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Resumen
La alcaldia municipal de Une se caracteriza por ser una administracion comprometida en el
desarrollo de proyectos comunitarios que se enfoca en mejorar la calidad de vida de los
habitantes del municipio de este modo la entidad cuenta con funcionarios comprometidos que
ejercen una buena labor en sus cargos, estos funcionarios cuentan con recursos materiales que
ayudan al buen funcionamiento de sus labores, de esta manera en el presente informe se realizo
una investigacion exploratoria con base a una entrevista semiestructurada, para identificar y
analizar los hallazgos se implement6 el uso de la herramienta matriz FODA, la cual permite
reconocer y sugerir las posibles mejoras en el almacenamiento y manejo de recursos materiales.
El proposito de este informe es Elaborar una propuesta de mejora al proceso de gestién y control
del almacenamiento de los recursos, materiales e insumos en la Secretaria de Gobierno de la
Alcaldia Municipal de Une. Se llevara a cabo a partir de las respuestas de los actores principales
que hacen uso de estos materiales en este caso algunos de los funcionarios de la secretaria de
gobierno y también el almacenista encargado del manejo de estos mismos. Para llevar a cabo este
informe se consulta mediante diferentes fuentes bibliogréaficas que nos permitiran identificar el
buen uso y control de los recursos materiales y se encontraran el en marco conceptual del
informe el cual nos dard fundamentos tedricos para su desarrollo, para finalizar el informe se
implementaran las estrategias utilizadas para hallar resultados y beneficios en la investigacion en
la condicion del uso y control de los recursos materiales en la entidad.

Palabras clave: Investigacion, control, uso, recursos materiales, FODA.



Abstract
The municipal mayor's office of Une is characterized by being an administration committed to
the development of community projects that focuses on improving the quality of life of the
inhabitants of the municipality, in this way the entity has committed officials who do a good job
in their positions, these officials have material resources that help the proper functioning of their
work, In this way, in this report, an exploratory research was carried out based on a semi-
structured interview, to identify and analyze the findings, the use of the SWOT matrix tool was
implemented, which allows recognizing and suggesting possible improvements in the storage
and management of material resources. The purpose of this report is to develop a proposal to
improve the process of management and control of the storage of resources, materials and
supplies in the Government Secretariat of the Municipal Mayor's Office of Une. It will be carried
out based on the responses of the main actors who make use of these materials, in this case some
of the officials of the government secretariat and also the warehouseman in charge of handling
them. To carry out this report, different bibliographic sources are consulted that will allow us to
identify the good use and control of material resources and will find the conceptual framework of
the report which will give us theoretical foundations for its development, to finish the report the
strategies used to find results and benefits in the research in the condition of use and control of
material resources in the entity will be implemented.

Keywords: research, control, use, material resources, SWOT.
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Introduccion

La gestion eficiente de los recursos en una alcaldia es esencial para el buen
funcionamiento de las instituciones publicas y el cumplimiento de sus funciones en beneficio de
la comunidad. En este contexto en el almacenamiento adecuado (que van desde materiales de
oficina y suministros para obras publicas), representa un desafio logistico y administrativo que
puede afectar directamente a la operatividad de la administracién municipal, el presente informe
exploratorio tiene como objetivo analizar los procesos y sistemas de almacenamiento de recursos
en la alcaldia, identificando las practicas actuales, los desafios asociados y las posibles mejoras,
como parte de mi labor como practicante en esta institucion se busca ofrecer una vision clara
como se gestiona los inventarios y los almacenes con el fin de proponer soluciones que

optimicen la utilizacion de los recursos y se reduzca posibles pérdidas o ineficiencias.

A través de la presente investigacion se pretende no solo comprender el estado actual de
la gestidn de recursos, si no también contribuir al fortalecimiento de las préacticas logisticas y
administrativas que fortalezcan la capacidad operativa de la alcaldia y favorezcan el desarrollo

sostenible de la comunidad a la que sirve.
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Descripcion Detallada del Plan de Trabajo
El Municipio de Une Cundinamarca posee una administracion comprometida a
desarrollar proyectos comunitarios, en la cual se desarrollan actividades enfocadas al bienestar
de la comunidad para disminuir las brechas de la inequidad y mejorar la calidad de vida de sus
habitantes, para ello cuenta con profesionales aptos que tienen los conocimientos y capacidades
para desarrollar sus funciones diarias. Teniendo en cuenta esto el plan de trabajo esta disefiado
para ofrecer una experiencia educativa y practica en el area de logistica de la entidad municipal,

la cual se centrara en:

Diagnosticar la situacién actual de la gestion y control del almacenamiento de los
recursos, materiales e insumos en la Secretaria de Gobierno de la Alcaldia Municipal de

Une.

Identificar los aspectos susceptibles de mejorar en la gestion y control del
almacenamiento de los recursos, materiales e insumos (hojas, lapices, planillas,

estanteria, equipos tecnoldgicos, etc.)

Elaborar una propuesta de mejora al proceso de gestion y control del almacenamiento de
los recursos, materiales e insumos incluyendo la formulacion y /o ajuste de los

respectivos indicadores.

Implementar la mejora propuesta.

Identificar los beneficios obtenidos a partir de la implementacion de la mejora propuesta.

Elaborar un informe final de la pasantia realizada donde se pueda observar el desarrollo

de esta, los analisis realizados, resultados obtenidos y otros.
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Justificacion
La logistica industrial permite desarrollar capacidades en el talento humano a traveés de la
implementacion de estrategias necesarias para garantizar que los servidores publicos realicen sus

funciones de manera adecuada con los insumos y materiales necesarios.

De tal manera que como estudiante del programa en logistica industrial me permite
aplicar en el cargo del &rea o proceso de la coordinacion y control de almacenamiento,
inventarios y distribucion de los recursos materiales del uso que le da cada funcionario, lo cual
permite aplicar mis conocimientos para desarrollar un proceso de control, garantizando el uso
adecuado de estos dando lugar a no provocar despilfarros que generen falta de abastecimiento de

dichos recursos afectando el buen trabajo de los funcionarios.

Es importante garantizar que los funcionarios cuenten con los recursos necesarios para
desempefiar con normalidad sus funciones diarias pues de esta manera se asegura que los
ciudadanos tengan una respuesta oportuna a sus requerimientos, ademas es indispensable contar
con un espacio adecuado para almacenar estos insumos donde se encuentren a salvo de humedad
y roedores, adicional debe ser proporcionar la cantidad de insumos que se almacena con respecto
a la cantidad de trabajadores pues no debe existir una alta cantidad de inventarios que no rote,

que puedan caducar 0 no se puedan usar.

También se debe evaluar que proveedores suplen los inventarios, con qué frecuencia lo
hacen y cudl es el costo, de esta manera identificar cuales son las falencias y proponer soluciones

eficientes para la alcaldia Municipal de Une Cundinamarca.
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Objetivos
Objetivo General
Elaborar una propuesta de mejora al proceso de gestion y control del almacenamiento de

los recursos, materiales e insumos en la Secretaria de Gobierno de la Alcaldia Municipal de Une.

Objetivos Especificos
Diagnosticar la situacion actual de la gestion y control del almacenamiento de los

recursos, materiales e insumos en la Secretaria de Gobierno de la Alcaldia Municipal de Une.

Identificar los aspectos susceptibles de mejorar en la gestion y control del
almacenamiento de los recursos, materiales e insumos (hojas, lapices, planillas, estanteria,

equipos tecnologicos, etc.)

Elaborar la propuesta de mejora al proceso de gestion y control del almacenamiento de
los recursos, materiales e insumos incluyendo la formulacion y /o ajuste de los respectivos

indicadores.
Identificar los beneficios obtenidos a partir de la implementacidn de la mejora propuesta.

Elaborar el informe final
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Marco Referencial y Teorico
Con el fin de presentar este informe exploratorio y con una informacion real, se toman
temas principales para establecer una cadena de abastecimiento y suministros: tratamiento de
reciclaje, control de inventarios (entrada y salida de materiales), almacenamiento, rotacion de
inventario, manejo de recursos y materiales. Estos temas tedricos basados y fundamentados,

fueron consultados con el fin de mostrar los temas tratados dentro de este informe:

Sistema de Recepcion de Mercancias

Un almacén o centro de distribucién, bien sea de materias primas, producto en proceso o
producto terminado. Esto en relacion a lo que tiene que ver con el flujo de las mercancias al
interior de dicho almacén o centro de distribucion, proceso que a su vez se completa al momento
previo de almacenar o ubicar las mercancias recibidas en sus respectivas ubicaciones dentro de
las instalaciones del almacén o centro de distribucion, es decir, una vez la mercancia es
descargada, revisada, validada y puesta en zonas de transito o de espera para ser almacenada,

bien sea en el mismo momento o posteriormente al recibo. (Mora Garcia, 2011)

Fundamentos de Control y Gestion de Inventarios

Se mencionan que, de forma general, la cadena de suministro, vista desde una concepcion
de sus eslabones primarios, esta compuesta por 3 fases: fase de aprovisionamiento, comprende
los lugares donde se obtienen las materias primas, las cuales se gestionan entre los puntos de
adquisicion (proveedores iniciales) y las plantas de procesamiento; fase de produccion, mediante
la cual los materiales son transformados para convertirlos en producto terminado y fase de
distribucion, donde se traslada el producto final hasta los lugares de venta para ser almacenado y
posteriormente adquirido por el consumidor. (Manrique Nugent, Teves Quispe , Taco Llave, &

Flores Morales, 2019)
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El tépico de inventarios es un tema muy sensible del area de logistica y administracion de
la cadena de abastecimiento. Puede decirse que, despues del transporte, los inventarios
constituyen el principal componente de los costos totales de logistica en la mayoria de las

organizaciones. (Vidal Holguin, 2010)

Recursos
El término recursos en un sentido amplio es definido como: los medios humanos,
materiales, técnicos, financieros, institucionales de que se dota a si misma una sociedad para

afrontar a las necesidades de sus individuos, grupos y comunidades, en cuanto integrantes de

ella. En un sentido mas especifico y con propdsitos didacticos, el término recursos puede
concebirse como el conjunto de personas, bienes materiales, financieros y técnicos con que
cuenta y utiliza una dependencia, entidad, u organizacion para alcanzar sus objetivos y producir

los bienes o servicios que son de su competencia. (Enriquez Rubio, 2016)

Almacenamiento
El almacenamiento es “el proceso de administrar estratégicamente el aprovisionamiento
eficiente de las materias primas, las existencias en proceso y los productos terminados que van al

punto de su consumo”. (Franco Vasquez, 2019)

La logistica de almacenamiento es "una funcion operativa importante que comprende
todas las actividades necesarias para la obtencion y administracion de materias primas y
componentes, asi como el manejo de productos terminados, su cuidado y su distribucion.

(Ramirez Castafio, 2021)

De acuerdo con los autores y para tener una informacion mas objetiva, se llevd a cabo

una serie de entrevistas para la recoleccion y toma de datos basados en una investigacion
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cualitativa, para esto se toma informacion directa con el objetivo de conocer su manejo, su
recepcion, movimiento de este, almacenamiento, entradas, salidas y rotacion de la mercancia al
conocer las respuestas se pudo identificar, conocer y plantear una serie de estrategias para un

plan de mejoramiento.

Técnicas e Instrumentos en la Recoleccion de Datos

La recoleccion de datos dentro de una investigacion comprende reunir y medir
informacion de diversas fuentes, con la finalidad de obtener un panorama general del objeto de
estudio. La obtencidn de estos datos puede realizarse a través de diferentes técnicas e
instrumentos como la observacion, cuestionarios, entrevistas y escalas. El objetivo de la
investigacion determinara cudl de ellos se debe emplear, aunque pueden implementarse mas de
uno de ellos al mismo tiempo dentro de un estudio. Dichas herramientas son empleadas en
diversas ciencias y una vez que se recolecta la informacion esta debe ser analizada para
convertirla en un conocimiento nuevo. Investigacion cualitativa y cuantitativa. (Diaz Bravo,

Torruco Garcia, Martinez Hernandez, & Varela Ruiz, 2013)

El objetivo de una investigacién cuantitativa es adquirir conocimientos fundamentales y
la eleccidn del modelo més adecuado que nos permita conocer la realidad de una manera mas

imparcial, ya que se recogen y analizan los datos a través de los conceptos y variables medibles.

