FORMATO UNICO )
ACTA DE INFORME DE GESTION
(Ley 951 de marzo 31 de 2005)

1. DATOS GENERALES:
A. NOMBRE DEL FUNCIONARIO: ANDRES FELIPE GARZON MEJIA
B. CARGO: ALMACENISTA GENERAL
C. ENTIDAD (RAZON SOCIAL): GOBERNACION DE ANTIOQUIA
D. CIUDAD Y FECHA: 05/01/2024
E. FECHA DE INICIO DE LA GESTION: 27/06/2023
F. CONDICION DE LA PRESENTACION: RETIRO
G. FECHA DE RETIRO: 10/01/2024

2. INFORME EJECUTIVO DE LA GESTION:
2. 1 Principales funciones.
El Almacén general de la gobernacion, atiende las necesidades del CAD (Centro Administrativo
Departamental) y sus sedes alternas, es decir, atiende mas de 50 dependencias entre
secretarias, gerencias y direcciones que la componen. Los servicios prestados se enfocan en
atender las necesidades de productos de: aseo y cafeteria, elementos de papeleria, ferreteria,
eléctricos y EPP (elementos de proteccién personal); esta gestion se realiza a demanda del
personal propio y contratistas, teniendo presente que se realizan a través de solicitudes

generadas por las &reas responsables.

En el rol de Almacenista General, ejercido desde el 28 de junio del afio 2023 a la fecha, se resaltan

las siguientes gestiones efectuadas:

1. Supervisé el contrato de papeleria acorde a lo estipulado por las normas gubernamentales

y lo pactado en dicho contrato, con el objetivo de salvaguardar los recursos de la



Gobernacion de Antioquia, y llevar un adecuado manejo de la gestién de inventarios:

recibos y despachos de solicitudes de insumos.

Se adjunta acta de Designacion de supervision.

Codigo: FO-M7-PE-010

Versidn: 02

GOBERNACION DE ANTIOOUIA DESIGNACION DE SUPERVISION
REPLESICADE COLOMEI Fecha de aprobacidn:
08 de julio de 2022
‘I|Il‘!JI[||!JIJ‘!H|,,ILILI[II;I.I
Medellin, 09/08/2023
TIPO DE SEGUIMIENTO NOMBRE SUPERVISOR CEDULA

ADMINISTRATIVO } "
(COORDINADOR) Andrés Felipe Garzén Mejia 98.665.122
SUPERVISOR TECNICO Andrés Felipe Garzén Mejia 08.665.122
JURIDICO Andrés Felpe Garzén Mejia 0R.665.122
CONTABLE/FINANCIERO Andrés Felipe Garzén Mejia 98.665.122

OTRO (INDICAR CUAL)

TIPO DE SUPERVISION G
DEPARTAMENTO DE ANTIOCUIA - SECRETARIA DE
ORGANISMO CONTRATANTE / ASOCIADO SUMINISTROS Y SERVICIOS

| INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO / CONVENIO PARA SUPERVISION |

CONTRATO x |NUMERO: 4600015408
CONVENIO - |FECHADE
SUSCRIPCION: 31/03/2023

OBJETO: Suministro de insumaos de papeleria y elementos de oficina para el funcionamiento del Centro Administrativo
Departamental (CAD) y sus sedes externas.

IDENTIFICACION DEL

PROCESO EN SECOP: 14546
NOMBRE: BIDFOR S.AS.
CONTRATISTA | ASOCIADO NIT 901 .396.448.2
VALOR INICIAL [3]: Doscientos cuarenta millenes de pesos ML ($240.000.000) IVA Incluido
PLAZO: Nueve {09) mes contados a partir de la suscripcidn del acta de inicio, gin
superar el 15 de diciembre de 2023,

El Departamento de Antioquia como entidad plblica, tiene la obligacion de vigilar de manera
permanente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de la supervision e interventoria.

Por lo anterior, s designa como supervisor el servidor piblico identificado en el encabezado, con
las asignaciones comespondientes, quien a partir de |a fecha de radicacion se encargard de realizar
&l seguimiento, control y vigilancia al contrato, hasta el cierre del expediente.

Ern riimnlimianta dal sisrsicis da Qonandeidn an la sshiacidn cantractiial se dabar u akliassidn

F:\GOBERNACION ALMACEN GENERAL\GUIA PARA LA PRESENTACION DE
INFORMES DE GESTION\Acta de Designacidon como supervisor.pdf



file:///F:/GOBERNACIÓN%20ALMACEN%20GENERAL/GUIA%20PARA%20LA%20PRESENTACIÓN%20DE%20INFORMES%20DE%20GESTION/Acta%20de%20Designación%20como%20supervisor.pdf
file:///F:/GOBERNACIÓN%20ALMACEN%20GENERAL/GUIA%20PARA%20LA%20PRESENTACIÓN%20DE%20INFORMES%20DE%20GESTION/Acta%20de%20Designación%20como%20supervisor.pdf

2. Se realiz6 el informe Estudio Previo, para realizacion del contrato de papeleria del afio
2024, garantizando la elaboracién de los respectivos anexos, con el objetivo de ser

entregado al comité COS, y poder ser evaluado y posteriormente aprobados.

