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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion es con el objeto de contar con una administracion
eficiente, que su desemperio sea eficaz, en respuesta a la demanda de la sociedad de lay el
pais, que impulse la formacion de una cultura de modernizacion y mejoramiento como

parte de la Presidencia de la Republica del Ecuador.

De este modo, se ha visto necesario que la Jefatura de Control de Bienes y Almacén,
implante medidas que garanticen una mayor racionalizacion y optimizacion de los recursos,
asi como de un ejercicio austero y responsable, mediante el establecimiento de normas y

lineamientos, que sirvan de base para regular su accionar.

El modelo de control de bienes de almacén, constituye la manera de como se debe proceder
cuando se realice una adquisicion y su codificacion, la baja, la toma de inventario fisico,
reposicion de bienes sustraidos, traspaso, entrega y cambio de responsables de los bienes de

propiedad de la Institucion, el mismo que se ha elaborado con apego a la Normativa vigente.

Se realiz6 un diagndstico de la situacidn actual, en lo referente al manejo y control de bienes
muebles, hallando que lo vienen haciendo en forma empirica y nada confiable, las
actividades no se las realiza con responsabilidad mas solo por cumplir y por costumbre.
Existe un inventario manual, que contiene el detalle bienes, que no tienen valoracion real,
los custodios registrados no estan actualizados, no realizan tomas fisicas de verificacion

inventarios con la finalidad de determinar los responsables y su ubicacion fisica.

Se ha desarrollado un modelo de gestion de control de bienes, que de implementarse,
mejorara la vigilancia y buen uso de los bienes de la Presidencia de la Republica, el mismo
que contiene procedimientos en forma detallada y con determinacién de funciones para cada

uno de los custodios responsables de la Jefatura de Control de Bienes y Almacén.

Considero que al finalizar el trabajo se ha cumplido con el objetivo general y los especificos
descritos al inicio, y se ha concluido recomendando a la Jefatura de Control de Bienes y
Almacén la difusion del modelo, para una correcta aplicacion de los procedimientos que

permitiran un control eficaz sobre los inventarios y activos que pertenecen al mismo
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Por tal razon se ha visto la necesidad de estandarizar un proceso a seguir para el
cumplimiento de las actividades de una manera eficiente, eficaz y con productividad para

el bien comdn.

PALABRAS CLAVES: Procesos, Procedimientos, Bienes, Gobierno por Resultados GPR

Modelo de Gestion.
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ABSTRAC

The present research work is aimed at having an efficient administration that its
performance is effective, in response to the demand of the society of the country, and that
promotes the formation of a culture of modernization and improvement as part of The

Presidency of the Republic of Ecuador.

Thus, it has been necessary that the Head of Control of Goods and Warehouse, implement
measures that guarantee a greater rationalization and optimization of resources, as well as
an austere and responsible exercise, through the establishment of standards and guidelines,

which serve Of base to regulate its action.

The Warehouse Asset Control Manual is the way to proceed when an acquisition is made
and its codification, withdrawal, taking of physical inventory, replacement of goods stolen,
transfer, delivery and change of persons responsible for the goods Owned by the

Institution, which has been prepared in accordance with current regulations.

A diagnosis was made of the current situation, regarding the management and control of
movable property, finding that they are doing it in an empirical and unreliable way, the
activities are not carried out with responsibility more just to comply and by custom. There
is a manual inventory, which contains the goods detail, which have no real valuation,
registered custodians are not updated, do not perform physical checks of inventories in

order to determine the responsible and their physical location.

A Manual of Property Control has been developed that, if implemented, improves
surveillance and good use of the Presidency's assets, which contains procedures in detail
and with determination of functions for each of the responsible custodians Of the Head of

Control of Goods and Warehouse.

| consider that at the end of the work the general objective and the specific ones described
at the beginning have been fulfilled and it has been concluded recommending to the Head
of Control of Goods and Warehouse the dissemination of the manual for a correct
application of the procedures that will allow a control Effective on inventories and assets

that belong to the same
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For this reason it has been seen the need to standardize a process to follow for the

fulfillment of the activities of an efficient, effective and with productivity for the common

good

KEYWORDS: Processes, Procedures, Government Goods by Results GPR. Management model.
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INTRODUCCION

La Presidencia de la Republica se encuentra ubicada en la Ciudad de Quito en la Provincia

de Pichincha, en la Parroquia de San Sebastian en el Centro Historico en la Plaza Grande.