En la investigacion cualitativa la base de recoleccion es el investigador, los datos se
revisan a profundidad, es holistica, muy flexible y de riqueza interpretativa; no se prueban

hipétesis, se generan.

Las técnicas mixtas, como su nombre lo indica, son aquellas que permiten recolectar

informacidn cualitativa y cuantitativa a la vez. (Lifeder, 2021)
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Técnicas Mas Utilizadas en la Recoleccién de Datos

Encuestas.

Entrevistas.

Observacion.

Experimentos.

Focus group.

Escucha social.

Entrevista. La entrevista en la investigacion cualitativa es una técnica para la recoleccion
de informacion y datos, la cual es realizada a partir de una conversacién cuyas orientaciones

responden a propositos concretos del estudio.

En términos generales, la entrevista en la investigacion cualitativa es una técnica para la
recoleccion de informacion y datos, la cual es realizada a partir de una conversacion cuyas

orientaciones responden a propositos concretos del estudio.

De acuerdo con Abarca, (Abarca Rodriguez, Alpizar Rodriguez, Sibaja Quesada, & Rojas
Benavides, 2020) “es posible entender la técnica de la entrevista como: el procedimiento de
recoleccion de informacion basado en una interaccidn entre dos personas 0 mas, a través de la

conversacion como herramienta principal”

Que es la Administracion de Recursos
"los recursos materiales pueden ser definidos como el patrimonio de la institucion y estan

constituidos por los bienes muebles, inmuebles y de consumo que hacen factible la operacion de
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esta. El elemento de apoyo para la consecucion de las metas y objetivos de la administracion

publica” (Enriquez Rubio, 2016)

Sistema de la Administracion de Recursos Materiales

Toda organizacion requiere para el cumplimiento de sus objetivos de la formulacion de
planes de accién que sefialen las metas, las politicas, los métodos y procedimientos de trabajo.
Pero si bien la formulacion de un plan puede ser quimicamente “pura”, su éxito o fracaso
dependeréa en gran medida de la forma y modo de materializarse en resultados objetivos, es decir,

un plan debe guardar una relacion intima entre sus propdésitos, la estructura organizativa

existente y la disponibilidad en un momento dado de recursos humanos, materiales y financieros.

(Villasana Rivero, 2022, pag. 200)

La logistica industrial nos permite por medio de herramientas de calidad conocer y
mejorar un proceso, analizarlo, aplicar un mejoramiento continuo y tomar la mejor decision en

pro de identificar las fortalezas, oportunidades, amenazas y debilidades.

Herramientas de Calidad

Diagrama de Pareto.

Diagrama de espina de pescado, de causa-efecto o de Ishikawa.

Diagrama de dispersion.

Matriz DOFA.

Este informe se apoya mediante el uso de la Matriz DOFA, una herramienta de calidad,

objetiva y veraz.
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La herramienta FODA consiste en la construccion de una matriz a partir de la
identificacion de un listado de factores internos (fortalezas y debilidades) y externos

(oportunidades y amenazas) que influyen en el desempefio de la organizacion.

(Nikulin & Becker, Una metodologia Sistémica y creativa para la gestion estratégica:

Caso de Estudio Region de Atacama-Chile, 2015)

La Matriz FODA

El analisis FODA consiste en realizar una evaluacion de los factores fuertes y débiles
que, en conjunto, diagnostican la situacion interna y externa de una organizacién. Para el analisis
FODA (Ponce Talancén, 2006), una estrategia debe ajustar la capacidad interna (fortalezas y

debilidades) y externa (oportunidades y amenazas) de la organizacion.

Una fortaleza en una organizacion es alguna funcion realizada de manera correcta, por
ejemplo, ciertas habilidades y capacidades del personal y su evidencia de competencias. Las
fortalezas pueden incluir capacidades fundamentales en areas clave, ventajas en costos (en un
ambito empresarial), mejores campafias de publicidad, habilidades para la innovacion de

productos, direccidn capaz, mejor posicidn en experiencia 0 mejor capacidad de fabricacion.

Una debilidad en una organizacién es algin factor considerado vulnerable en cuanto a su
organizacion o, simplemente, una actividad que la empresa realiza en forma deficiente y la

coloca en una situacion percibida como fragil.

Las oportunidades son fuerzas ambientales de caracter externo no controlables por la
organizacion, pero representan elementos potenciales de crecimiento o mejoria. La oportunidad
en la organizacion es un factor importante, pues permite, de alguna manera, moldear las

estrategias de las organizaciones.
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Las amenazas representan la suma de las fuerzas ambientales no controlables por la
organizacion. Las oportunidades y amenazas pueden influir en el atractivo del estado de una
organizacion, pues establecen la necesidad de emprender acciones de caracter estratégico. Lo
importante en el analisis FODA es evaluar fortalezas y debilidades, oportunidades y amenazas

para vislumbrar una estrategia institucional.

Para Porter las fortalezas y oportunidades son, en su conjunto, las capacidades, es decir,
el estudio tanto de los aspectos fuertes como débiles de las organizaciones o0 empresas
competidoras (productos, distribucion, comercializacion y ventas, operaciones, investigacion e

ingenieria, costos generales, estructura financiera, organizacion, habilidad directiva, etc.

(Ponce Talacon , La Matriz FODA: Alternativa de diagnostico y determinacion de

estrategias de intervencion en diversas organizaciones. , 2007)

Si la organizacién puede reagrupar en forma rapida una estrategia inmediata para
enfrentar el desafio del cambio, puede convertir una amenaza percibida en una oportunidad. De
esta manera, en lugar de discutir las oportunidades y las amenazas por separado, se pueden
considerar varios entornos diferentes y concurrentes dentro de los cuales operan las
organizaciones y la manera como proporcionan oportunidades y amenazas. Los entornos pueden

ser industriales, competitivos, generales o especificos de la organizacion (Garcia Vargas, 2014) .

La herramienta FODA consiste en la construccion de una matriz a partir de la
identificacion de un listado de factores internos (fortalezas y debilidades) y externos
(oportunidades y amenazas) que influyen en el desempefio de la organizacion. Posteriormente, se
contraponen los factores internos con los externos, tal que permita generar estrategias

fundamentadas en las fortalezas de la organizacidn para corregir sus debilidades; tomar ventaja
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de las oportunidades y contrarrestar las amenazas; desarrollando cuatro tipos de estrategias, de

acuerdo con lo propuesto.

Las fortalezas y debilidades conforman un entorno interno que puede ser controlado,

mientras que los otros factores estdn en un ambiente externo que no puede ser manipulado.

Se sefiala que el analisis FODA considera que una estrategia tiene que lograr un
equilibrio o ajuste entre la capacidad interna de la organizacién y su situacion de caracter externo

(Nikulin & Becker, Journal of Technology Management & Innovation, 2015)

Andlisis FODA. FODA es un acronimo que significa Fortalezas (Fortalezas),

Oportunidades (Oportunidades), Debilidades (Debilidades) y Amenazas (Amenazas) en espariol.

Es una herramienta de planificacion estratégica que se utiliza para analizar los factores
internos y externos que pueden afectar el éxito de un proyecto, negocio u organizacion (Ortiz
Carranco, 2023) El anélisis FODA implica identificar las fortalezas y debilidades de la
organizacion, asi como las oportunidades y amenazas en el entorno externo. Este andlisis puede
ayudar a las organizaciones a desarrollar estrategias que aprovechen sus fortalezas, aborden sus

debilidades, aprovechen las oportunidades y mitiguen las amenazas.

Antes de comenzar a realizar el analisis situacional es importante tener claro el objetivo
del analisis FODA. ;Qué se quiere lograr con él? ;Qué problema se quiere resolver? (Raeburn,
Anélisis FODA de una empresa: qué es, como se hace y ejemplos., 2024). Los pasos para la

realizacién consisten en identificar:

Fortalezas de la empresa o de uno mismo es el primer paso. ;Qué se hace bien? ;Qué

habilidades se tienen?
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Debilidades es el siguiente paso. ¢Qué se hace mal? ;Qué habilidades faltan?

Oportunidades es el tercer paso. ¢Que oportunidades hay en el mercado? ¢ Qué tendencias

se estan dando?

Amenazas es el Ultimo paso. ¢ Qué amenazas hay en el mercado? ;Qué obstaculos se

presentan?

Crear una matriz FODA: Una vez que se han identificado las fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas, se puede crear una matriz FODA. Esta matriz es una herramienta

visual que ayuda a identificar las relaciones entre estos cuatro elementos.

Modelo de Matriz DOFA Cruzado. La matriz FODA cruzado consiste en identificar
acciones estratégicas, las cuales junto con las grandes estrategias de la empresa serén el marco
para concretar el plan estratégico y operativo de la empresa” (Estrada Negron, Atarama Leon,
Yarleque Benites, Seminario Timana, & Nifio Yarleque, 2021). Es en esencia la culminacion del

“Analisis de Debilidades y Fortalezas (FODA)”

En esta matriz se identificaran las estrategias necesarias para enfrentar o solidificar
nuestras fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas. Las cuales se describen a

continuacion

Estrategias FO (ofensivas), se utilizan las fortalezas para aprovechar y potenciar las

oportunidades.
Estrategias FA (preventivas), se utilizan las fortalezas para enfrentar las amenazas

Estrategias DO (proactivas), se aplican superando las debilidades y aprovechando las

oportunidades.



22

Estrategias DA (defensivas), se evitan las amenazas que puedan impactar las debilidades.

Figural

Anélisis interno y Andlisis externo.

I d - - - r - -
Analisis interno Analisis externo
o Debilidades
- 2 -Falta de financiacién
E -Escasa diferencia con ciertos productos
-Mejora del servicio
c’ -Costos Unitarios elevados
- Carta de productos animada
(<D
=
o Fortalezas Oportunidades
> -Notoriedad de marca a nivel nacional - Tendencia favorable en el mercado
o w— -Equipo profesional con amplia experiencia - Apariciéon de nuevos segmentos
o m— -Alta fidelizacion de nuestros clientes - Rapida evoluciéon tecnologica
w -Red de distribucion - Posibilidad de establecer alianzas estratégicas
o - Especializacion de producto - Utilizacion de nuevos canales de venta
(T

Fuente: http//robertoespinosa.es/2013/07/29/la-matriz-de-analisis-dafo-foda/. Consultado el 25/04/2015
Nota. En la siguiente tabla se muestra el analisis interno y externo (herramienta de calidad).

Fuente. http://robertoespinosa.es/2013/07/29/la-matriz-de-analisis-dafo-foda/. Consultado el
25/04/2015

¢Como ldentificar las Fortalezas y Debilidades?

Una fortaleza de la organizacion es alguna funcion que ésta realiza de manera correcta,
como son ciertas habilidades y capacidades del personal con ciertos atributos psicolégicos y la
evidencia de su competencia. Otro aspecto identificado como una fortaleza son los recursos
considerados valiosos y la misma capacidad competitiva de la organizacion como un logro que
brinda esta o una situacion favorable en el medio social. Una debilidad se define como un factor
que hace vulnerable a la organizacion o simplemente una actividad que la empresa realiza en
forma deficiente, lo que la coloca en una situacién débil. (Henry,1980). Para Porter (1998), las
fortalezas y oportunidades son, en conjunto, las capacidades, esto es, los aspectos fuertes como

débiles de las organizaciones o0 empresas competidoras (productos, distribucion,


http://robertoespinosa.es/2013/07/29/la-matriz-de-analisis-dafo-foda/
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comercializacion y ventas, operaciones, investigacion e ingenieria, costos generales, estructura
financiera, organizacion, habilidad directiva, etc.). Estos talones de Aquiles pueden generar en la

organizacion una posicion competitiva vulnerable (Vandenberg y Lance, 1992).