Se adjunta documento inicial.

Cadigo: FO-M7-P6-018

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS  |-oreion: 02
GOBERNACION DE ANTIOQUIA Fecha de aprobacidn
AEPUBLICA Ml 06 de septiembre de
2021

Estudio Previo No: OO

ORGANISMO: Secretaria de Suministros y Servicios

DEPENDENCIA: Subsecretaria de Servicios Administrativos

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON EL PROCESO DE CONTRATACION.
1.1.  Datos Generales del proceso que se pretende adelantar

MODALIDAD CONTRACTUAL: Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Electronica.

OBJETO: Suminisiro de insumos de papeleria y elementos de oficina para el funcionamiento del Centro Administrativo
Departamental (CAD) y sus sedes extemnas.

PRESUPUESTO: XoOCOGOCCO00CA0OMK PESDS MIL (H:C000GO0C) IVA incluido.

PLAZO: NUEVE (09) MESES, contados a partir de la firma del acta de inicio y sin superar el 15 de diciembre de 2024,

1.2.  Descripcion de la Necesidad

De acuerdo con lo sefialado en los numerales 7 y 12 del Articulo 25 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 87 de la Ley
1474 de 2011 y en concordancia con el Articulo 1 del Decreto 399 del 13 de abril de 2021 que modifica el articulo 2211211
del Decreto 1082 de 2015, las Entidades Estatales estén obligadas a llevar a cabo estudios y documentos previos para

comprobar la necesidad de confratar el bien o senicio, obra o labor, dejanda constancia de su adecuacidn al Plan de Desarrallo
y &l Plan de Accifn de la Entidad.

De conformidad con el Decrefo No 2020070002567 del 05 de noviembre de 20020, modificado parcialmente por la
Ordenanza 23 de 2021 v por la Ordenanza 07 de 2022 “Por el cual se determina la estruciura administrativa de la

F\GOBERNACION ALMACEN GENERAL\CONTRATO DE PAPELERIA\Estudios
Previos\EP PAPELERIA 26-12-2023 REVISION CAE.doc

3. Construccién y ejecucion de la Justificacion para la modificacién al contrato o convenio
para la adicion presupuestal del contrato de papeleria, con base en las rotaciones

historicas y un andlisis financiero.


file:///F:/GOBERNACIÓN%20ALMACEN%20GENERAL/CONTRATO%20DE%20PAPELERIA/Estudios%20Previos/EP%20PAPELERIA%2026-12-2023%20REVISION%20CAE.doc
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4,

Se adjunta documento:

REPUBLICA DE COLOMEIR

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

JUSTIFICACION PARA MODIFICACION AL
CONTRATO / CONVENIO

Cadigo: FO-M7-P6-008

Version: 01

Fecha de aprobacion:
01 de febrero de 2021

| 1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO / CONVENIO

CONTRATO | O |NUMERO: 4600015408
CONVENIO | [0 |FECHA DE SUSCRIPCION: 31/03/2023
OBJETO: Suministro de insumos de papeleria y elementos de oficina para el funcionamiento del
Centro Administrativo Departamental (CAD) y sus sedes externas.
IDENTIFICACION
DEL PROCESO EN | 14646
SECOP:
CONTRATISTA/ NOMBRE: BIDFOR S.AS.
ASOCIADO NIT 901.398.448-2
INICIAL Doscientos cuarenta millones de pesos M/L
($240.000.000) IVA Incluido
VALOR [$]: El valor del presente contrato asciende a la suma
' de $329.044.048 (TRECIENTOS VIENTINUEVE
ACTUAL (CON ADICIONES) ' ONES CUARENTA Y CUATRO MIL
CUARENTA Y OCHO PESOS ML), incluido IVA
Nueve (09) mes contado a partir de la
suscripcion del acta de inicio, sin superar el 15
INICIAL de diciembre de 2023
FECHA DE INICIO FECHA DE INICIO
PLAZO:
14/04/2023 14/04/2023
PRORROGAS N/A
SUSPENSIONES N/A
FECHA DE TERMINACION ACTUAL: 15/12/2023
| INFORME DE SEGUIMIENTO ADJUNTO | No.5 | 19/09/2023

NOTA: La presente justificacién siempre debera acompanarse del “Informe de seguimiento de

F\GOBERNACION ALMACEN GENERAL\CONTRATO DE PAPELERIA\Adicion

Presupueltal\Documentos\1. Justificacion Adicién Contrato de Papeleria 2023.pdf

Gestioné en la plataforma SECOP II, los informes relacionados con el contrato de

papeleria, con el fin de brindar trazabilidad y transparencia en los procesos realizados.



