir un pedido solicitado por parte
de algun funcionario.

La oficina de almacén no sabe a ciencia cierta con que cantidad de insumos
cuenta y, por lo tanto, se desconocen las necesidades reales cuando se quiere
realizar un pedido general en algun contrato.

No contar con una base de datos donde se identifique la cantidad de materiales
con las que cuenta el area de recursos fisicos, supone una dificultad porque se
generan faltantes de un insumo en especifico o se podria tener demasiado de
algun otro.
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Un modelo de inventarios sistematizado es de suma importancia para eliminar
las barreras que se encontraron en el area

6. BASES TEORICAS RELACIONADAS

ASIGNATURAS
NECESARIAS

DESCRIPCION

fue de mucha ayuda brindando
orientacion en la argumentacion y
métricas de un proyecto. A partir de
esta materia se conocen las técnicas
de investigacion y todas aquellas
normas gue Se ven inmersa en un
trabajo de grado.

Este curso fue de suma importancia
ya que en el por primera vez se
realizo6 la creacion de una
investigacion para revista cientifica
Se logra modelar situaciones de una
empresa lo cual permite que se haga
un analisis previo del proyecto.

aca aprendimos el analisis de bases
de datos para posteriormente tomar
decisiones; se aprende de igual forma
a desarrollar habilidades en la
herramienta ofimatica Excel

fue base primordial para conocer las
estructuras de los  proyectos,
cronogramas, presupuestos, etc. En
esta catedra se dio como trabajo final
un acumulado de técnicas aplicadas y
aprendidas a lo largo del semestre.
da a conocer la importancia de la
Gestion Logistica | logistica en las empresas, los tipos de
logistica y sus resultados.

A partir de esta catedra se logra
reconocer los criterios de la demanda,
se analizan los tipos de inventarios y
mediante métodos cuantitativos se
calculan  tiempos de  espera,
probabilidades, faltantes, niveles de

inventarios, etc.
Tabla 1 Asignaturas necesarias en las practicas. Fuente Propia.

Metodologia de la
investigacion

Seminario |

Simulacion de
operaciones

Disefio de
operaciones

Gestién de proyectos

Investigacién de
operaciones
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Inventarios: Es el registro del conjunto de bienes tangibles que se encuentran en existencia,
ya sea para su transformacién, venta, uso o cualquier otro aspecto que asegure el
cumplimiento de los servicios hacia los clientes.

Insumos: Es toda aquella cosa susceptible de dar servicio y paliar necesidades del ser
humano, es decir, nos referimos a todas las materias primas que son utilizadas para producir
nuevos elementos.

Control de inventarios: El control de inventarios consiste en el conjunto de procedimientos
para planificar y controlar los productos o materiales que utiliza una empresa para funcionar
eficazmente. Su gestion aporta beneficios como la reduccion de pérdidas y costos de
almacenamiento. Se trata de un proceso que contribuye a garantizar que un inventario esté
disponible en el momento en que se necesita (Pérez, 2018).

Obsolescencia: La obsolescencia, o estado de obsolescencia, es el estado en el que puede
encontrarse un determinado producto, un bien, que ya ha cumplido con su vida util.

Logistica: Son principalmente las operaciones de transporte, almacenamiento y distribucion
de los productos en el mercado. Por ello, se considera a la logistica como operaciones
externas a la fabricacion primaria de un producto.

Competitividad: Es la capacidad de una persona u organizacion para desarrollar ventajas
competitivas con respecto a sus competidores obteniendo asi una posicién destacada en su
entorno.