Identificar Oportunidades y Amenazas. Las oportunidades constituyen aquellas
fuerzas ambientales de carécter externo no controlables por la organizacidn, pero que representan
elementos potenciales de crecimiento 0 mejoria. La oportunidad en el medio es un factor de gran
importancia que permite de alguna manera moldear las estrategias de las organizaciones. Las
amenazas son lo contrario de lo anterior, y representan la suma de las fuerzas ambientales no
controlables por la organizacion, pero representan fuerzas o aspectos negativos y problemas
potenciales. (Ponce Talacon , Alternativa de diagnostico y determinacion de estrategias de

intervencion en diversas organizaciones, 2007)

Diagnostico Estratégico y Las Estrategias. Se puede decir que este analisis FODA es
uno de los planificadores que emplean las organizaciones que con el fin de lograr y contribuir
con las decisiones que fueron identificadas a través de las estrategias; FODA se puede definir
como una pieza clave y fundamental a la hora de tomar decisiones, que mas que una herramienta,
es un método de importancia que del mismo modo ayuda a la identificacion y aporta numerosas
estrategias que son vitales en las decisiones que toman las organizaciones, de igual manera es de
gran importancia observar las debilidades y fortalezas a la hora de realizar el analisis FODA, asi
orientamos a generar una ventaja y preparacion frente a cambios en el ambiente, por la estrategia

buscamos una buena planeacion.

Las estrategias representan los planes o acciones que la empresa piensa ejecutar con el fin
de ir acorde con su misién y lograr sus objetivos, las cuales son el resultado de un analisis

realizado e identificado a través del FODA y que permite identificar necesidades de la
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organizacion para asi plantear los objetivos que van a ser utilizados por la empresa para lograr
las metas propuestas. Segun (Gémez-Mejia, 2021) “el método de un disefio o el camino hacia el
método, parte de la formulacion de una estrategia que logre alcanzar la mision de una
organizacion”. Una estrategia completa ordenada y basada en todos los recursos y capacidades
que posee la empresa sera una gran oportunidad de destacar la organizacion sobre sus

competidores. (Arrieta Jiménez, Cervantes Borrero, De la Cruz Lara, & Lopez Cadena, 2021)

Matriz de Evaluacion de Factores Internos (EFI). Permite la creacion de estrategias
que evaltan y resumen las fortalezas y debilidades méas importantes de las areas funcionales de la

empresa y proporciona una base para identificar y evaluar las relaciones entre estas areas.

Segun la Matriz EFI es similar la matriz EFE, para la elaboracion se realiza los

siguientes pasos:

Enumerar los factores clave o criticos de éxito identificados durante el proceso de
evaluacion externa. En general, se cubren cinco a veinte factores, incluidas oportunidades
y amenazas, que afectan a la empresa; en esta lista, las oportunidades deben anotarse

primero, luego las amenazas.

Otorgar un peso relativo a cada factor, que va desde 0,0 (no es importante) a 1,0 (muy
importante). El peso indica la importancia relativa del factor en el éxito de la empresa. La
oportunidad generalmente supera a la amenaza, pero a la inversa, si la amenaza es
particularmente grave o amenazante, también lo hace. La suma de todos los pesos

asignados a los coeficientes debe ser 1,0.

A cada factor de éxito se le asigna una calificacion del 1 al 4 para indicar si la estrategia

actual de la empresa esta respondiendo efectivamente a ese factor, donde 4 = Excelente
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respuesta, 3 = Muy buena respuesta, 2 = Buena respuesta, 1 = Mala respuesta. Las

calificaciones se encuentran basadas en la eficacia de la estrategia de la empresa.

Se Multiplica el peso de cada factor por su puntaje para obtener el puntaje ponderado.

Se realiza la suma de cada variable de las calificaciones ponderadas y determinar el total.

Es importante considerar que independientemente de cuantas oportunidades y amenazas
se incluyan en la matriz EFE, el total ponderado mas alto que una empresa puede lograr

es 4,0 y el total ponderado més bajo posible es 1,0.

La Matriz de Evaluacion de Factores Externos (EFE) Permite identificar las principales
oportunidades y amenazas externas que posiblemente son las que afectan a una empresa y
el resumen de la informacion social, politica, econdmica, demografica, cultural,

ambiental, gubernamental, tecnologica, legal y competitiva.

Realizar una lista y enumerar los factores de éxito identificados en el proceso de auditoria
interna. En general, se utilizan de diez a veinte factores internos, incluidos puntos fuertes

y débiles. Escriba primero las fortalezas, luego las debilidades.

Dé a cada factor un peso entre 0,0 (no es importante) y 1,0 (muy importante). El peso
asignado a un factor en particular indica la importancia relativa de ese factor para el éxito

en la industria de la empresa.

Independientemente de si los factores clave reflejan fortalezas o debilidades internas, se
debe dar la mayor importancia a aquellos que tienen el mayor impacto en el desempefio

de la organizacion.
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A cada factor de éxito se le asigna una calificacion del 1 al 4 para indicar si el factor
representa una fuerza o debilidad, donde 4 = Excelente respuesta, 3= Muy buena
respuesta, 2 = Buena respuesta, 1 = Mala respuesta. Las calificaciones se encuentran

basadas en la eficacia de la estrategia de la empresa.
Se Multiplica el peso de cada factor por su puntaje para obtener el puntaje ponderado.
Se realiza la suma de cada variable de las calificaciones ponderadas y determinar el total.

Independientemente de cuantos factores se incluyen en la matriz EFE, el total ponderado
puede oscilar entre un minimo de 1,0 y un maximo de 4,0 con una puntuacién media de
2,5. Una puntuacion total ponderada muy por debajo de 2,5 indica una organizacion
interna mas débil, mientras que una puntuacién muy por encima de 2,5 indica una

posicidn interna fuerte.

Para determinar de manera factible que al realizar la matriz EFI, si son favorables o
desfavorables para la empresa se debe comparar los resultados del peso total de
oportunidades y amenazas. (Cali Cadena, Delgado Delgado , Pilaloa David , & Holguin

Burgos, 2023, pags. 106,107)
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Metodologia
El enfoque de investigacion de la presente monografia es de tipo exploratorio con un
enfoque cualitativo.
El principal objetivo de las investigaciones exploratorias es, justamente, explorar un tema
para obtener una comprension inicial. Se busca identificar las variables mas importantes,
proponer hipdtesis, descubrir patrones generales y relaciones preliminares que puedan ser

abordados con mayor profundidad en estudios posteriores.

Las investigaciones exploratorias suelen tener una metodologia flexible y adaptable,
dispuesta a moldearse a medida que avanza la investigacion. Pueden utilizar todo tipo de
herramientas e instrumentos, como entrevistas, encuestas, observaciones, revisiones

bibliogréficas y estudios de caso.

Caracteristicas de la Investigacion Exploratoria

Entre las principales caracteristicas de la investigacion exploratoria, se encuentran:

Obijetivo abierto: Se dedica a explorar un tema o fendmeno poco conocido, generar

nuevas ideas, identificar patrones y formular preguntas de investigacion.

Caracter preliminar: Sus hallazgos no son definitivos, sino que generan conocimientos

basicos que se deben profundizar y complejizar en investigaciones futuras.

Flexibilidad: Usa una metodologia adaptable que permite modificaciones durante el

desarrollo de la investigacion.

Innovacion: Facilita la identificacion de nuevos fendmenos o relaciones que no habian

sido considerados.


https://concepto.de/metodologia/

Alcance limitado: Produce conocimiento general sin entrar en detalles, relaciones

causales ni variables.

En la investigacidn exploratoria, se utilizan diferentes métodos de estudio, que son
comunes a otros tipos de investigacion. Sin embargo, en este caso es fundamental tener un
enfoque metodologico abierto y flexible, que permita adaptar las herramientas de trabajo a
medida que avanza el estudio. El objetivo siempre es explorar y desarrollar conocimiento, y es
posible que sobre la marcha se precise incorporar nuevas herramientas. Asimismo, se suelen
preferir herramientas destinadas al analisis cualitativo mas que al cuantitativo, porque permiten

una comprension mas profunda y detallada de fendbmenos poco conocidos.

Entre las herramientas que se utilizan en la investigacion exploratoria, se encuentran:

Entrevista abierta: Se trata de una entrevista no estructurada, donde el investigador hace

preguntas abiertas para explorar las percepciones y experiencias del participante.

Grupo focal: Se realizan reuniones con un grupo pequefio de personas, guiadas por un
moderador que propone actividades para discutir y explorar opiniones sobre un tema

especifico.

Revision bibliogréfica: Se analizan estudios, articulos y documentos sobre un tema para

identificar queé conocimientos aiin no existen o falta investigar.

Estudio de caso: Se hace un examen detallado de un caso especifico para obtener una

comprension profunda de un fenémeno particular.

Anadlisis de contenido: Se estudian diferentes tipos de fuentes para identificar temas,

patrones o tendencias en los contenidos y conocimientos generados sobre un tema.

28
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Experimentacion preliminar: Se hacen experimentos basicos o pruebas piloto para
explorar la influencia de variables especificas en un fenémeno y luego disefiar estudios

mas complejos.

Encuesta piloto: Aunque una encuesta suele ser una metodologia cuantitativa, en la fase

exploratoria puede ser utilizada de forma piloto para recoger datos preliminares.

Mapeo conceptual: Se realiza un diagrama conceptual para visualizar y organizar
conceptos e ideas relacionadas.

(Kiss, 2024)

Enfoque Cualitativo

Los autores (Ruiz Medina, 2007), sefialan que la investigacion cualitativa estudia la
realidad en su contexto natural y como sucede, sacando e interpretando fenémenos de acuerdo
con las personas implicadas. Utiliza variedad de instrumentos para recoger informacion como las
entrevistas, imagenes, observaciones, historias de vida, en los que se describen las rutinas y las

situaciones problematicas, asi como los significados en la vida de los participantes.

Por otra parte, (Tylor & Bogdan, 1987) citados por (Ruiz Medina, 2007) al referirse a la
metodologia cualitativa como un modo de encarar el mundo empirico, sefialan que en su mas
amplio sentido es la investigacion que produce datos descriptivos: las palabras de las personas,
habladas o escritas y la conducta observable. Desde el punto de vista de estos autores, el modelo

de investigacion cualitativa se puede distinguir por las siguientes caracteristicas:

La investigacion cualitativa es inductiva, Los investigadores desarrollan conceptos y
comprensiones partiendo de pautas de los datos y no recogiendo datos para evaluar

modelos, hipotesis o teorias preconcebidos.
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Los investigadores siguen un disefio de investigacion flexible, comenzando sus estudios

con interrogantes vagamente formuladas.

En la metodologia cualitativa el investigador ve al escenario y a las personas en una
perspectiva holistica; las personas, los escenarios o los grupos no son reducidos a

variables, sino considerados como un todo.

Se estudia a las personas en el contexto de su pasado y las situaciones actuales en que se

encuentran.

Los investigadores cualitativos son sensibles a los efectos que ellos mismos han creado
sobre las personas que son objeto de su estudio. El investigador interactta con los

informantes de un modo natural y no intrusivo.

Los investigadores cualitativos tratan de comprender a las personas dentro del marco de

referencia de ellas mismas.

Desde un punto de vista fenomenoldgico y para la investigacion cualitativa es esencial
experimentar la realidad tal como otros la perciben. Siendo de esta manera que el
investigador cualitativo se identifica con las personas que estudia para poder comprender

cOmo ven las cosas.

El investigador cualitativo aparta sus propias creencias, perspectivas y predisposiciones.

El investigador ve las cosas como si ellas estuvieran ocurriendo por primera vez. Nada da

por sobrentendido, todo es un tema de investigacion.
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Para el investigador cualitativo todas las perspectivas son valiosas. No busca la verdad o
la moralidad, sino una comprension detallada de las perspectivas de otras personas. A

todas las ve como a iguales.

Los métodos cualitativos son humanistas. Al estudiar a las personas cualitativamente,
Ilegamos a conocerlas en lo personal y a experimentar lo que ellas sienten en sus luchas
cotidianas en la sociedad o en las organizaciones. Aprendemos sobre conceptos tales
como belleza, dolor, fe, sufrimiento, frustracion y amor, cuya esencia se pierde en otros

enfoques investigativos.