file:///F:/GOBERNACIÓN%20ALMACEN%20GENERAL/CONTRATO%20DE%20PAPELERIA/Adición%20Presupueltal/Documentos/1.%20Justificacion%20Adición%20Contrato%20de%20Papeleria%202023.pdf
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Se adjunta pantallazo:

< @ % secopgov.co/CO1Contractshlanagement/Tendering/ProcurementContractldit/ViewldocUniqueldentifier—CO1.PCCNTRAD 7524 prevCel-https b3t M2fmmsecopgovo®laddd®2iC.. % £} & 0 @ !
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P3) Condiciones

Dienes y servicios
Documentos del Provesdor
Documentos del contrato

[ Informiacion presupuestal
Ejecucion del Contrato

L) Moaricaciones del Contrato

Incumpiimientos

Procesos SECOP Procesos ¥ supasiaeeenonca  Contaos Proveesores v vend v (IS

= B

cenirstzs — VOF contrato

Imprimir | Modicar || >

Identificacidén del contrato

D del contrato en SECOP CO1PCCNTR 4517924
Version del contrato 2
Estado de contrato En ejecucion
Fecha de generacion del estado  28/03/2023 7:00:55 PM (U7G-05:00) Eogeté, Lims, Quis)

Nimero del contrato 4600015408

SUMINISTRO DE INSUMOS DE PAPELERIAY ELEMENTOS DE OFICINA PARA EL FUNCIONAMIENTO
DEL CENTRO ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTAL {CAD) Y SUS SEDES EXTERNAS

11po de Contrato Suministros

Objeto del contrato

¢Asociado a ofro contrato? 3 No
Duracion del contrato 9 Meses

Fecha de inicio de contrato 14/04/2023 11:59:00 PM jju7e-05:

Fecha de terminacion del contrato 19 dias de tiempo transcurido

Tiempo adiciones en dias 0 dias

Liguidacion Si No*

Techa de inicio de liquidacion 10 dias de tiempo transcurrido (7 0) e, Quil
Fecha fin de liquidacion 15/06/2026 11°59:00 AM ((/
Qpligaciones Ambientales S * No *
Obligaciones pos consumo S Mg *
Reversion 87 No*
Informacion de la Entidad Estatal contratante
== ncoinmucuTeRE suTRO "

https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/ProcurementContractE

dit/View?docUniqueldentifier=CO1.PCCNTR.4817924&prevCtxUrl=https%3a%2f%2fww

W.Secop.goVv.c0%3a443%2fCO1ContractsManagement%2fTendering%2fProcurementCo

ntractManagement%2findex&prevCixLbl=Contratos+

Gestién de inventarios del Almacén General en sus procesos basicos como lo son recibo,

almacenamiento, custodia, despacho y cargue en SAP a las respectivas secretarias o

direcciones; con el objetivo de contar con una buena calidad de los inventarios y

salvaguardar los productos.

Participé del comité de mejoramiento logistico, con el fin de aportar activamente en los

foros que garantizan mejora continua de los procesos de la Secretaria de Suministros y

Servicios, a su vez realice el plan de accion para el Almacén General con vigencia 2023.

Se adjunta Plan de Accion:


https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/ProcurementContractEdit/View?docUniqueIdentifier=CO1.PCCNTR.4817924&prevCtxUrl=https%3a%2f%2fwww.secop.gov.co%3a443%2fCO1ContractsManagement%2fTendering%2fProcurementContractManagement%2fIndex&prevCtxLbl=Contratos
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,3 Cddigo: FO-M7-P1-100
. PLAN DE ACCION Version: 1
GCEEmAC N BE ANTOGUA —

S Fecha Aprobacién: 31/08/2022
Proceso: Soporte Logistico Dependencia o &rea: Subsecretarfa de Servicios Administrativos Vigencia: | 2023
Nombre del plan: |Plan de accién para la gestion de almacén Responsable del plan: Marfa Clara Sanchez Robayo

. Recursos | Fecha | Fecha - )
N°® Actividades Responsable N . L N Prioridad | Estado Observaciones
financieros | Inicio fin
Contrato con fecha de inicio del 14/04/2023 yfecha
: . f Andrés Felipe Garzon Mejia / Almacenista de terminacion del 15/12/2023
1 Gesl\on’contractual para el suministro de insumos de General/ Subsecretaria de Senicios $435.455.645| 3/01/2023 | 7/12/2023 Alta En proceso  [Cambio de supenvsion del contrato a partir del
papelena Administrativos 09/08/2023 entrega Diego Fernando Bedoya a

Andrés Felipe Garzon

Recepcion e inspeccion de materiales, insumos y Equipo adminsitrativo / Auxiliar
herramientas Administrativo

Actividad que es desarrollada permanentemente
en el proceso logisitico del almacen.