Gestion: Es un conjunto de procedimientos y acciones que se llevan a cabo para lograr un

determinado objetivo. Es decir, en términos generales, la gestion es una serie de tareas que
se realizan para acometer un fin planteado con antelacién.
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/. DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES PRINCIPALES

ACTIVIDADES PRINCIPALES
DESARROLLADAS EN EL ESCENARIO
DE PRACTICA LABORAL

DESCRIPCION

Apoyo al disefio, control y administracion de
los archivos generados por la Direccion
administrativa y Documental

Febrero a Junio: Una de las labores
encomendadas a la Direccion Administrativa
y Documental es el pago oportuno de los
diferentes servicios publicos de todos los
predios de la Alcaldia, por lo tanto, el
proceso empieza con la organizacion de las
facturas para posteriormente generar una
certificacion, después, se direcciona el
documento con los anexos al asesor juridico
externo para que el de su visto bueno
mediante una revision; Esta certificacion con
los anexos debe llevar las firmas del
Secretario  General 'y el Director
Administrativo para que al final del proceso
la secretaria de hacienda genere el respectivo
pago de los servicios adquiridos por la
alcaldia. Esta labor es realizada mes a mes
conforme se reciban las facturas.

Apoyar en el manejo de inventarios y
administracion de la dotacion, ademas
colaborar en la adquisicion de bienes y
servicios del Distrito.

Febrero a Junio: Se realizan labores de
campo en las diferentes secretarias de la
Alcaldia Distrital para poder evidenciar el

estado de todos aquellos  bienes
pertenecientes al  distrito.  Buscamos
mantener un control acerca de las

asignaciones en equipos o bienes muebles
que tienen los funcionarios y, ademas, se
pretende identificar plenamente con cuantos
de estos bienes se cuentan.

Hasta el momento llevamos
las siguientes secretarias y oficinas:
Secretaria  General, Secretaria De
Hacienda, Secretaria De La Mujer y
Equidad De Género, Secretaria De

inventario de
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ACTIVIDADES PRINCIPALES
DESARROLLADAS EN EL ESCENARIO
DE PRACTICA LABORAL

DESCRIPCION

Desarrollo Econémico y Subsecretaria,
Direccion Juridica Distrital, Direccion
TIC, Oficina De Asuntos Disciplinarios,
Oficina De Contratacion, Oficina De
Control Interno.

Coadyuvar en gestion para garantizar la
actualizacion en el consolidado mensual de
servicios publicos y su consumo que se
realizan en la direccion administrativa y
documental

Febrero: Se ayuda en la realizacion de un
informe mensual para describir el

pago de los servicios publicos

Marzo: Se actualizan formatos donde se
encuentran los valores relacionados al gasto
de servicios publicos y se verifica el orden
para que posteriormente sean pagados.
Abril: Se hizo un acompafiamiento para

la distribucion y recarga de

extintores en diferentes predios

adscritos a la Alcaldia Distrital de

Santa Marta.

Mayo a Junio: A lo largo de las practicas,
hemos notado que muchos predios de la
alcaldia presentan un alto consumo en
servicios publicos. Debido a esto, se han
aunado esfuerzos para poder mitigar este
consumo por medio de un acompafiamiento
de las empresas prestadoras de servicios
publicos, donde se generen campafias de
concientizacion para que los funcionarios
cuiden el consumo de energia, agua o gas.

Se realizaron inspecciones a un predio en
especifico donde se logré que para el Gltimo
mes facturado disminuyera en un 58% el
servicio de aseo.

Febrero a Junio: La alcaldia distrital tiene
diferentes contratos de ferreteria,
mantenimiento, papeleria, etc. A partir de
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ACTIVIDADES PRINCIPALES
DESARROLLADAS EN EL ESCENARIO
DE PRACTICA LABORAL

DESCRIPCION

Apoyar en la gestion de los diferentes
convenios y contratos que se realizan en la
direccion administrativa y documental

estos contratos, se realiza la revision de los
insumos  entregados a la direccion
administrativa y documental, verificamos el
buen estado de estos insumos y sus precios,
ademas, se alimenta una base de datos donde
se relacionan los materiales con su precio y
el predio donde se usaron.