El investigador cualitativo da énfasis a la validez en su investigacion. Los métodos
cualitativos nos permiten permanecer proximos al mundo empirico. Estan destinados a
asegurar un estrecho margen entre los datos y lo que la gente realmente dice y hace.
Observando a las personas en su vida cotidiana, escuchandolas hablar sobre lo que tienen
en mente y viendo los documentos que producen, el investigador cualitativo obtiene un
conocimiento directo de la vida social, no filtrado por conceptos, definiciones

operacionales y escalas clasificatorias.

Para el investigador cualitativo, todos los escenarios y personas son dignos de estudio.

Ningun aspecto de la vida social es demasiado trivial como para no ser estudiado.
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Diagnostico
Situacion Actual
Este informe se lleva a cabo con el fin de conocer la situacion real en cuanto al manejo de
materiales por parte del almacén, brindar un seguimiento y control de los recursos dentro de la
alcaldia para garantizar que se utilicen de manera eficiente, se toma por iniciativa, estructurar
una entrevista realizada con un total de 16 preguntas donde es aplicada al almacenista a cargo o

encargado y 9 preguntas a las dependencias directas de la alcaldia.

Identificacion de los Aspectos Susceptibles de Mejora en la Gestion y Control del
Almacenamiento de los Recursos, Materiales e Insumos

Como se nombr¢ anteriormente para identificar los aspectos en la gestion y control del
almacenamiento se opta por realizar una serie de entrevistas a los funcionarios de algunas
dependencias de la alcaldia, lo cual nos permite conocer el uso de (hojas, lapices, planillas,

estanteria, equipos tecnoldgicos, etc.)

Estructura de la Entrevista al Almacenista

Esta esta basada en un formato estructurado y profesional, en el que se busca evaluar
varios de los temas tratados en este informe principalmente manejo de recursos materiales. La
entrevista inicial y mas amplia es al almacenista ya que es la persona encargada y esta a cargo de
esta area por mas de 30 afios donde conoce desde que se toma los pedidos, presupuesto,
almacenamiento o acopio, disponibilidad de materiales entrada y salida de recursos, inventario

de este hasta la entrega de los recursos.

Se aborda con preguntas de sondeo para conocer desde su experienciay amplia

informacion, temas abordados como:
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A

Control y seguimiento de los recursos materiales.

@

Medidas para evitar el mal uso o deterioro de quipos y materiales.

C- Distribucién

D- Asegurar el suministro o recursos necesarios.

m

Como se gestiona y se distribuye los recursos.

G- Frecuencia y rotacion.

H- Medidas de control.

I- Perdidas de inventario.

J- Manejo de presupuesto.

K- Reciclaje o la disposicion adecuada a materiales y equipos sin utilizar.

L- Politicas o regulacién de las compras de materiales.

M- Capacitacion sobre el buen uso de materiales o recursos.

N- Manejo y utilizacion de herramientas de un sistema de registro control de existencias.
O- Espacio suficiente de acopio, organizacion y facil acceso de materiales.

A continuacion, se presenta el formato de entrevista al almacenista encargado en la
alcaldia de Une Cundinamarca y que nos permite conocer la informacion general del tratamiento

de recursos materiales.



Figura

2

Formato Entrevista Almacenista.

ALCALDIA MUNICPAL DE UNE, CUNDINAMARCA
Iy

)

E )

==

FORMATD DE EMTREVISTA PARA ALMACEMISTA DE LA ALCALDIA

IDEMTIFICACION

Mombr

Cargo:

e funcionario:

Datos de entrevista:

Dia:

Hora de inicio:

Haora de fin:

Lugar de entrevista:

PREGUNTAS:

1.

Nota. la siguiente figura presenta la entrevista y tipo de preguntas realizadas al almacenista

iComo realiza el seguimiento y control de los recursos materiales dentro de la
alcaldia para garantizar que se utilicen de manera eficients?

;Qua medidas implementa para evitar el mal uso o deterioro de los materiales
y equipos dentro de la administracion municipal?

En caso de gue los recursos materiales sean imitados, ;Como prioriza su
distribucion entre las diferentes dependencias de la alcaldia?

iComo gestiona el inventario de los recursos materiales para assgurar que
haya suficiente suministro sin que 52 acumule un excaso innecesario?

iComo se gestionan y distribuyen los recursos materiales [como hojas,
esferos, computadoras, eto.) dentro de la alecaldia?

iCon que frecuencia se realiza un inventario fisico de los materialas
almacenados v gué medidas tomas para evitar posibles perdidas o robos?

encargado de acuerdo con el estudio propuesto. Fuente. Autoria Propia.
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Estructura de Entrevista a Dependencias de la Alcaldia o funcionarios Encargados
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La entrevista que se realiza a las dependencias que reciben los materiales y o solicitan es

para conocer su perspectiva mas objetiva conocer su manejo, facilidad de entrega y salidas, su

disponibilidad de materiales de acuerdo con su necesidad.

Pregustas abordados funcionarios encargados en cada dependencia:

A.

Distribucion y gestion de materiales.

Proceso de solicitud de recursos.

Protocolo para el mantenimiento y reparacion de equipos.
Précticas de tecnologias que impacten el medio ambiente.
Capacitaciones sobre el buen uso de recursos materiales.
Manejo de recursos, tiempo y duracion adecuado.

Tiempos de respuesta a solicitud de disposicion de materiales.
Calidad de los recursos aptos para el mejor desempefio.

Manejo de reciclaje o recursos que ya no se utilizan.

Ahora, se muestra un ejemplo de formato de entrevista efectuada a los funcionarios

encargados de cada dependencia, total 5 funcionarios que nos permite tener datos importantes

sobre el estudio propuesto.



36

Figura 3

Formato Entrevista a personal encargado en cada dependencia

ALCALDIA MUNICPAL DE UNE, CUNDINAMARCA

FORMATD EMTEWVISTA DE FUMCIOMARICS DE SECRETARIA DE GOBIERNC
IDEMNTIFICAZION

Mombre funcionario:

Cargo:
Datos de antravista:

Dhis:

Hora de inicio:
Hors de fin:

Lugar de entrenvista:
PREGUNTAS:

1. jComole gastonan y distribuyen los recurscs materiales (como hojas, esferos,
computadoras, 8tc.) en su ares’?

2. jCusles el proceso para solicitary obtener meteriales como papelera, eguipos
de oficina y tecnologia en su Brea?

3. jiHay tipo de protocolo para el mantemimisntsy reparacion de los eguipos de 5u
oficing, como las computadoras oimprescras?

4. ;58 hen implementado tecnologias o practicas digitales parm reduocir el
conasumo de meteriales fisicos, como la reduccion de papel o el uso de software
&n lugar de recursos impresos?

9. jComo se capecita usted scbre &l uso adecusdo de los recursos materiales y
tecnologicos gue se les proporcicnan?

G. ;Lla cantidad de recurscs que b= suministran como hojas, esferos y carpetas
son suficientes para cuanto tiempo detarminado?

7. iPiemsa usted que el encargado actualmeanta de le distribucion de recursos es
suficients pare suplir las mecesidades de todos los funcionanos de La alcaldis,
0 BB NECAsitana UNa perscns para su apoyo?

8. jConsziders que los recursos que b2 brindan para su trebajo son de busna
calidad?|

Nota. Esta figura representa los datos consultados al personal encargado y el tipo de preguntas
que se realizaron de acuerdo con el estudio propuesto. Fuente. Autoria Propia.
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Desarrollo, Analisis y Resultados (Discusion).
Elaboracion e Implementacion de una Propuesta de Mejora al Proceso de Gestion y
Control del Almacenamiento de los Recursos, Materiales e Insumos
La matriz DOFA es una herramienta que a este estudio exploratorio nos ayuda a conocer
las debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas. Con suma importancia esta matriz se
emplea de acuerdo con las respuestas de las entrevistas hechas tanto al almacenista encargado
por parte de la alcaldia de Une Cundinamarca como de las personas encargadas en cada

dependencia de la entidad en este caso algunas fueron:
Servicios publicos.
Inspeccion de policia.
Secretarias de gobierno.
Contratacion.
Almacén y archivo.

. Al disponer de esta matriz se emplean estrategias a la mejora continua de conocer a

detalle sus resultados de tiempos de respuesta y nos permite tener una visién mas objetiva.

A continuacion, se presenta la figura de la matriz DOFA que nos permite poner en

evidencia lo expuesto anteriormente:
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Figura 4

Matriz DOFA con base en el estudio realizado en la Alcaldia municipal de Une Cundinamarca.

FORTALEZAS

+ Se controlay se sistematiza
mediante un programa HAS

OPORTUNIDADES

« Capacitacion adecuada sobre tema
de reciclaje.

« Personal de apoyo en el almacén y
archivo.

+ Sistematizar solicitudes de materiales

= Tiempos de respuesta mas eficientes

« Estanteria, mejorar organizacion,
mayor rotaciéon de materiales.

SQL (inventario)

« Personal con experiencia en el
cargo

* Politicas de sostenibilidad
ambiental

+ Reciclaje

+ Mantenimiento de equipos
tecnologicos

* Recursos de buena calidad

+ Manejo de entradas y salidas,
modelo kardex.

DEBILIDADES

» Una sola persona encargada en el area AN N AMENAZAS
+ No se cuenta con documentacion para 7\
solicitud de materiales * Presupuesto limitado
- Elrecurso de presupuesto para tecnologia es : 4 L
limitado y » Desconocimiento sobre temas
- Tiempos de respuesta es de acuerdo al orden como eco sostenibilidad,
y disponibilidad = "
« Labodega presenta saturacién de algunos E] L efectos ambientales y manejo
materiales, falta de estanterias y organizacién : © N\ de recursos reutilizables
+ Noexiste itacién sobre el uso ad \ . .
de los recursos materiales y tecnolégicos 9)\ o = control total del inventario
iz falta de estanteria, falta de espacio
. { 5 =
// chﬂ\ =]

Nota. Esta figura muestra las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que se presentan
en el area de almacén con referencia al estudio y el aprendizaje mediante las herramientas.

Fuente. Autoria Propia.

Anélisis de la Matriz DOFA y Estrategias
De acuerdo con la informacién encontrada en la pagina web Asana: Las fortalezas de
FODA o DAFO hacen referencia a las iniciativas internas que funcionan bien. (Asana Inc,

Anadlisis FODA: qué es y como usarlo (con ejemplos), 2024)

Beneficios Obtenidos a Partir de la Implementacién de la Mejora Propuesta

A partir de la informacion obtenida se plantea en la siguiente tabla estrategias que

permitan mantener las fortalezas que fueron encontradas en el estudio de la matriz DOFA:



Tabla 1

Estrategias para Mantener las Fortalezas Encontradas en el Estudio de la Matriz DOFA.