N

$0 3/01/2023 | 31/12/2023 Alta En proceso

Almacenamiento, control y preservacion de materiales e

Equipo adminsitrativo / Auxiliar Actividad que es desarrollada permanentemente

3 |insumos sggun eltipoo est‘ad.o de los mismos, conforme con Administrativo $0 3/01/2023 | 31/12/2023 Alta En proceso [ proceso logisiico del almacen
lo establecido en el procedimiento PR-M7-P1-042
Atenciony trmite de solicitudes de materiales e insumos Equipo adminsitrativo / Auxiliar Actividad que es desarrollada permanentemente
" 4 e $0 3/01/2023 | 31/12/2023 Alta En proceso P
4 |efectuados por los enlaces de las diferentes areas del CAD. Administrativo e n el proceso logisitico del almacen

Registro de entrada y salidas de inventario en el sistema

Equipo adminsitrativo / Auxiliar Actividad que es desarrollada permanentemente

5 constable SAP a:] gaves de las transacciones TS - M7- P1 - 003 Administrativo $0 3001/2023 |31/12/2023 | Alta ENproceso | o1 nroceso logisiico del amacen.
yTS - M7- P1-004
Realizar seguimiento a la aplicacion del procedimiento al PR- Durante la vigencia de 2023 se han realizado cinco
D1 [ f " i » bajas de elementos o insumos (Direccion de
6 M7-P1 0_5'3 Bajas de eleme_ntos 0insumos”, consol!dar la Andrés Felipe Garzon Mejia / Almacenista $0 voa2023 |aum0s|  wedia En proceso_|Personal, Secretariade Hacienda,dos dela
informacion de las bajas realizadas realizadas y verificar a General direcci6n de Senicios Generales y Secretaria de
destinacion de los elementos o insumos dados de baja. Salud).
Desarrollo de inventario fisico aleatorio de todos los Andrés Felipe Gagén Mlejia I Almacenista chmdad q::eGse des‘arrdol\‘a desd‘e \a‘:\egada de;l
. . . eneral Imacenista General y de la cual se lleva registo
7 ma_tenales g |nsumqs de forma mensual para garantizar la Equipo adminsitativo | Auiar $0 1/07/2023 | 31/12/2023 Alta Enproceso | ;0. no asociado a un instrucivo o
calidad del invetnario en fisico vs sistema SAP. Administratio procedimiento.
Realizacion de inventario fisico de todos los materiales e
insumos con corte al 31 de diciembre de cada vigencia fiscal Andrés Feline Garzon Meiia Al . ca actvidad se | woal el
- L . . . P sta activdad se lleva a cabo al cierre de la
8 |y realizacion del compartivo del mismo contra el registro del | S Te1Pe Farzon Meflaf Aimacenista $0 11202023 |3112/2023 | Alta Sin iniciar
General Vigencia 2023

mddulo MM a través de las transacciones SAP TS-M7-P1-001
y TS-M7-P1-002

F:\GOBERNACION ALMACEN GENERAL\GUIA PARA LA PRESENTACION DE
INFORMES DE GESTION\PLAN DE ACCION ALMACEN 2023 - Seguimiento al 13-09-
2023.xIsx

Lideré el comité de bajas, habilitando los recursos necesarios como espacios virtuales,
citaciones, actas y cumplimiento de los objetivos establecidos, brindando asi,
transparencia a dicho proceso. Posteriormente plasmé en las respectivas rutas de
Teams,https://gobantioquia.sharepoint.com/:f:/s/SubsecretaraLogstica/EhKkhrNL9OXxPrl
WmGEAr8 cBatPaC5CPqij---7kd1flgw?e=sDE40oM las actas realizadas de cada foro.

De igual forma, los materiales destinados al proceso de baja, saben ser supervisados

fisicamente por el Almacenista General.

Nota: Procedimiento PR-M7-P1-053 Baja de Elementos o Insumos

Acompafé al asignado supervisor (Luz Marina Martinez) de aseo y cafeteria en la
definicion de compra eficiente de los elementos requeridos, acorde a la rotacion, inventario
actual y necesidades de la institucion, lo que garantizo un correcto recibo de insumos
respetando las capacidades de almacenamiento fisico con las que contamos en el

Almacén General.