Mismo que constituye el ente administrativo de todos los bienes muebles e inmuebles
pertenecientes a todos los ecuatorianos; por lo que al pasar de los afios se ha visto que no
todos los Gobiernos tienen un diferente mandato regular a seguir, de cada uno ha venido

con sus respectivos criterios y procedimientos de gobierno.

Con la Revolucion Ciudadana se ha visto un cambio sustancial en cuanto a procesos,
procedimientos y descentralizacidn del manejo de los bienes administrativos por el Estado

Ecuatoriano; ademas se ha considerado el criterio, siguiendo los esquemas del Buen Vivir.

A pesar de los cambios establecidos atn no se ha completado en su totalidad los requisitos

para estandarizar la nueva Administracién Publica.

Dentro de la Administracion Publica todos los requerimientos, pagos, adquisiciones,
presupuestos eran centralizados bajo la autorizacién de la Secretaria General, hoy en dia
cada Direccidn y sus respectivas Jefaturas denominadas Gestiones; descentralizan el buen

funcionamiento de la Administracion.

El mayor problema que se determind es que no se sigue un solo proceso establecido con

un procedimiento que permita continuar al siguiente departamento.

A la hora de plantear nuestro problema a investigar lo presentamos.

No se aplica una normativa estandarizada que permita conocer las funciones y
responsabilidades de los funcionarios, lo que conlleva a realizar un trabajo empirico, sin
procedimientos, sin tiempo y espacio establecido.

Por tal razon se ha visto la necesidad de estandarizar un procedimiento a seguir para el

cumplimiento de las actividades de una manera eficiente, eficaz y con productividad para

el bien comun.
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Con la creacion del Gobierno por Resultados (GPR), en la Administracién Pablica, esta
herramienta nos ha permitido identificar cuales son los proyectos en riesgo y por qué
causas estan calificadas como tal, este es el primer paso para tomar decisiones y acciones

correctivas

Son justamente estos beneficios que permiten identificar en el enfoque de la gestién y los
puntos de mejora los que deben ser extendidos a la totalidad de la funcion ejecutiva. Ya
que todavia se puede evidenciar que los servicios publicos no son de la calidad anhelada y
que la gestion publica no tiene los niveles de eficiencia adecuados. Sin embargo hay que
reconocer que se ha mejorado a nivel de cobertura de servicios, pero no a nivel de calidad

y excelencia de los mismos.

También se puede mencionar que hoy en dia las compras publicas estan sujetas al Sistema

Nacional de Contratacion Publica (SERCOP), de acuerdo a la cuantia.

El Ecuador tiene el sistema de compras publicas mas moderno de Latinoamérica. Antes de
2007 no habia ninguna certeza de hacia donde iban los contratos del Estado, y luego de
nueve afios de profundo esfuerzo, este Gobierno es el que mas ha transparentado la compra

publica.
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Problema de Investigacion

¢De qué forma afecta que la Presidencia de la Republica no cuente con un modelo de
gestion administrativa de Técnicas y Procedimientos para el Departamento de Control de

Bienes y Almacén?

Objetivo General

Realizar una propuesta de un Modelo de Gestion Administrativa (GPR), para optimizar
los procesos para el control de Activos Fijos y Almacén de la Presidencia de la

Republica.

Objetivo Especifico

e Sustentar el documento, a través de una Informacion tedrica, valorizando el
problema actual

e Realizar un diagnostico donde se describa las debilidades y fortalezas del proceso de
control de bienes y almacén de la Presidencia de la Republica

o Disefiar registros, formularios, flujos de procesos, tareas y procedimientos tendientes
a mejorar la administracion de los bienes en lo que respecta al ingreso, egreso,

traspaso entrega-recepcion, mantenimiento y proteccién de los mismos.

Idea a Defender

La elaboracion de un Modelo de Gestion Administrativa permitira mejorar los procesos
de control de bienes y una adecuada informaciéon a fin de cumplir con eficiencia y eficacia

las obligaciones?

17



CAPITULO I

1. FUNDAMENTACION TEORICA

1.1 Modelo de gestion

El modelo integrado de control de gestion es un conjunto de procesos que parten de las
principales areas claves dentro del sistema organizacional, esto con el fin de disefiar
indicadores y estandares basados en los planes y programas estratégicos intentados por la
organizacion. Tales indicadores cuantitativos y cualitativos, son medidos por medio de
indices confiables de desempefio gestionados por cuadros de mando que garanticen un
monitoreo efectivo para el cumplimiento de los objetivos del sistema. (Royero, 2009, pag.
5)

1.2 Gobierno Por Resultados GPR.

Es una herramienta GPR que permite la sistematizacion y gestion de los planes,
programas, proyectos y procesos institucionales a través de un conjunto de portales que
dan acceso a aplicaciones especializadas para los niveles estratégicos. (Gobierno Por
Resultados - GPR, 2014)

El Modelo GPR en el Gobierno Nacional del Ecuador

El Modelo GPR destaca la importancia de tener una jerarquia de planes y la alineacion de

todas las organizaciones participantes hacia objetivos comunes.