Fortaleza Estrategia para mantenerlay Periodicidad Responsable
;Qué? potencializarla ;como? (cudndo? ¢Quién?
S_e contr_ola yse Se sugiere no solo el tema de Almacenistay
sistematiza mediante un . .
control de salidas y entradas sino  Mensual control de
programa HAS SQL g . ; :
también control de perdidas. inventario

(inventario)

Personal con experiencia
en el cargo

Una segunda persona de apoyo
ya que la persona encargada en el
momento esta manejando
actualmente dos areas almacén y
archivo

Permanente, practicante
o personal de archivo

Almacenista, jefe
de contratacion

Se sabe que existe la politica de

Area contratacion

Politicas de sostenibilidad ambiental pero no
-~ . . . Mensual 0 recursos
sostenibilidad ambiental ~ se ha implementado o capacitado hUManos
a las areas encargadas.
No se ha capacitado para saber su
Reciclaje debido proceso para reciclar o 6 mes Recursos
reutilizar los recursos materiales humanos
y de equipos
Falta de tener una medicion
. exacta de cuantos equipos se )
Mantenimiento de q P Area de
. L cuenta, cuantos estan en .
equipos tecnoldgicos = 6 meses tecnologiay
reparacion cuales se pueden .
. LA almacén
donar cual es su vida Util de cada
equipo etc.
Los materiales, aungue son de <
. . Area de
Recursos de buena buena calidad no se realiza
- o 6 meses presupuestoy
calidad cotizaciones de otros .
. almacén
proveedores, para revisar costos.
Es eficiente el modelo Kardex,
Manejo de entradas ero este no permite saber .
! y P P 6 meses Almacén

salidas, modelo Kardex

cuando se le dan mal uso a los
materiales o devoluciones

Nota. Esta Tabla representa las fortalezas encontradas en la institucion, donde se propuso una
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estrategia para mantener y potencializar la fortaleza, pero ademas se menciona la periodicidad y

quien es el responsable de llevar esta accion a cabo. Fuente. Autoria Propia.
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FODA son el resultado de las fortalezas y las debilidades, junto con cualquier iniciativa

externa que te colocara en una posicion competitiva mas solida. (Asana Inc, Analisis FODA: qué

es 'y como usarlo (con ejemplos), 2024)

A partir de la informacion obtenida se plantea en la siguiente tabla estrategias que

permitan aprovechar y potencializar las oportunidades que fueron encontradas en el estudio de la

matriz DOFA:

Tabla 2

Estrategias para mantener las fortalezas encontradas en el estudio de la Matriz DOFA.

Oportunidades
(que?

Estrategia para mantenerlay
potencializarla ;cdmo?

Periodicidad
¢cuando?

Responsable
¢Quién?

Capacitacién adecuada
sobre tema de reciclaje.

Que todas las areas estén
involucradas, conozcan de un
programa de reciclaje o
reutilizacion de materiales,
falta de capacitacion

6 meses

Area de
capacitacion o
RRHH,
almacén

Personal de apoyo en el
almacén y archivo.

Solo hay una persona
encargada para dos areas y el
tiempo de respuesta no es
Optimo, igual para mejorar la
organizacion estanteria, y facil
busqueda de materiales

Inmediato

area de RRHH
y almacén

Sistematizar solicitudes de
materiales

Las solicitudes actualmente de
recursos se estan llevando
verbalmente y no se esta
llevando un control.

Inmediato

almacén

Tiempos de respuesta mas
eficientes

Los materiales se entregan, de
acuerdo con la orden de
Ilegada o peticion y mientas se
busca el material a una sola
persona los demas deben
esperar. Asi que una segunda
persona o de apoyo mejoraria
los tiempos de eficiencia

Inmediato

almacény
RRHH

Estanteria, mejorar
organizacion, mayor
rotacion de materiales.

Falta de estanteria, centralizar
todo el almacén en un solo
punto, mejorar organizacion
ya que esto permite la
busqueda mas facil

Inmediato

almacén

Nota. Esta Tabla representa las oportunidades encontradas, donde se propuso una estrategia para potencializar y

aprovechar la oportunidad, pero ademas se menciona la periodicidad y quien es el responsable de llevar esta accion a

cabo. Fuente. Autoria Propia.
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Debilidades. De acuerdo con la informacion encontrada en la pagina web Asana: Las

debilidades en FODA se refieren a las iniciativas internas que no funcionan como es debido.

A partir de la informacion obtenida se plantea en la siguiente tabla estrategias que

permitan eliminar o convertir en fortalezas las debilidades que fueron encontradas en el estudio

de la matriz DOFA:

Tabla 3

Estrategias para Eliminar o Convertir en Fortalezas las Debilidades Encontradas en el Estudio

de la Matriz DOFA.

Fortaleza Estrategia para mantenerlay Periodicidad Responsable
;Qué? potencializarla ;cémo? (cuando? ;Quién?
S_e contr_ola yse Se sugiere no solo el tema de Almacenistay
sistematiza mediante un . .
control de salidas y entradas sino ~ Mensual control de
programa HAS SQL ! - ; :
también control de perdidas. inventario

(inventario)

Personal con experiencia
en el cargo

Una segunda persona de apoyo
ya que la persona encargada en el
momento esta manejando
actualmente dos areas almacén y
archivo

Permanente, practicante
o0 personal de archivo

Almacenista, jefe
de contratacion

Se sabe que existe la politica de

Area contratacion

Politicas de sostenibilidad ambiental pero no
- . . . Mensual 0 recursos
sostenibilidad ambiental se ha implementado o capacitado hUMANos
a las &reas encargadas.
No se ha capacitado para saber su
Reciclaje debido proceso para reciclar o 6 mes Recursos
reutilizar los recursos materiales humanos
y de equipos
Falta de tener una medicion
- exacta de cuantos equipos se <
Mantenimiento de p Area de
equipos tecnoldgicos cuenta, cuantos estan en 6 meses tecnologia
quip g reparacion cuales se pueden oglay
. o almacén
donar cual es su vida util de cada
equipo etc.
Los materiales, aunque son de A
. . Area de
Recursos de buena buena calidad no se realiza
- o 6 meses presupuesto y
calidad cotizaciones de otros ,
. almacén
proveedores, para revisar costos.
Es eficiente el modelo Kardex,
Manejo de entradas ero este no permite saber .
! y P P 6 meses Almaceén

salidas, modelo Kardex

cuando se le dan mal uso a los
materiales o devoluciones

Nota. Esta Tabla representa las debilidades encontradas, donde se propuso una estrategia para eliminarla o convertirla en fortaleza, pero ademas

se menciona la periodicidad y quien es el responsable de llevar esta accién a cabo. Fuente. Autoria Propia.
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Amenazas. De acuerdo con la informacion encontrada en la pagina web Asana: Las

amenazas en FODA se refieren a las areas que tienen el potencial de causar problemas. Difieren

de las debilidades en que las amenazas son externas y, por lo general, estan fuera de nuestro

control.

A partir de la informacidn obtenida se plantea en la siguiente tabla estrategias que

permitan mitigar las amenazas que fueron encontradas en el estudio de la matriz DOFA:

Tabla 4

Estrategias para Mitigar las Amenazas Encontradas en el Estudio de la Matriz DOFA.

Amenazas Estrategia para mantenerla Periodicidad Responsable
Jque? y potencializarla ¢c6mo? (cuando? ¢Quién?

:D_re_supuesto El presupuesto es limitado

imitado : 6 meses Presupuesto
y los recursos igual

Desconocimiento

sobre temas como

eco sostenibilidad,

efectos No se tiene un programa

ambientales y sobre temas como reciclaje, areade

. T 6 meses

manejo de reutilizacion, impacto al RRHH

recursos medio ambiente.

reutilizables

control total del

inventario.
La falta de estanteria hace
que la mercancia o
materiales se aglomeren, se

falta de estanteria, dificulte el buscar los Area de

falta de espacio. recursos, organizacion, Inmediato almacény
orden y sistematizar cada tecnologia

articulo para tener un
mayor control

Nota. Esta Tabla representa las amenazas encontradas, donde se propuso una estrategia para

mitigarlas, pero ademas se menciona la periodicidad y quien es el responsable de llevar esta

accion a cabo. Fuente. Autoria Propia.
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FODA Cruzado. Lamatriz FODA cruzada, o anélisis TOWS, puede considerarse como

una evolucidn de la matriz FODA tradicional.

Esto se debe a que, en el anélisis TOWS, buscamos combinar los puntos positivos y
negativos para potenciar las fortalezas de la empresa, aprovechar las oportunidades, neutralizar

las amenazas y corregir las debilidades.

El analisis FODA cruzado sirve para definir qué estrategias se deben poner en practica
una vez identificados los factores internos y externos que influyen en el desempefio de la

empresa.

¢ Cuando Debo Hacer El Analisis En La Matriz FODA Cruzada? Como hemos
sefialado hasta ahora, el autoconocimiento es fundamental para que una empresa pueda explorar

su méaximo potencial y tratar mejor con elementos externos a la organizacion.

En este sentido, uno de los momentos en los que es necesario el analisis DAFO cruzado
es cuando el directivo se da cuenta de que la empresa no ha sido capaz de rendir como esperaba

y que los resultados obtenidos estan muy por debajo de lo que la empresa es capaz

Teniendo en cuenta lo anterior, retomamos nuestra informacién analizando la matriz
DOFA y cada elemento que la compone (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas) se
deben crear las estrategias que se emplearan. Esto se efectta con el FODA cruzado, donde se

busca identificar dichas estrategias al cruzar las variables externas con las internas.



44

Figura 5

Estrategias Ofensivas (Fortalezas + Oportunidades)

Factores internos

Factores externos

Nota. En esta figura se utilizan las fortalezas internas para aprovechar las oportunidades. Fuente.

Autoria Propia.



Figura 6

Estrategias de Reorientacion (Debilidades + Oportunidades)

Factores Internos

Factores externos

Oportunidades

0.1 Capacitacion
adecuada sobre
tema de reciclaje.

ESTRATEGIAS DE REORIENTACION (D +0)

E6.(D1-0.2) Se necesita personal de apoyo que de soporte a las necesidaces que se requieren ( ya que la
persona encargada esta manejando dos areas, almacen y archivo)

E7.(E4-E5-0.4-0.5) Se desconoce los materiales que mayor rotan en cada depencia, solo se registra cada
entrega o salidaotro tema importante tambienes la mejora en la bodega en tema de espacio y adecuacion,

0.2 Personal de
apoyoenel
almacény
archivo.

esto permitiria facilidad de busqueda de elementos y/o sitematizar con su codigo de barras a cada elemento
que ingresa, que sale defectuoso, se necesitan mas estanterias.(Se deja plasmada la opcion para solicitud de
ayuda con este tema).

0.3 Sistematizar
solicitudes de
materiales

E.8 (D2- 0.3-0.4) Alno contar con solicitudes cuando se pide el material, la persona debe esperar y hasta que
se encuentre el material solicitado para ser entregado son tiempos innecesarios o que se deben mejorar o
reducir y solo una persona hace todo el proceso, se deberia documentar cada solicitud y se debe contar con
una persona adicionar de apoyo ya que mejoraria tanto en la bodega como tiempos de entrega. (se deja
planteado la opcion de contratar una persona de apoyo y se pueda darle contnuidad a este proyecto de

0.4 Tiempos de
respuesta mas
eficientes

mejoramiento continuo).

E.9 (0.1- D6) Al tener las entrevistas varias conincicen que no tienen conocimiento de como se recicla o

0.5 Estanteria,
mejorar
organizacion,
mayor rotacion de
materiales

aprovechamiento de material de no uso, al igual equipos y otros materiales.( se informa al area encargada que
es de suma importancia que todos los trabajadores conozcan las politicas en temas ambientales y que se debe
impartir inmediatamente).

E.10 (D3 - 0.5) El presupuesto la persona encargada no lo tiene claro o en conocimiento, asi no puede saber en
que debe invertir, en que se puede mejorar o cambiar o actualizar en tema de tecnologias. (queda el como
encargado saber este tema ya que puede, asi solicitar lo que le hace falta en pro de mejorar el almacen).

Nota. En esta figura se explica que el objetivo es reducir las debilidades aprovechando las

oportunidades. Fuente. Autoria Propia.
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Figura7

Estrategias Defensivas (Fortalezas + Amenazas)

Factores externos

Amenazas

AL Presupuesto
limitado

A2,
Desconocimiento
sobre temas como
eco sostenibilidad,
efectos ambientales
y manejo de
recursos
reutilizables

A3, control total
del inventario
falta de estanteria,
falta de espacio

Factores internos

ESTRETATEGIA DEFENSIVA (F+A)

ELL. (F3-F4-A2) Las capacitaciones son indispensables para que el personal este informado, se debe dejar
registro y apoyar en este tema, y que haya un plan o programa estipulado para que esto tenga efecto (sea
sosteniblemente ambiental, crear conciencia y a generaciones futuras aportar a nuestro planeta,)

E12.(F 2 -F6-F5-A3) En toda organizacion de sebe tomar control y mas del area de almacen para temas de
auditoria, presupuesto, registro, control ¢ inventario, perdidas, reutilizacion, manteminieto etc para esto se
deja planteado la propuesta e iniciativa que efectue cuanto antes un cambio a la bodega, solicitar estanterias
para mejorar su acopio, reducir perdidas o dafios causados por la falta de adecuacion o espacio.