Control, supervision y medicion de los procesos de recepcion de solicitudes de las

secretarias o direcciones, con el objetivo de garantizar un adecuado alistamiento, entrega


file:///F:/GOBERNACIÓN%20ALMACEN%20GENERAL/GUIA%20PARA%20LA%20PRESENTACIÓN%20DE%20INFORMES%20DE%20GESTION/PLAN%20DE%20ACCION%20ALMACEN%202023%20-%20Seguimiento%20al%2013-09-2023.xlsx
file:///F:/GOBERNACIÓN%20ALMACEN%20GENERAL/GUIA%20PARA%20LA%20PRESENTACIÓN%20DE%20INFORMES%20DE%20GESTION/PLAN%20DE%20ACCION%20ALMACEN%202023%20-%20Seguimiento%20al%2013-09-2023.xlsx
file:///F:/GOBERNACIÓN%20ALMACEN%20GENERAL/GUIA%20PARA%20LA%20PRESENTACIÓN%20DE%20INFORMES%20DE%20GESTION/PLAN%20DE%20ACCION%20ALMACEN%202023%20-%20Seguimiento%20al%2013-09-2023.xlsx
https://gobantioquia.sharepoint.com/:f:/s/SubsecretaraLogstica/EhKkhrNL9OxPrIWm6EAr8_cBqtPaC5CPgij---7kd1f1qw?e=sDE4oM
https://gobantioquia.sharepoint.com/:f:/s/SubsecretaraLogstica/EhKkhrNL9OxPrIWm6EAr8_cBqtPaC5CPgij---7kd1f1qw?e=sDE4oM

10.

y relacion en el sistema SAP de las unidades requeridas; informacién que reposa en el
cuadro “MOVIMIENTOS DEL ALMACEN” y que es administrado por el auxiliar

administrativo del Almacén.

F:\GOBERNACION ALMACEN GENERAL\GUIA PARA LA PRESENTACION DE
INFORMES DE GESTION\MOVIMIENTO ALMACEN - 2023.xlsx
Nota: FO-M7-P1-099 Solicitudes de pedido registradas y tramitadas

Proyecté dos circulares necesarias de cara al contrato de papeleria, con el objetivo de
garantizar la ejecucion, claridad y cumplimiento de la misma dentro de la institucion. Se
anexan actas tituladas: Manejo del almacén y pedidos de papeleria (enfocada al decreto

de austeridad); y Circular informativa, contrato papeleria 2023.

CIRCULAR INFORMATIVA

PARA: SECRETARIOS DE DESPACHO, DIRECTORES DEPARTAMEMTOS
ADMIMISTRATIVOS, GERENTES ORGANISMO, JEFES DE OFICIMA Y
EMLACES DE SUMIMISTRO DE PAPELERIA.

DE: SECRETARIA DE SUMINISTROS ¥ SERMICIOS

ASUNTO: MANEJO EFICIENTE DE LOS INSUMOS DE PAPELERIA Y ELEMENTOS DE
OFICINA EM EL CENTRO ADMIMISTRATIVG DEPARTAMENTAL (CAD) %
LAS SEDES EXTERNAS.

La Secretaria de Suministros y Servicios tiene como proposito garantizar la provision de los
recursos fisicos, logisticos v administrativos, requeridos para el adecuado funcionamiento de
la administracién departamental. En lo gue respecta al suministro de los insumos de
papeleria y elementos de oficinag, éste se realiza a través del Almaceén General a cargo de la
Subsecretaria de Servicios Administratives. Dicho suministro, debe realizarse con criterios
de eficiencia v con chservacion de las medidas de austeridad en el gasto pablico.

Porlo anteriormente expuesto, s invita a los arganismos de la administracion departamental,
a fener en cuenta lo establecido en el Decreto Departamental 2023070002026 del
03/05/2023, mediante el cual se establecen los lineamientos generales sobre austeridad v
transparencia en el gasto publico. En este sentido, en lo que respecia a papelenia y
elementes de oficina son aplicables las disposiciones del articulo 45 del mencionado decreto
en la realizacion de pedidos v conirol de consumos por parie del Almaceén General v de los
diferentes organismos de la administracion departamental, las cuales se franscripen a
continuacian:

“Articulo 45° Condicionss para confratsr elementos de consumo. Toda salicitud de
slementos de consumo v devolulives deberd estar registreds en e Plan Anusl de
Adquisicionss.

En ef suminisiro de papsleria y elementos de oficing debe priorizarse s confratacion de
[

provesduria infegral gue incluve entregas segin pedido ¥ nivelss de consumao, con &l fin de
reducir costos par almacenaje, obsolescencia y desperdicio. .~

Cualquier inguietud respecto del contenmido de esta circular sera resuelta por el servidor
Andrés Felipe Garzon, Almacenista General, de la Subsecretaria de Servicios Administrativos
en la exiension 5020 o a fraveés del comeo electronico andresfelipe.garzon@antioguia.gov.co.