Se hizo un acompafamiento para la
verificacion de las recargas de los extintores
localizados en las diferentes secretarias y
oficina adscritas a la Alcaldia Distrital de
Santa Marta.

Coadyuvar en las actividades relacionadas
con Pasivocol.

Febrero a Marzo: Es necesario pasar las
hojas de vida de los diferentes funcionarios
de la alcaldia a un archivo digital por medio
de escéner.

Luego de tener las hojas de vida en formato
digital se remiten a una base de datos.
Abril: Se realiza seguimiento y
actualizacion para el calculo de los

pasivos pensionales de la Alcaldia de Santa
Marta y sus entidades descentralizadas
Mayo: Se finaliza la funcion debido a que se
encuentra en la direccion de capital humano
y me encuentro apoyando netamente a la
Direccion Administrativa y Documental.

Tabla 2. Actividades realizadas en las practicas. Fuente Propia.
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7.1. Formatos Elaborados para la Direccion Administrativa y Documental.

7.1.1. Inventario acumulado:
A través de la base de datos denominada “inventario acumulado”, se registra
los diferentes bienes muebles e inmuebles contabilizado en el proceso de
inventario, asi como, el estado y demas caracteristicas propias de estos. (ver
anexo 1)

7.1.2. Formatos de visitas a las secretarias:
Mediante los formatos referenciados se describe los bienes muebles e
inmuebles, asi como también, aquellas observaciones de infraestructura y
equipos por reparar, acompafiado de evidencias filmicas. (Ver anexo 2)

7.1.3. Orden de trabajo:

Por medio del formato de orden de trabajo elaborado, se busca realizar
seguimiento y control de las diferentes reparaciones e instalaciones llevadas
a cabo por la Direccion Administrativa y Documental, como también,
conocer previamente los posibles riesgos laborales existentes provenientes
de las actividades por desarrollar, ademas, se necesitara el apoyo de la oficina
de Seguridad y Salud en el trabajo para el diligenciamiento del apartado de
anteriormente descrito. (Ver anexo 3)

7.1.4. Plantilla informe:
La plantilla de informe fue disefiada con la finalidad de utilizarla como
instrumentos al momento de elaborar los diferentes informes, cabe resaltar
que, fue cargada en el drive creado, en el cual, el equipo Direccion
Administrativa y Documental cargara las diferentes gestiones adelantadas.
(Ver anexo 4)
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7.2. Propuesta
Partimos de la fase I1l de nuestro proyecto y procedemos a escoger el modelo de
inventarios a seguir que para nuestro caso serd PEPS, el cual establece que los
articulos de inventario que ingresaron primero seran los primeros en salir.

7.2.1. Creacién del formato
Basandonos en articulos de ferreteria propios del almacén, se realiza el siguiente
formato en Excel, el cual nos brinda las herramientas necesarias para cumplir
con los criterios del area de recursos fisicos y que servird para afiadir o retirar
productos conforme se requiera.
Criterios:
e Brindar flexibilidad al cambio
e Que se pueda usar sin necesidad de capacitaciones costosas 0 extensas
e Evidenciar una descripcion del movimiento realizado y quien entrega o
recibe.
e Mostrar en que area de almacenamiento fue ubicado el producto.
e Restringir las salidas de productos si no se encuentran existencias de
estos.
e Alertar de cuales productos estan por agotarse, cuales presentan un valor
minimo al stock requerido y cuales no tienen problemas.
e Que pueda afiadir la lectura de los codigos de barra sin problema alguno.
e Filtrar eficientemente los datos que se necesiten.
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SECRETARIA
GEMNERAL