EL3,(F7-A3) Aunque se esta manejando correctamente las entradas y salidas, no se esta contabilizando que se
puede reciclar, se puede reutilizar que se puede donar, perdidas, averias, solicituces de material, se deja
documentado la iniciativa de sistematizar un control mas detallado en cada uno de los articulos que ingresan,
su estado actual o real, salidas, para efectos de control de perdidas o gastos hormigas, el area encargada ya
entra a revisary determinara la viabilidad.

E14 (F1-A3) El programa de inventarios, aunque es muy completo y registra toda entrada y salida,las
estanterias, y cambios estructurales en la bodega facilitaria mayormente el trabajo al encargado del almacen,
se deja documentado la opcion de solicitud e estanterias para ayuda del area de bodega.

EL5.(F5-F6-AL) Al presupuesto al ser limitado, los recursos se buscan que sean optimos y de excelente calidad,
el mantenimiento de equipos no es mucho lo que se trabaja en este tema, no se da en donacion hasta el
momento, se deberia dar una Segunda opcion a los equipos y no sacarlos directamante al departamento de
brigadas de recogidas.

Nota. En esta figura se encuentran las formas de utilizar las fortalezas para minimizar las

amenazas. Fuente. Autoria Propia.
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Figura 8

Estrategias de Supervivencia (Debilidades + Amenazas)

Factores internos

Factores externos

Amenazas

A Presupuesto
limitado

ESTRATEGIAS DE SUPERVIVENCIA(D+A)

A2
Desconociminto
sobre temas como
00 Sostenibilidad,
efectos ambientales
y manejo de
recursos
reutilizables

EL6/(F3-F5AL-A3) Aldesconocer un poco el tema de presupuesto , no se ha podido entrar a revisar ¢ tama
(e estanterias o ampliacion de espaciopara mejor adecuacion s¢ esta trabajando en elloen tema d ordeny mejor
organizacion.

EAT (FE-AZ) e es necssaro ¢l apoyo de fas areas corresponclentes , carle manejo a materiales que no ¢ utilizan ,
(ue % puden reutlzar que e pueden donar o brindar segundas oporunidades. ( como equipos teonologicas Y papel
reutilizable).

E.18 (FL- F2-AL) Se deja documentado para que pueda dar avance al ete proyecto de mejoramiento continuo,
(U Ia Siguiente perona 0 s es contratado puedan aportar en temas de mejorar tiempos de entrega y faclidad

A3 Control total el
inventario

folta de estanterf,
falta de espacio

(ueda planteado Ia posioilicd de sistematizar as solicitudes de materiales, para que esto quede documentado y
haya U registro mas exacto y Sirvan a areas como presupuesto tomar mejores decisiongs,
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Nota. En esta figura se muestra como se debe hacer para eliminar las debilidades, con el objetivo

de evitar las amenazas. Fuente. Autoria Propia.
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Conclusiones
Durante el tiempo de pasantia en el area de almacenamiento de la alcaldia municipal de
Une, se puedo determinar y explicar la informacion recolectada dentro de este informe,
aportando al objetivo especifico, que es necesario controlar en general cada uno de los recursos
materiales y equipos que ingresan o salen. Mejorar su adecuacion, orden y organizacion para que

esto permita tener una busqueda mas eficiente y mejorar tiempos de respuesta inmediatos.

Se plantea la opcion de poder detallar cada material con su cédigo de barras que
especifique el elemento y a que dependencia pertenece también se sugiere dentro del plan de
mejora y se deja plasmado la iniciativa de anexar dentro del programa que actualmente esta
instalado ( HAS SQL herramientas administrativas sistematizadas ) introducir los elementos que
estén averiados, elementos en perdida, que estén en mantenimiento, esto con el fin de tener un
control total de los elementos que reposan en el almacén, de igual forma ver la opcion de que las
solicitudes de materiales sean registrado o informado ya sea por un formato o via e-mail para
tener un mayor control en cuanto a un nimero que permita medir e identificar, las necesidades
que tiene cada dependencia con el tema de suministros de materiales y puedan tener el disponible

de recursos a la mano.

Un tema fundamental es sostenibilidad ambiental, es un tema globalizado que hoy en dia
es crucial, que cada accion estd impactando al medio ambiente, se ha dispuesto y se deja al igual
como iniciativa que cada una de las dependencias y colaboradores conozcan las politicas
ambientales, como se puede reutilizar, como se puede reciclar, que implicaciones tiene cada

accion y como podemos mejorar con nuestros habitos.
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Las acciones humanas individuales y colectivas han ejercido una presién inmensa sobre
el planeta y las formas de vida que sustenta. Como la humanidad esta contribuyendo
palmariamente a la degradacion del medio ambiente, a la rapida pérdida de diversidad bioldgica

y al cambio climatico, sus actuaciones también deben aportar las soluciones a esos desafios.

La educacion puede desempefiar un gran papel en la necesaria transformacion en
sociedades més sostenibles ambientalmente, de consuno con iniciativas del gobierno, la sociedad

civil y el sector privado.

El papel polifacético de la educacion en la sostenibilidad no siempre es positivo. Puede
contribuir a practicas insostenibles, entre ellas el consumo excesivo de recursos, y agravar la
pérdida de conocimientos y modos de vida autdctonos relativamente sostenibles. Puede ser
menester moldear y transformar la educacion para conseguir que tenga un efecto positivo.

(Unesco, 2016)

Como objetivo de mejorar y tener un cambio a la bodega, se deja en disposicion en
contratar una segunda persona que, de apoyo a todo el tema de bodega, embalaje, adecuacién,
instalacion de estanterias, organizacién que permita reforzar el sobrepeso que esta llevando solo

una persona a cargo de dos areas (almacén y archivo).

Respondiendo a el primer objetivo se deja documentado el avance, la propuesta y el plan
de mejora a desarrollar, teniendo una medicion e impacto, se tomé como referencia una las
técnicas mas utilizadas en la recoleccion de datos como es la ENTREVISTA, se tomd la del
almacenista directamente quien es la cabeza a cargo de direccionar el almacén y a cada una de
las dependencias donde llega el material, se pudo evidenciar varias falencias ya con esto nos

permitioé por medio de la herramienta de calidad el uso de la matriz DOFA y su correspondiente
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FODA cruzado, luego de realizadas las entrevistas, luego de conocer cada una de las respuestas
directas del personal que recibe el material y de quien esta a cargo, tomar varias propuestas para

un mejoramiento.

Como resultado de la investigacion realizada se logran proponer cinco estrategias
ofensivas, es decir se tomaron las fortalezas y se aprovecharon las oportunidades, esto se puede

resaltar en los siguientes puntos.

Se deja planteado la iniciativa de incluir en detalle cada articulo con su respectiva
referencia o cddigo de barras asi tener un control general de todo el material, las solicitudes de
materiales sistematizadas crean la posibilidad de que sean solicitadas con anterioridad ya sea por

e-mail o por un formato y no verbal, esto para tener un mayor control.

Importante la opcidn de contratar una segunda persona de apoyo, ya que una sola persona
estad a cargo de dos areas y entre la solicitud del material a la entrega de materiales los tiempos se
pueden reducir y no solo esto también de apoyo a mejorar su adecuacién en el almacén,

estanterias, que queda como pendiente para continuar el mejoramiento del almacén.

Al igual el tema de sostenibilidad ambiental se deja registrado para que el area en cargada
tome acciones sobre el tema, se disponga en atender esta solicitud de llevar capacitaciones que

fomenten el buen uso de las herramientas de materiales y su impacto al medio ambiente.

Se deja en evidencia la falta de estanteria para mejorar el orden, organizacion de
materiales y facilidad en su busqueda cuando se requiera, ya esta en marcha la solicitud de

respuesta que permita por parte de presupuesto disponer de este recurso para mejorar el almacén.

Luego entramos a ver las estrategias de reorientacion donde nos permite reducir las

debilidades aprovechando las oportunidades se tuvieron en cuenta 5 estrategias al ser aplicadas



o1

permiten mejorar aspectos de las debilidades que tiene el almacén como se mencionan a

continuacion:

Se plantea con el area de tecnologia introducir la opcién donde se pueda llevar un control
maés detallado desde la solicitud hasta que este se entrega en su estado real el material y crear un
seguimiento mensual para cada dependencia, saber su rotacion, alcance, estado real,

disponibilidad de material, material de no uso, averias, perdidas traslados, etc.

Luego de plantear las entrevistas varias coinciden en no conocer cémo se debe reciclar,
como se debe reutilizar, como es el proceso para esto, entonces se deja plasmada la opcion de
que el &rea encargada RRHH entregue a sus colaboradores la informacién, su capacitacion ya

que es sumamente necesario que las conozcan y apliquen las politicas ambientales.

Se continua con las estrategias defensivas utilizar las fortalezas para minimizar las
amenazas se generaron 3 alternativas donde su impacto es reducir en gran medida estas

amenazas como Sse ven a continuacion:

El tema de reciclaje o de reutilizacion de equipos o darles una segunda oportunidad como
donacion de materiales no se lleva un control de esto, por eso se plantea la opcion de que todo

sea registrado y documentado para efectos de control, auditoria, costos y presupuesto.

Finalmente se toma las estrategias de supervivencia, se logra en lo posible eliminar las
debilidades y evitar las amenazas para asi llevar a aspectos positivos que es lo que se esta

alcanzando:

Al revisar que si 0 si es necesario el tema de estanteria y mejorar la adecuacion ya esta en
revision la opcion del tema de estanterias se deja como propuesta que esta se encuentre lo antes

posible agregando el apoyo de una segunda persona a cargo en el area de almacén.
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Recomendaciones

Luego de llegar a las conclusiones se recomienda:

Utilizar las estrategias obtenidas luego de analizar el FODA CRUZADO, Cabe recordar
que es una herramienta de gerencia estratégica que permite analizar, establecer y tomar mejores

decisiones de un proceso, mejorarlo y ver sus oportunidades de mejora.

De igual manera se deja documentado tomar acciones en cada uno de los procesos que se
identificd y es indispensable la ejecucion de lo propuesto ya que se requiere los cambios para

poder lograrlo.

Se sugiere:

Personal de apoyo en lo posible con experiencia en almacenamiento.

Llevar las solicitudes de materiales documentadas para tener un control.

Solicitud de estanterias para mejorar su almacenamiento de materiales.

Rotulacién a cada material o insumo para tener control, no solo entradas salidas sino
también averias, equipos en mantenimiento, equipos que ya no se utilizan, reutilizacion

etc.

Capacitar en temas de reciclaje y sostenibilidad ambiental.

Es necesario que se apalanque en otras dependencias para asi poder lograrlo, ejemplo
presupuesto, RRHH, Se deja de igual forma documentado a donde se quiere llegar o mejorar

para que desde el aporte institucional y académico ayude siempre a un mejoramiento continuo.



Fotos Almacén

Figura 9

Actual programa sistematizado.

Fuente. Autoria Propia.

Figura 10

Area de Archivo.

Fuente. Autoria Propia.
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Figura 11

Adecuacion de Archivo.

Fuente. Autoria Propia.

Figura 12

Falta de Estanteria.

Fuente. Autoria Propia.
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Figura 13

Falta de Estanteria.

Fuente. Autoria Propia.

Figura 14

Organizacion de Tuberia.

Fuente. Autoria Propia.
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Figura 15

Organizacion de Tuberia

Fuente. Autoria Propia.

Figura 16

Organizando Almacén.

Fuente. Autoria Propia.
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Figura 17

Adecuacion de Almacén.

Fuente. Autoria Propia.

Figura 18

Inventario Manual Organizacion de Materiales.

Fuente. Autoria Propia.
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Figura 19

Conteo Manual de Tornillos sin Referencia.

Fuente. Autoria Propia.

Figura 20

Inventario Manual de Almacén.

Fuente. Autoria Propia.
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Figura 21

Ingreso de Insumos.