MARILUZ MONTOYA TOVAR
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CIRCULAR INFORMATIWVA

PaRs: SERES., SECRETARIOCE DE DESPACHD, DIRECTOREE DE
DEFPARTAKENTOS ADMIMISTRATINGS, GERENTES DE CRGAMISMO,
JEFES DE CFICINA Y EMLACES DE SUMINISTRD DE PAPELERLA

DE: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERMICIOE

ASUMT: COMTRATACZION DEL SUMIMIETRD DE IMNSUMOE DE FAPELERIA,
ELEMENTOE DE OFICIMNA FaRA EL FUNCIOMAMIENTS DE LA
GOEERMACION DE ANTIOOULA Y SUS SEDES EXTERMAS WIGEMCIA
024,

La Secrstaria de Suministros ¢ Servicios fiene como propisno garantizar la prosisicon de los
recursos fisicas, ogisticos v administrativos, requendos para &l adecusdo funconamisemnio de la
adminsiracion departamental; por o cuasl, se encuentra & su cargo la realizacion de los procesos
de contratacikin para el suministro de los irsumos de papeleria oy elementas de aficina,
necesanos en la eecucian de las dferentes sclividades instituconales.

For lo anteromrnenis expuesio, se solicita a los organismas de B administracian de partamental,
revisar &l archivo adjunto denominada “Consuma por cateporias™ en el que = encuentra la
infarmacidn del carsumo de dichos nswumos en la vipenco actual (2023 E=to, can @l fin de
determinar las cantidades a aduire de manem@m més predsa y pasterarmente realizae el plan de
suministro; asi ma, identificar & presupuesio ¥ los valares par los cuales deben ser
axpadidos ks cartiicados de dispanibiidad presupusstal (COP) para B corcratacion respecina
e la wigencia 2024

En coaso de preasentarse necesidades exiraordiraras gue meouisran ratarenlio especial, se
debierd surmiristirar tambian dicha nformacian, oda wer que se berdrd que ssthadiar la posibilidsd
de inclurlas en =l grocesa de compea.

Loe permficados de deponibilicad presupoestsl corespandisntes deben ser enviados o la
Subhsecrataria de Servicios Adminigtrativos 3 mads tardar @l 15 de enero de 2024, con el fin de
imiciar el proceso respective, ienienoo en owenta la sipuients indormacion para su elbaracian

* Para el suministro de insumas de pagekeris v elemanios de oficng, e llevard a caba un
proceasn de sebeccidan abreviada medianie subasts inversa, asi:

EEEEE SuminETa  oe  neamas  § elmentas de papelerna para el
funcicnamiento del Centro Administratieo Departamental (CA00 v
=g sedes axbermas.

[ Wodalldad: GEleCoion abredana

[ Causal DUl mvenss elachromics

[ TIpologla Cariralo de suminisbros

contracteal:
Plazo: Flueys (O] mages conbadas & partn oo B spscnpoan ool schy de
imicia, s exceder e 31 de dciembne de 3034
[ EupeTviEOr Ardriis Felipe Garzan Mejia, C . Mo, 98 G605 122
[ Cadigoe ONEPEC: 2AT0TEID — Maquinas calculbadaras y acoesanas

3. SITUACION DE LOS RECURSOS:

No plica dentro de las funciones del cargo de Almacenista General
A. Recursos Financieros: N/A

B. Bienes Muebles e Inmuebles: N/A



4. PLANTA DE PERSONAL:

Lideré un equipo del almacén General conformado por 4 personas incluyéndome, con el objetivo

de mantener un adecuado clima laborar, cuidar del bienestar del equipo y garantizar una

adecuada productividad en los procesos.

Detalle de la planta de personal de la Entidad.

Total nimero de Numero de Cargos Numero de cargos
Concepto .
cargos de la planta Provistos vacantes

Cargos de Libre nombramiento y remocidn
A la fecha de inicio de gestién 2 2 0
A la fecha de retiro 2 0
A Ig fecha) de separacion del cargo o N/A N/A N/A
ratificacion
Variaciéon porcentual 100% 100% N/A
Cargos de Carrera administrativa y Vacante temporal
A la fecha de inicio de gestién 2 2 0
A la fecha de separacién del cargo o

e 2 2 0
ratificacion
Variaciéon porcentual 100% 100% N/A

5. PROGRAMAS, ESTUDIOS Y PROYECTOS:

No plica dentro de las funciones del cargo de Almacenista General

6. OBRAS PUBLICAS

No plica dentro de las funciones del cargo de Almacenista General

7. EJECUCIONES PRESUPUESTALES:

No plica dentro de las funciones del cargo de Almacenista General

8. CONTRATACION:

INFORMACION GENERAL E HISTORIAL DEL CONTRATO / CONVENIO

CONTRATO X NUMERO: 4600015408

CONVENIO O FECHA DE SUSCRIPCION: 31/03/2023
MODALIDAD DE SELECCION: Seleccion Abreviada — Subasta inversa
IDENTIFICACION DEL PROCESO EN SECOP: 14646

FECHA DE INICIO DEL CONTRATO/CONVENIO: 14/04/2023




OBJETO: Suministro de insumos de papeleria y elementos de oficina para el funcionamiento del
Centro Administrativo Departamental (CAD) y sus sedes externas.