ESTADO

| AGOTADA

© | MENORALMINIMO () | OK

W

SANTAMARTA
R imparable |

EXISTENCIA ACTUAL ~ |

AAA-1 CANDADOS YALE #870 ALEMANES FERRETERIA ALMACEN 1 UNDAD OK 12 Y 12
AAA-2 CANDADOS GATO GRANDE FERRETERIA ALMACEN 1 UNIDAD OK 12 r 50
AAA-3 CANDADOS ECONOMICOS GRANDES FERRETERIA ALMACEN 1 UNIDAD AGOTADA Q 12 r 0
AAA-4  CANDADOS ECONOMICOS MEDIANOS FERRETERIA  ALMACEN 1 UNIDAD AGOTADA [x] 12 " 0
AAA-5  CERRADURA CON LLAVES DE OFICINA FERRETERIA  ALMACEN 1 UNIDAD MENORALMINIMO () 18 " 12
AAA-6 CERRADURAS PARA BANO FERRETERIA ALMACEN 1 UNIDAD MENOR AL MINIMO O 18 r 15
AAA-7 TEFLONES MEDIANOS FERRETERIA ALMACEN 1 UNIDAD MENOR AL MINIMO O 12 r 4
AAA-8 CINTA AISLANTE #33 ECONOMICA FERRETERIA ALMACEN 1 MTS MENOR AL MINIMO O 12 r 6
AAA-9  TUBOS PVC 1/2 AGUA FERRETERIA COCINA UNIDAD MENORALMINIMO () 6 " 3
AAA-10  CODOSPVC1/2" FERRETERIA COCINA UNIDAD MENORALMINIMO () 18 " 2
AAA-11  LIJAS #150 FERRETERIA COCINA PLIEGO OK 12 r 80
AAA-12  LIJAS #180 FERRETERIA COCINA PLIEGO MENOR AL MINIMO O 12 r 10
AAA-13  BOMBILLOS LUZ LED X25 FERRETERIA COCINA UNIDAD AGOTADA Q 12 r 0
lustracion 8 Listado de productos. Fuente propia
SECRETARIA
GENERAL

FECHA CODIGO PRODUCTO CATEGORIA ALMACEN UND. EXISTENCIA ACTUAL CANT. DESCRIPCION DEL TRABAJO QUIEN ENTREGA QUIEN RECIBE
31de mayo de 2022 AAA-1 CANDADOS YALE #870 ALEMANES FERRETERIA ALMACEN 1 UNDAD 12 A D ANDRES CORREA SEC. GOBIERNO
31 de mayo de 2022 AAA-2 CANDADOS GATO GRANDE FERRETERIA ALMACEN 1 UNIDAD 50 A 50 ANDRES CORREA SEC. GOBIERNO
31de mayo de 2022 AAA-3 CANDADOS ECONOMICOS GRANDES FERRETERIA ALMACEN 1 UNIDAD 15 A 15 ANDRES CORREA SEC. GOBIERNO
31 de mayo de 2022 AAA-4 CANDADOS ECONOMICOS MEDIANOS FERRETERIA ALMACEN 1 UNIDAD 10 A 10 ANDRES CORREA SEC. GOBIERNO
31de mayo de 2022 AAA-5 CERRADURA CON LLAVES DE OFICINA FERRETERIA ALMACEN 1 UNIDAD 12 A 1D ANDRES CORREA SEC. GOBIERNO
31de mayo de 2022 AAA-6 CERRADURAS PARA BARIO FERRETERIA ALMACEN 1 UNIDAD 15 A 15 ANDRES CORREA SEC. GOBIERNO
31 de mayo de 2022 AAA-7 TEFLONES MEDIANOS FERRETERIA ALMACEN 1 UNIDAD 4 A 4 ANDRES CORREA SEC. GOBIERNO
31 de mayo de 2022 AAA-8 CINTA AISLANTE #33 ECONOMICA FERRETERIA ALMACEN 1 MTS 6 A 6 ANDRES CORREA SEC. GOBIERNO
31de mayo de 2022 AAA-9 TUBOS PVC 1/2 AGUA FERRETERIA COCINA UNIDAD 3 A 3 ANDRES CORREA SEC. GOBIERNO
31 de mayo de 2022 AAA-10 CODOSPVC1/2" FERRETERIA COCINA UNIDAD 2 A 2 ANDRES CORREA SEC. GOBIERNO
31de mayo de 2022 AAA-11 LIJAS #150 FERRETERIA COCINA PLIEGO 20 V -60 ANDRES CORREA SEC. GOBIERNO
31de mayo de 2022 AAA-12 LUAS #180 FERRETERIA COCINA PLIEGO 10 A 10 ANDRES CORREA SEC. GOBIERNO
31de mayo de 2022 AAA-13 BOMBILLOS LUZ LED X25 FERRETERIA COCINA UNIDAD 0 v 7 ANDRES CORREA SEC. GOBIERNO
31de mayo de 2022 AAA-13 BOMBILLOS LUZ LED X25 " FERRETERIA COCINA UNIDAD 0 A 7 ANDRES CORREA SEC. GOBIERNO
31de mayo de 2022 AAA-11 LUAS #150 FERRETERIA COCINA PLIEGO 20 A 30 Paraa secretaria de gobierno ANDRES CORREA SEC. GOBIERNO