Fuente. Autoria Propia.
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Apéndice
Apéndice A

Entrevista almacenista Jorge Armando Ibafiez

e ==

S ALCALDIA MUNICPAL DE UNE, CUNDINAMARCA

IDENTIFICACION
Nombre funcionario: _:[Q\g e Amonda Thanee d\aupue(\/qd
[ >4

Adudifiat: AJmR&\a(J(Jo:ﬂ\m(mJO\ q ochwo

Cargo:

Datos de entrevista:

o _ 95 ocklbe 2004
Hora de inicio: M

3:295 pm

Hora de fin:

Lugar de entrevista: C)(l(‘(m Almacen q Qi }‘\\ (VIN]

PREGUNTAS:

1. ¢Como realiza el seguimiento y control de los recursos materiales dentro de la
alcaldia para garantizar que se utlllcen dema eficiente?
re

Medonfr_cw /Draymma < con e ¢n(/eﬂfaﬂas - 4
Blones.
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2. ¢Qué medidas implementa para evitar el mal uso o deterioro de Jos mateyiales
Y equipos dentro de la a%n)mxstracuén mumcnp ? Cm <l 977 Zm 9

8 Se/vidoles Publicos vex J} T entanoS
/ sjd( SQTI.CnS (g-stﬂS-a )l I ?S Ca/j OS' B;o’ﬂrj

3. Encasode que los recursos materiales sean limitados, ;:Cémo prioriza su
distribucién entre las diferentes dependencias de la alcaldia?
(as Pepert-

De acerdo olotececidad,se prPriza_fon
(/gmaas Zf"c T/ch ?Ut l/e/PCOVI eNCiov’ e/

PUb 10«

4. (Como gestiona el inventario de los recursos materiales para asegurar que
haya suficiente suministro sin que se acumule un exceso mnecesano”
Con ngc en asllo /—(/s 1o de Elemen OS suminig

7;0(/05' o ( Depen Jm’? Ui

5. ¢Cémo se gestionany distribuyen los recursos materiales (como hojas,
esferos, computadoras, etc.) dentro de la alcaldia? -

#tiavez cle) p/an de cofnpfas 5 vﬂé iy 7

Se dl it uyey . th o cvedo 050 i

Vcﬂf'caaov e (2 nececidle
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6. ¢Con qué frecuencia se realiza un inventario fisico de los materiales
almacenados y qué medidas tomas para evitar posibles pérdidas o robos?
cado 2 hileseS ) o e N\PJ alo

R hee el e o (vdo }grec\be, CA efe il

7. ¢Qué tipo de presupuesto se destinan anualmente para la adquisicién de
recursos materiales? ¢ Esté destinado especificamente para cada tipo de
recurso (papeleria, equipos, etc.)? 1[

Ne "fmé}v ©>c oo ento

8. ;Cémo maneja la alcaldia el reciclaje o la disposicién adecuada de los
matenales que ya no se utilizan, como papel 0, equos obsoletos?

oS € w oS ‘lﬁoﬂo\c/os 7gDr)c/O/n’ley’l (3
Se g,r? Cua() Jo or arﬂ ha<s b jm/a\

po/O\ Y cor( r/ &: ew7/c %7&/5 f
% [‘eCtC W‘C\/l& Je e o8

lCO
(/{chnm{as Shevixg dd(%rm‘o kide en haear
% '71(7!0@ pr /U/Cm‘o C/’?Zl" @ngrmen eopaao <p ¢f
C'lmm



¢Existen politicas o lineamientos especificos para la compra de recursos

materiales, y se asegura que estos sean de buena calidady precms
competitivos?

OLCU’
n 00 %'COS C, 1< (
g Oggcgu@(?gaﬂf/{ CO.S es%/ﬁa{@?’) as
on afo,

10. ;Cémo se capacita a los funcionarios en el uso adecuado de los recursos
materiales y tecnolégicos que se les proporcionan? -

Fo/ m«/rb 6/6- /3 OJQI(//}IJ\ e fa/@qﬂ[g / L amd

11.-Cémo gestiona el inventario de los recursos materiales? ;Utilizas sistema de
registro (manual o dlgltal) para el cont de existencias?

.5/3%")’”0\ J; /MC E/Cd/ X
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12. ;Quién es responsable de la solicitud y entrega de estos recursos materiales a
las difgrentes depen encias o 4reas dentro dg la alcaldia?
5/ 73 MOCcm 3 *kes éi/mﬂ entieyga ﬁf ey Mor.‘

ZQC{Oﬂ de (os dﬁe

13. ;Cuél el procedimiento cuando un material se encuentra en estado o
defectuoso? ;Cémo se gestiona la devolucion o reposicion de estos

materiales? y
Do aun'so o/ sa/x‘v\sm e con({mlo. /70 O~

pgamal o/ comh/o?

14. ;Cémo te aseguras de que los materiales sean utilizados de manera eficientey
no se genere un exceso de existencias que terminan en desperdicio o
-caducidad? 3n +/C GYL(/[O on pocas (o nj{’g/a Jt [y 7

Veri fcando of saldo -
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15. ¢Las bodegas o almacenes cuentan con el espacio y la estanteria adecuada

para su organizacién? &v| Un §O%, }w@ dfc% na/ @/—@.éf(c(-

16. ¢(Considera usted que requiere de algin apoyo‘extra para el manejo del
almacén? o P9/ J moaienfo . No- numeso <

Surw‘V\l'S+/°5 a sido Bé}[t?;ﬂao dl hC(C(ﬂc (qy) 0@
Gl 5 5va ck G AEHO U Qg cfie e date
Gy ddy diws Jowr dos angos dfeerfe o e courie

Ve ,é)add en (/\f,yg C‘f ooty d /Qf (j/é/('/\[@ f:F’C(CW} g5

Firmadelen% ;
e %ﬂv’g
o

. L
A e Admy ST

Nota. 16 preguntas y repuestas hechas al almacenista de la alcaldia. Fuente. autoria propia



Apéndice B

Entrevista secretaria Maribel Ardila Pardo

@ y ALCALDIA MUNICPAL DE UNE, CUNDINAMARCA

e

IDENTIFICACION
Nombre funcionario: M 4 rrlf /D Q: rtjo A

Cargo: ﬁu&;&;ﬁ?@d&l—&_&l&&

Datos de entrevista:

Dia‘: 20 ool 2004

Horadeinicio: .00 QM

Hora de fin: Q.20 om

Lugar de entrevista:_QELﬂm__ﬁﬁﬂﬁ_JCL\Q_de_gfhﬂOQ__
PREGUNTAS:

1. ¢{Cémo le gestionan y distribuyen los recursos materiales (como hojas, esferos,
computadoras, etc.) en su drea?
% hace la t‘)o}'n U:Ed; an\e [a EOND (’ﬂce‘gag& C((’,
Nrecen, lego de que hoen en oqey e N
{)\in’\na en le el ea\’.?olcn los  cecorses Men%%

en (@8’5605 tf l& }\6 c.
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2. ¢Cudles el proceso para solicitary obtener materiales como papelerfa, equipos
de oficing y tecnologia en su érea?

In R ‘a fa’)@/gr{a se, fegfiz@ un. agoxfmago
Ac los  resmas ot ’00 c';’/faen 2 2Nas Qe de
w h = &penﬂ{m&la, 1%30 en  Amaen. hccen

entiggo d |5 nismes.
60%(@ eﬂd?wa de ogucfna YW@’%, @@Ja JeFPJﬂQ\a‘e
‘H&nc wfgr*aab. SV5. egu)’poo "«7 cumJo ea\'on freoen-i"on alg/or

ta e reviedon pov Paﬂ'\’e/ del ?M‘f?/( éle

N0 5¢. 00

SAstemes.
3. ¢Haytipo de protocolo para el mantenimiento y reparacién de los equiposde su
oficina, como las com utadirasoimpresoras? 2 J 4
b ro\ooo(o existente. es  (umoni Uof a\ ) € 0e

o%dfi:@q;f ’Ifgenfeco é&r éfbl’?/ﬂ'cs’ peie V-
manten'mfento o arresb segun cee el  ceo, )

4. ;Se han implementado tecnologias o practicas digitales para reducir el
consumo de materiales fisicos, como la reduccién de papel o el uso de software

en lugar de recursos impresos?

l\b , nfﬁyf\o\,
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S. ¢C6mo se capacita usted sobre el uso adecuado de los recursos materiales y

tecnoldgicos que se les proporcionan?

A weds se recilen ¢ w‘“aoimea darclo WT,D/“ -

nlonlo ol Plon Al dp Qapagitaviones scbie

%ﬁr 7Lemzd- eope ihtos 7 MMJO- m oe rzjj
[}

(,o*c ‘h&ma entoncts. se bosea Fa ‘nteme

6. " ;La cantidad de recursos que le suministran como hojas, esferos y carpetas
son suficientes para cuanto tiempo determinadq?

(‘»@néo o5 hece @\ w0 conec o, Poedéf) oes
sopfoien ?ava © meses.

7. ¢Piensa usted que el encargado actualmente de la distribucién de recursos es
suficiente para suplir las necesidades de todos los funcionarios de la alcaldia,
088 necesitaria una persona para su apoyo?

e | ,
fesona eﬂ(:crgtda Be Mlorscen es or r;fa

Y aflfgéf)fe por lo G pleno  ge e a)g‘ae“

o es2 P02 ) i epbag  eda ¢EBUA forbien

et dd aedw r lgerdo 8\ sefio\ \mpu(b\fﬁ A gersurc)

rho. encon ! WO Yy uw oo en dlovceramierfo
de e m . olchoe Obc



73

8. ¢Considera que los recursos que le brindan para su trabajo son de buena
calidad?

8 daxo'

9. ;C6mo manejar la alcaldia el reciclaje o la disposicién adecuada de los
materiales que ya no se utilizan, como papel 0 equipos obsoletos?

cuof'}(o @\ Pde e heca feu(‘/l'oq@. for meAno

e in‘\"ado lo Updad de secuicios
?vb”cg O%om:a); auQS i?mo/oj}ljm a[ &afe/

IA’ s, )I Zze
@ (ecblos. % e«{zo:
ﬁs x o >o’e s De \' o~ [ e—_— - /}r[A ‘T
g, LonvoLe a wmhle @% aaa S

Ftrma el entrewstado

meP// A:JY)? Q?rrJO g

Nota. 9 preguntas y repuestas hechas a secretaria de gobierno de la alcaldia. Fuente. autoria propia
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Apéndice C

Entrevista recepcionista Adriana Cabrera

ALCALDIA MUNICPAL DE UNE, CUNDINAMARCA

IDENTIFICACION /\/
/404/'017d arce/e Cdbr?rd

Nombre funcionario:

Cargo: Qea-/crbn — i)c:s,/mcho

Datos de entrevista:

Dia: 0%} dtﬂfmh((’ [2024

Hora de inicio: 4. 00 om

Hora de fin: Q20 am .

Lugar de entrevista:

PREGUNTAS:

1. ¢Cémo le gestionan y distribuyen los recursos materiales (como hojas, esferos,
computadoras, etc.) en su drea?

:Desqé la ofemy e 1ecepxion Yy secredarc o€ Des)mc/:o
Se 3@5/}onun esfos recursos < medic/a 7(,@ Se '/ermingr)

sm nr'rggna GI’ACU/JC'O/ En cuanto a/ la solicitud ok

Qr?LC’,«[ac/o.s oMo Cbm,?u/dalorc.s/ ImpPresores, scaners, ete

hay  que veakzar ung So)icitud con anderioriduc] focira
Ver: Srcar /ore.sa/aue.s/-o_s / afaraéac:‘o‘n.



2. ¢Cuéles el proceso para solicitar y obtener materiales como papeleria, equipos
de oficina y tecnologfa en su érea?

El /Drcx:eso es  solcitud /oer.sor)a/ para Jos
elementes e /oclpe/err'd y en cuamto o /os
eq u‘,/oo s de compu JO, ver dfé/ooni bi Iy clerdd

/o:e.su/x/es/a/

. ¢Haytipo de protocolo para el mantenimiento y reparacién de los equipos de su
oficina, como las computadoras o impresoras?