ORGANISMO CONTRATANTE DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA — SECRETARIA
/CONVENIANTE: DE SUMINISTROS Y SERVICIOS
CONTRATISTA / NOMBRE: BIDFOR S.A.S.
CONVENIANTE NIT 901.398.448-2
INICIAL: Doscientos cuarenta millones de_pesos M/L
VALOR [$]: ($240.000.000) IVA Incluido
No. VALOR ADICIONADO % DE ADICION
ADICIONES 1 $89.044.048 37,10%
Trecientos veintinueve millones cuarenta y cuatro
VALOR TOTAL: mil cuarenta y ochos pesos M/L
($329.044.048) IVA Incluido
MODALIDAD DE OBJETOS CONTRACTUALES N° DE CONTRATOSEN  |N° DE CONTRATOS| ~ VALORTOTAL
CONTRATACION PROCESO EJECUTADOS | (Millones de Pesos)

Vigencia Fiscal Afio 2023 Comprendida entre el dia 14 del mes Abril y el 15 del mes de Diciembre

Contratacion Directa N/A N/A N/A N/A
“SUMINISTRO DE INSUMOS DE PAPELERTA Y
Proceso Licitatorio ELEMENTOS DE OFICINA PARA EL FUNCIONAMIENTO N/A 4600015408 $329.044.048

(CAD) Y SUS SEDES EXTERNAS”

DEL CENTRO ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTAL

9. REGLAMENTOS Y MANUALES:

Actualizamos el procedimiento del Almacén, incluyendo la Gestién de Productos Quimicos “IN-
M7-P1-004”, de cara al cumplimento de la norma del sistema globalmente armonizado.

Denominacion
del reglamento o
manual

Descripcion

Mecanismos de
adopciony
vigencia

N° de Actos
administrativos
de Adopcién

Fecha de
Adopcion o
Vigencia

PR-M7-P1-042

Establecer las directrices
para la administracion
del almacén general, con
el fin de garantizar el
almacenamiento,
disponibilidad y
preservacion de los
materiales e insumos
requeridos para el
normal desarrollo de las
actividades del Centro
Administrativo
Departamental y sus
sedes externas.

Isolucion

Version n°9

24 de Nov.
2023




R-M7-P1-042 Version: 9

Documento Nueve

[ Lo he Leido Elﬂpr\m\r F\ Historial de Cambios 4?) NoConformidad Accion
/

Codigo: PR-M7-P1-042

PROCEDIMIENTO

DE ANTIOQUIA Versién: 9
OloMAL

GOBERNACIC
REPOB

EZ |

[

Gestion de Almacén General Fecha Aprobacion: 24/Nov/2023

1. OBJETIVO:
Establecer las directrices para la administracién del almacén general, con el fin de garantizar el aimacenamiento, disponibilidad y preservacién de los materiales e insumos requeridos para el normal
desarrollo de |as actividades del Centro Administrativo Departamental y sus sedes externas.

ALCANCE:

Inicia con la identificacién de las necesidades de materiales (eléctricos, ferreteros, elementos de proteccion personal, aire acondicionado, telefonia) e insumos (aseo, cafeteria y papeleria, entre otros) y
termina con |la toma de acciones identificadas a partir de la verificacion de las actividades del procedimiento.

2. RESPONSABLE!|
Es responsabilidad del Profesional Universitario del Almacén General la adecuada aplicacién de este procedimiento.

3. DEFINICIONES Y TERMINOS:
3.1 Material de Stock
3.2 Almacenamiento de Insumos
.3 Almacén/Bodega
.4 Bienes de Consumo
.5 Obsolescencia
.6 Material devolutivo
.7 Custodia

LW W W WL

10. CONCEPTO GENERAL:

e Elinventario de productos custodiados en el Almacén General estan cargados al gasto
operacional del CAD y sus diferentes secretarias 0 gerencias, por lo cual no estan
valorizados en el ERP SAP, su administracion en este sistema es netamente gestion
en cantidades, movimientos de salidas y entradas, y cargue a las diferentes

secretarias o gerencias para control del manejo de los mismos.

e La supervision de los contratos que abastecen el Almacén General, son gestionados
Unicamente por personal profesional de la Gobernacion de Antioquia; adscritos a la
Subsecretaria de Servicios Administrativos, para garantizar el correcto funcionamiento
y la conservacion de los articulos administrados alli, es muy importante la idoneidad

de estos Profesionales, para que el cuidado de los recursos publicos, sea eficiente.

En el 2023 se movieron por el almacén un promedio de 185.000 unidades entre los diferentes

articulos administrados, a continuacién se entregan graficas de los articulos que en promedio

mensual tuvieron mayor salida, esta informacién es importante de cara a la gestién contractual

de los articulos que tiene mayor salida.