lustracion 9. Registro de entradas y salidas. Fuente propia (Revisar anexo 5)
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7.2.2.

Modo de uso
Para poder dar un correcto uso al formato nos dirigiremos al libro

PRODUCTQS, en el cual se debe ingresar el codigo (manualmente o por medio
del lector de cddigos de barra), producto, su categoria y el stock minimo si

existe.
Como ejemplo, afiadiremos al LISTADO DE PRODUCTOS la resma tamafio

carta, la cual serd ubicada en el almacén principal con un stock minimo de 10
unidades. Evidentemente nos alerta que se encuentra agotada debido a que no
hemos realizado ingresos adn.

o 5] Y
GENERAL
AGOTADA MENORALMINIMO ~ (BOK %
B

Bl - | - | -] EstaD0 T -] - EXISTENCIA ACTUAL - |
0

AAA-14  RESMA DE PAPEL BLANCO TAMANO CARTA  PAPELERIA ALMACEN 1 UNIDAD AGOTADA Q 10

Luego de agregar el nuevo producto, iremos al libro REGISTROS donde
procederemos a realizar un movimiento de ingreso de las resmas.

SECRETARIA
GENERAL

FECHA - (oDIGO |+ PRODUCTO T CATEGORIA -| ALMACEN <| UND.*  EXSTENCAACTUAL - CANT.-|  DESCRIPCIONDELTRABAIO  -| QUIENENTREGA -|  QUIENRECIBE |
5de junior de 2022 AMA4 RESMADEPAPELBLANCOTAMANOCARTA  PAPELERIA  ALMACENI  UNIDAD 0 A N0 Paralasecretariade educacion ANDRES CORREA JAMEOLVERD |

Ubicamos la fecha del movimiento y cddigo para que automaticamente el
formato nos brinde la informacion de ese producto, luego, ingresamos 20
unidades de resmas que irian dirigidas a la secretaria de educacion, entregadas
por Andrés Correa y recogidas por Jaime Olivero.

SECRETARIA = % u
GENERAL
bl SANTAMARTA
© | AGOTADA @ MENORALMINIMO
i

'~ EXISTENCIA ACTUAL ~ |
20

[~ [ ] [~ ESTADO  |-T| | ~|
oK

AAA-14  RESMA DE PAPEL BLANCO TAMANO CARTA PAPELERIA ALMACEN 1 UNIDAD
Revisando nuevamente el listado de productos, se observa que el estado de la
resma de papel pasa de estar AGOTADA a OK, haciendo referencia a que se
tiene una existencia actual conforme y que cumple con el Stock minimo

requerido.