R:ra ﬁbn%enim/emlo) re/:umc?o'n o cua/7urer

probkmd  gre  se JPresente,  Confames  con
el apoyo kL wn "’(9&/77(—3&7 ob  sistemos.

. ¢Se han implementado tecnologias o précticas digitales para reducir el
consumo de materiales fisicos, como la reduccién de papel o el uso de software

en lugar de recursos impresos?

6:/ ¢ laro gue = aa:j?encfo Jas Nuevas

prac teots  en pro ok/ cuickidy del medio

ambienfe, se esfa '}nplemerﬁano/o una! /o/ovlav’r;rnﬂa

qw,./ ,%m.o‘;-v[e a.omFarvlir fédo Jo gee com/oevle
a Tramites, 7 mon(e/‘o de informacion.

A’Jemo' s de / correc e /ecfrc:n Ico .
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¢Como se capacita usted sobre el uso adecuado de los recursos materiales y
tecnoldgicos que se les proporcionan?

/L/or en dia, . el manejo e o informeacidn,

e Calaacr?tac;io'n virfue) esta ol alcance
Je casi %oc/os 7 & esnta @rnﬂd
OL?"@’L&O n pcrmdc;o‘n. i

6. ¢lLa cantidad de recursos que le suministran como hojas, esferos y carpetas
son suficientes para cuanto tiempo determinado?

Aprommclamem‘e
Hejos > 4 semarc [ Resrma)

Esteros —> B meses

qu/oefas = DJ{afHé e/ -»[?empo c,oese
fene b decumentos.

7. ¢Piensa usted que el encargado actualmente de la distribucién de recursos es

suficiente para suplir las necesidades de todos los funcionarios de \a alcaldia,
0 se necesitaria una persona para su apoyo?

(-C:/ /IO side vna P@I'soﬂa Y&S/oor)Sdé/e 7/ GU/O/3
con la atencico o Tedas Jovs [fersonas ge

7[ra[aa‘qmos en /q Adrmmistacion .



8. ¢Considera que los recursos que \e brindan para su trabajo son de buena
calidad?

St /o son, presion  una Jueng fancion
a / o hora = lear s

9. ;Cémo manejar la alcaldia el reciclaje o la disposiciéon adecuada de los
materiales que ya no se utilizan, como papel o equipos obsoletos?

/noé/aeno'iemlenfmé, ceche Pe"sond Se ?]uav’u o
U modo o

7112:/2:; ole

T S5 Aa/ “na persona Foe
hacer  la
B i Jociret de/ooshlur elemertas Je
réce c/a‘]-e?.

Firma del entrevistado

A Jn‘ona (Jaé rerd F

Nota. nueve preguntas y repuestas hechas a recepcionista de la alcaldia. Fuente. autoria propia

Se/oamc?o'n V mantene
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Apéndice D

Entrevista director servicios publicos Eduardo Lépez

COLPN ALCALDIA MUNICPAL DE UNE, CUNDINAMARCA

IDENTIFICACION

Nombre funcionario: fJUG(JO fﬁ}é’&h’) Zd’,'O(»{— &f‘Lﬂ/ijt"{a’Ct

Bangor Z):Y(cvlaf Secvicl05 Pudlicos

Datos de entrevista:

o: 12 dictembr. 24

Hora de inicio: 8. nom

Hora de fin: 8 X0 om

Lugar de entrevista: SQNlC((ﬁ_'hJoh(OS “O"‘C\OQ‘

PREGUNTAS:

1. ¢Cémo le gestionany distribuyen los recursos materiales (como hojas, esferos,
computadoras, etc.) en su drea?

»Pafw/a(a solit andolo digecta y vetdalmepte al alwacen
,uunluf’“l/ Jmn e 5¢ 'g,vw\a /a 5a/1 o rfc e/cmr/f/o?

o Para [05 e{d('po? de compcué sSede gy ree (ca[:‘,t_q,/
compree v ediante proceso com /yac/ua/



2. ;Cuél es el proceso para solicitar y obtener materiales como papeleria, equipos
de oficina y tecnologfa en su drea?

50’&(’\“{ U((c{a! a qrmacw\,

3. ¢Haytipo de protocolo para el mantenimientoy reparacién de los equipos de su
oficina, como las computadoras o impresoras?

NO

4. ;Se han implementado tecnologias o practicas digitales para reducir el
consumo de materiales fisicos, como lareduccién de papel o el uso de software
en lugar de recursos impresos?

an a{gu Ng €E509
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5. ¢Cémo se capacita usted sobre el uso adecuado de los recursos materiales y
tecnolégicos que se les proporcionan?

T{a.fo de olﬂffmfi}w lo9 Y ecur 0y Lencando
en (um-/a yvil N/ourmcra /QJ&(Q/,

6. ¢La cantidad de recursos que le suministran como hojas, esferos y carpetas
son suficientes para cuanto tiempo determinado?

No Son Suficlen 1/6’5 :

7. ¢Piensa usted que el encargado actualmente de la distribucién de recursos es
suficiente para suplir las necesidades de todos los funcionarios de la alcaldia,
o0 se necesitaria una persona para su apoyo?

n/o ¢S 5u{"n'cf(~n /c
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8. :Considera que los recursos que le brindan para su trabajo son de buena
calidad?

5

9. ¢(Cémo manejar la alcaldia el reciclaje o la disposicién adecuada de los
materiales que ya no se utilizan, como papel 0 equipos obsoletos?

Cads of fclne Separa (g pepelen pata selaje,
la P ersona fnccwﬁcufce

dc/a&eo (a acopcq
y (05 lunes o3 -

fecoge (¢ Yu{c( ch/ lb/a(irqmq
CTC ggc('c[a(')(.

Firma del entrevistado

Nota. nueve preguntas y repuestas hechas al director de servicios publicos de la alcaldia. Fuente. autoria
propia.



Apéndice E

Entrevista Auxiliar Administrativa Paula Cubillos

P> ALCALDIA MUNICPAL DE UNE, CUNDINAMARCA

IDENTIFICACION

Nombre funcionario: ‘J\ | { ( A‘ lON

cago: Aol Adenineodwe.

Datos de entrevista:

Dia: CY\PI(‘) - 5= 207D

Hora deinicio: .00 P01

Horadefin: __. 20 pm

Lugar de entrevista: O{lf\m de COf\kO"OG(Sn.

PREGUNTAS:

1. ¢Cémo le gestionany distribuyen los recursos materiales (como hojas, esferos,
computadoras, etc.) en su érea?

Cada ono de nodotos Nos diigines
ol avea de almagen GLando tenemes

Ol\gonq neceaidad. ol?.e:obb madences.
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2. ¢Cuél es el proceso para solicitar y obtener materiales como papelerfa, equipos
de oficina y tecnologia en su érea?

Sohdidados al aeq de a\maan

N alu se firma Lng @QAV\,\,\/\_C\
de enhecc,

3. ¢Haytipo de protocolo para el mantenimientoy reparacién de los equipos de su
oficina, como las computadoras o impresoras?

Diempe Enemss al e, Pova
Cados \eved O 2 N0 = debe

ocer o Proten Pa o>t
hacer €l rantenimenio do_eappon,

4. ;Se han implementado tecnologias o practicas digitales para reducir el
consumo de materiales fisicos, como la reduccién de papel o el uso de software
en lugar de recursos impresos?

Ye weala \m?l\miv e~ dokle Govg
4 hacer \a ve doeon Aa,?q,(?el PerO
Ao c\o a \e> Procexd no POC\QMGB

0L 0N dear de \\P i mir-
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5. ¢Cémo se capacita usted sobre el uso adecuado de los recursos materiales y
tecnoldgicos que se les proporcionan?

Deazand Jas  inatuceere de o
0 Va \nenet

6. ¢La cantidad de recursos que le suministran como hojas, esferos y carpetas
son suficientes para cuanto tiempo determinado?

No Ped dac on hempd o Que
la oftaing de controtacdn e vealrzan

hmochas -\-qus_ :

7. ¢Piensa usted que el encargado actualmente de la distribucién de recursos es
suficiente para suplir las necesidades de todos los funcionarios de la alcaldia,
0 se necesitaria una persona para su apoyo? :

Ria On roneipo sexla (c6) Catbgma

N0 &> necedavio LN Qﬁ(}tg’ Ryva \a |
(NG des A\chef\-m 5 pava el acH

dg atchvo Ya qme\ quldo oel el roten
’h“bméc erceﬂq 0‘2, aicho,
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8. ¢(Considera que los recursos que le brindan para su trabajo son de buena
calidad?

ex dond beene Catidad.

9. ¢(Cémo manejar la alcaldia el reciclaje o la disposicion adecuada de los
materiales que ya no se utilizan, como papel o equipos obsoletos?

E r2a el Peccloye el
] %ﬂfoqﬁil 3 oot PO,

‘l lo) eclJ\Pob & veclza el Q,wa\\e,é.a
Dear  Ruo dichy Freuute

Firma del entrevistado

%Jq b @Lu%—’lcﬂcw

Nota. nueve preguntas y repuestas hechas a la auxiliar administrativa de la alcaldia. Fuente. autoria
propia.
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Apéndice F

Entrevista Inspector de policia Jonatan Romero

ALCALDIA MUNICPAL DE UNE, CUNDINAMARCA

IDENTIFICACION

Nombre funcionario: &nﬁaﬂ_émm\o_@xmn_?as&—-

cargo: nspeche de (Blicin

Datos de entrevista:

Dia: 18 -ener© 2029

Hora de inicio: 230 19]14)

Hora de fin: 4:\0 P

Lugar de entmvista:__géﬁﬂl_\m@ﬂﬂm_mm—

PREGUNTAS:

1. ¢Cémo le gestionany distribuyen los recursos materiales (como hojas, esferos,
computadoras, etc.) en su drea?

[o depencencia los Solicita al emj(rb d& olraceon
Ceandiends o necesidad.



2. ¢Cuéles el proceso para solicitar y obtener materiales como papelerfa, equipos
de oficina y tecnologia en su 4rea?

diciairse al e~omqab de) alwoten Solicidar  lo cecesario
el an! revisa Sv hay dispenibilidad  (or a Grﬂredaf lo
(Equen'do} p(e‘v."a (u’rmn Co ut Pl(m?“rn de ent rff](:.

3. ¢Haytipo de protocolo para el mantenimiento y reparacién de los equipos de su
oficina, como las computadoras o impresoras?

NO.GRTSJ& O S¢ conce (Mo*oto\o.

4. ;Se han implementado tecnologias o practicas digitales para reducir el
consumo de materiales fisicos, como la reduccién de papel o el uso de software
en lugar de recursos impresos?

NO Se Yt implementado.
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5. ¢C6mo se capacita usted sobre el uso adecuado de los recursos materiales y
tecnoldgicos que se les proporcionan?

NO Je \a oo Con cxdidacidn  Jdure
elujo odecado de dichos wplarentos

6. ¢La cantidad de recursos que le suministran como hojas, esferos y carpetas
son suficientes para cuanto tiempo determinado?

é ~eses apoicadomente

7. ¢Piensa usted que el encargado actualmente de la distribucion de recursos es
suficiente para suplir las necesidades de todos los funcionarios de la alcaldia,
0 se necesitaria una persona para su apoyo?

& ceceyida o Persortr  encorqodn d q@oyor \a
fecepeidn de ochivo de oy difeentes oficias
con el fin de evidor  (epresomiendo e dacomenos
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8. ¢Considera que los recursos que le brindan para su trabajo son de buena
calidad?

al Sonos .

9. ¢Cémo manejar la alcaldia el reciclaje o la disposicién adecuada de los
materiales que ya no se utilizan, como papel o equipos obsoletos?

los defon a disposicisn de ora empresa encor
ck recolectar 7y alwacenar dichos @sidws o recie q\ge_

Firma del entrevistado _f\ m

e £

Nota. nueve preguntas y repuestas hechas al inspector de policia de la alcaldia. Fuente. autoria propia.