Papeleria
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REFERENCIAS CON MAYOR ROTACION DE INVENTARIO

Los movimientos reportados en estos cuadros son con corte a diciembre del afio 2023, pueden
variar por consumos penitentes por ingresar en el sistema, debido a las entregas al momento

del reporte.

La siguiente grafica, nos muestra el comportamiento del consumo por secretaria, en insumos de
papeleria; y se valorizaron a costo del contrato vigente. Este dato es importante para poder

gestionar los RCP del contrato vigencia 2024.

Consumo por Secretaria valorizado

35.000.000

30.000.000

25.000.000

20.000.000

15.000.000 14.;?%.&?‘%77

10.000.000 8.996.258
5.000.000

31.730.217

23.161.997

7.034.479

unidades Valor total consumo




Logros

+ Desarrollé el plan de accion para el comité de soporte al mejoramiento logistico del

almacén para el afio 2023. Adjunto documento.

+ Disefio y mejoramiento del Layout del almacén, con el objetivo de almacenar la mercancia

acorde a la rotacion de los productos, afianzando los procesos logisticos del almacén.

+ Realicé el procedimiento de entrega y préstamo de herramienta para el personal de
servicios generales y contratistas, con el objetivo de garantizar la custodia de estos

elementos. Se adjunta procedimiento elaborado.

Codigo: PR-MY-F1-
e 053
gl PROCEDIMIENTO
GOBERNACIN DE ANTIOCUIA Version: 2

PRESTAMOS DE HERRAMIEMTAS ¥/O ELEMENTOS DE CONSUMO DEL ALAMCEN Feoha sprobazion:
GENERAL oemesrz2s

1. OBJETIVO:

Sestionar las actividades de identificacion, legalizacion, vigilancia y control da las heramientas y los
elemantzas de consumo de propiedad del Departamente de Antioquis, ¥ gue son custodiadas por =l
almacén general del centro administrative departamental.

2. ALCAMCE:

Aplica exclusivamente para las heramisntas v los elemenics de consumo de la Gobernacidn de
Anticquia, que serdn mansjados como actives de menor cuaniia, los que dé a lugar, vy los demaés
como consumibles de rotacidn.

3. RESPOMNSABLES:

Es responssbilidad de Almacenista Ganeral la custodia del inventarico de las herramientas, que
reposan en el almacén ganeral del CAD; v los sarvidores plblicos de drea de Servicios Genersles la
correcta wutilizacion da los elemeantos de consumo enfregados para sus funciones laborales
4. DEFINICIONES ¥ TERMIMNOS:
41 Herramienias y Elemantos de consumas
4 2 Busgueds dzl elemanto
4.3 Dilipenciamiento del formato
4 4 Azignacion de Hzrramientas
4.5 Préstama d= la herramisnta
4.6 Recepcidn dz la herramiznta
4.3 Entrega paz y sahwa.

5. CONTEMIDO:

Mo. FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPON SASLE REGIZTRO
—— Die acusrdn al IIstado O
~Betinlcldn de que Hipo e Inventarlo dal Blmacén, y con simacanista
/7 movimlenio va & tenerla ™ | |3 clasicaclén dal articulo a Genaral ylo
1. || herramienta o el elemanio en al | sollcliar, e preceds a Profeslonal varbal o Eacrito
- slstema de soministracion de | getarminar a1 Tlu|o de entraga Sarvicios
~lnventario del Almacén— o aslgnacidn scordade con 8l Generales
S ares de Sarvicles Generales.

PROCEDIMIENTO PRESTAMO DE HERRAMIENTAS V1.docx



PROCEDIMIENTO%20PRESTAMO%20DE%20HERRAMIENTAS%20V1.docx

+ Organizacién de la bodega de Insumos de aseo, de acuerdo a matriz de compatibilidad
de productos quimicos, la cual tuvo concepto favorable por parte de la auditoria externa

ISO y que cumple la norma del sistema Globalmente armonizado.

Proyectos:
% Valorizacion de inventario en el sistema ERP SAP, esto con el fin de mostrar desde el
sistema como el gasto fue gestionado de cara a los RCP entregados por las diferentes
Secretarias o entidades; hoy solo el sistema maneja unidades, todo va cargado al gasto.

7
0.0

Construccion de indicadores de rotacion y obsolescencia, en el almacén se encuentra
articulos que llevan mucho tiempo sin movimiento y que deben ser identificados a través
de Kpi's (Key Performance Indicator o indicador Clave de Desempefio), estos van a
mostrarle a los supervisores de los contratos las verdaderas necesidades del CAD y

redistribuir los recursos a estas.

11. FIRMA:

ANDRES FELIPE GARZON MEJIA

ALMACENISTA GENERAL

SUBSECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
GOBERNACION DE ANTIOQUIA