10

7.2.3. Notas del formato

e Todas aquellas columnas que se encuentren en color blanco representan
valores que brinda el formato automéaticamente, es decir, las columnas
en color anaranjado son aquellas que diligenciaremos manualmente.

e Existen 3 estados de stock: 1. Menor al minimo que significa un stock
menor al requerido, 2. AGOTADO cuando no se cuenta con existencias
actuales, 3. OK que hace referencia un stock mayor al requerido o igual.

e Se tiene una interfaz de ESTADO donde podemos filtrar todos aquellos
productos que se encuentren en alguno de los 3 estados mencionados
anteriormente.
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7.2.4. Personal de apoyo requerido
Se ha afadido al presupuesto del proyecto, dos contratistas que apoyen en la
sistematizacion del inventario.

e 1. Contratista que se encargue de la organizacion de los materiales
mediante la correcta asignacion de categoria y que, a su vez, se encargue
de hacer cumplir el modelo de inventarios PEPS, dandole prioridad de
salida a todos aquellos insumos que se almacenaron inicialmente.

e 2. Contratista encargado de la coordinacion del almacén con las
diferentes oficinas que requieren papeleria, materiales de ferreteria, etc.
Este recibira las peticiones y también, tratara de calcular la demanda de
las oficinas para asi poder optimizar los recursos que la Direccion
Administrativa y Documental adquiere.
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8. CRONOGRAMA DEL PROYECTO:

CRONOGRAMA PRACTICAS PROFESIONALES

NOMBRE QUIEN REALIZA Andrés Felipe Correa Barrios ANO | 2022
MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6
ASPECTOS Ener Feb Mar Abr May Jun

Sem| Sem| Sem| Sem| Sem| Sem| Sem| Sem| Sem| Sem| Sem| Sem| Sem| Sem| Sem| Sem| Sem| Sem| Sem| Sem| Sem| Sem| Sem
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3

Planeacidon y Estructuracion

Identificaciéon de la problematica a tratar

Solicitud de permisos para generar el
proyecto

Diligenciamiento del formato proyecto

Primera entrega al 33%

Recopilacion de informacion y
diagnostico

Formulacién del problema

Realizacién del diagrama de Ishikawa

Toma de evidencias

11 Bases tedricas relacionadas

12 Disefio

13 Modelo de inventario a seguir

14 Planteamiento del sistema de inventarios
15 Programacién de Macros en Excel
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Prueba del sistema de inventarios

16

17 Presupuesto y conclusiones
18 Presupuesto del proyecto
19 Conclusiones y lineas futuras
20 Anexos del proyecto

Tabla 3 Cronograma de actividades. Fuente propia (Revisar anexo 6)
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9. PRESUPUESTO:

No. RUBRO UNIDAD |CANTIDADDEDICACIONV. UNITARIQ| V.TOTAL
1 Personal
1.1 Técnico operativo del almacén UNIDAD 1 6 $ 2.800.000 | $16.800.000
12 Contratista de apoyo al almacén UNIDAD 2 6 $2.400.000 [ $28 800.000
13 Estudiante en practica UNIDAD 1 6 3 -5 -
2 Logistica
2.1 Transporte del personal GLOBAL 1 6 $1.000.000 [ § 6.000.000
212 Carrito para picking UNIDAD 1 1 $ 500000 (5 500000
23 Caja menor GLOBAL 1 1 $2.500.000 [ § 2.500.000
24 papaleria de oficina GLOBAL 1 1 $ 500000 (5 500000
2.5 Estantes metdlicos UNIDAD 6 1 $ 185000 | S 1.110.000
3 Equipos de computo v herramientas
3.1 Computadores All in one UNIDAD 3 1 $1.350.000 [ § 4.050.000
32 Lector de codigos de barra UNIDAD 1 1 5 124900 |5 124900
33 Impresora de facturas UNIDAD 1 1 5 103400 |5 103.400
34 Paquete Office UNIDAD 3 1 $ 39900 (S 119700
TOTAL DE COSTOS $60.608.000

Tabla 4 El presupuesto total esta proyectado para una duracién de 6 meses. Fuente propia
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10. CONCLUSIONES Y LINEAS FUTURAS

Se logré identificar todas aquellas falencias de la sistematizacion de los procesos
relacionados al control y gestion de los inventarios en el Almacén de la direccion
Administrativa y documental, también se puede afirmar que existen limitantes operacionales
que dan lugar a la obsolescencia de dichos procesos y que, ademas, los datos suministrados
por parte de los funcionarios encargados del almacén, resultan no ser fiables debido a que
estos provienen de métodos manuales que son susceptibles a errores durante su
diligenciamiento.

Dicho lo anterior, se generan mudas como tiempos de espera innecesarios, faltantes de
material o desperdicio de estos, lo que conlleva a incurrir en costos adicionales de los
estipulados en los contratos y que incluso limita la toma de decisiones.

Se pudo crear un formato que cuenta con la mayoria de los criterios necesarios para el
funcionamiento de una sistematizacion de inventarios, este nos brinda informacion confiable
relacionada a las fechas de entradas o salidas, niveles de stock, nombres de las personas que
efectlan los movimientos de almacén y que también, puede brindar una busqueda répida de
productos debido a que los organiza por categoria, ubicacion y codigo de barras.

El formato creado a través de la herramienta ofimatica Excel, ofrece una rapida asimilacion
por parte del funcionario que lo ejecute, es modificable y mejorable dependiendo de los
objetivos que quiera alcanzar el area.

El proyecto cuenta con unos valores para hacerlo realidad, donde se hace enfasis en que
muchos de los costos relacionados anteriormente, ya se encuentran en la Alcaldia distrital de
Santa Marta, como lo son: Técnico operativo, papeleria, computadores All In One y paquetes
de Office. Solo habria que realizar una solicitud de traslado de equipos a la oficina de almacén
y adquirir el resto de las herramientas o personal de apoyo para el correcto funcionamiento
de la sistematizacion del inventario.

En virtud de que no existe un flujo monetario que logre cumplir con cada uno de los rubros
que el proyecto necesita para un optimo funcionamiento, se le propone a la Direccion
Administrativa y Documental que por lo menos logre adquirir aquellos costes que estén a su
disposicion y que inicie con la implementacion del sistema de inventarios anteriormente
expuesto, para que asi se pueda conseguir una trazabilidad en los procesos relacionados a el
area de almacen.

A futuro, la Direccion administrativa y documental podria adquirir un software que sea mas

eficaz que el de la propuesta y también se podria por medio de un proyecto lograr la
adecuacién de un bien inmueble del distrito para ampliar el area de Almaceén.

Pagina 31 de 34




Informe de Practicas Profesionales como
Opcion de Grado

A
ALCALDIA DE SANTA MARTA

Distrito Turitico, Cultural e Histérico

11.BIBLIOGRAFIA

Alcaldia Distrital de Santa Marta. (s.f.). Historia - Fundacion de Santa Marta. Obtenido de
Alcaldia Distrital de Santa Marta: https://www.santamarta.gov.co/historia

SMARTpro Academy. (05 de noviembre de 2020). Crear APP de Gestion de Inventario en
EXCEL: control de existencias, stock minimo (video). YouTube. Obtenido de
https://www.youtube.com/watch?v=9pWg5c8zMJ8

Alcaldia Distrital de Santa Marta. (s.f.).Secretaria General obtenido de Alcaldia Distrital de

Santa Martahttps://www.santamarta.gov.co/secretaria-general-0

Pagina 32 de 34




Informe de Practicas Profesionales como
Opcion de Grado

°

ALCALDIA DE SANTA MARTA

Distrito Turitico, Cultural e Histérico

ANEXOS
N° Relacion de Anexos
1 | Inventario acumulado
2 | Formatos de visitas a las secretarias
3 | Orden de trabajo
4 | Plantilla informe
5 | Formato para la sistematizacién del inventario
6 | Cronograma de actividades
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