El Modelo GPR se ajusta a la estructura actual del Gobierno Nacional, Yy es
configurable para adaptarse a los cambios organizacionales que pudiera experimentar a

lo largo de su vida institucional.

El Modelo también marca la importancia de las Unidades Operativas donde se ejecutan
los Proyectos y Procesos y donde la transformacion del Gobierno Nacional debe
realizarse primordialmente. Es en estas Unidades Operativas donde el cambio sostenible

se sustenta.
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La vision
Es una descripcion clara que inspira a tomar acciones para lograr el futuro deseado de una

Institucion.

La mision
La misién indica, en términos generales, los limites de las actividades de la institucion,

identifica los clientes a los que quiere servir y los productos que ofrece.

Alineacion Conceptual de los Elementos del Plan

La vision de la institucion encauza los elementos del plan hacia el cambio
transformacional. Para lograr la vision se establecen objetivos que se realizan mediante
proyectos. Por otro lado, la mision se desglosa en atribuciones y procesos para la

operacion cotidiana.

Cambiar la Institucion Operar la Institucion
v, .
isién Mision
v Rdd

~—* Objetivos ,‘;', l * Atribuciones @.‘/

/7

» Proyectos ﬂ L »Procesos ml
n

Figura N® 1 Alineacion Conceptual de los Elementos del Plan

Atribuciones

Una atribucion es un enunciado que refleja las responsabilidades atribuidas
a la institucion dentro de su marco legal.

Las atribuciones deben:
- ser enunciados breves,

- comunicar lo que la institucion hace,

- dar cobertura a los procesos de la institucion; y

estar sustentadas en el marco legal.
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FACE DE EVALUACION

Recomendaciones Metodologicas para Objetivos Operativos
Resultac!‘o eﬂc’)erado + SN + A(‘:‘cls)nes:,
(el “quée”) m (el “cémo”)

El lado derecho debe
representar las acciones que
se llevaran a cabo para lograr
el resultado esperado.

El lado izquierdo debe enunciar
un resultado esperado

= Debe ser medible

= No se deben repetir:
= Los objetivos de la organizacion

Establece el enfoque para
nuevos proyectos y procesos

Debe ser:

superior = Suficiente para lograr
= Las estrategias de |a organizacion el resultado esperado
superior = Faclible de gjecutaren un

= |a misién o atribuciones de la plazo relevante

organizacién

Figura N° 2 Fase de Evaluacion

Fuente: (Gobierno Por Resultados - GPR, 2014)

Las fechas de inicio y fin de los objetivos iran de acuerdo a los periodos del
Plan Nacional para el Buen Vivir.

El lado izquierdo de un objetivo operativo debe:

e ser medible y,

e NO repetir:

= Los objetivos de nivel superior.

= Las estrategias de nivel superior.

= La mision o atribuciones de la unidad operativa.

= Las acciones del lado derecho de un objetivo operativo deben ser suficientes
para lograr el resultado esperado y deben ser factibles de ejecutar en un plazo

apropiado, dentro de las fechas de inicio y fin del objetivo.
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Procesos

Un proceso es una serie de actividades definibles, repetibles, predecibles y
medibles que llevan a un resultado util para un cliente interno o externo.

Los procesos tienen las siguientes caracteristicas:

Definible- Deben estar documentados, y sus requerimientos y mediciones deben

ser establecidos.

Repetible. Son secuencias de actividades recurrentes. Deben ser comunicados,

entendidos y ejecutados consistentemente

Predecible. Los procesos deben lograr un nivel de estabilidad tal que se asegure que
sus actividades se ejecutan consistentemente y producen los resultados deseados

Medible. Los procesos deben tener mediciones que aseguren la calidad de cada

actividad individual asi como la calidad del resultado final.

1.3 Los Servicios.

“La actividad de la administracién publica se fundamenta, primariamente, por la
prestacion de servicios. Un servicio en la administracion publica es un trabajo
realizado por un funcionario publico. En términos de la norma ISO 9000:2005 un
resultado deseado se alcanza mas eficientemente cuando las actividades y los recursos

relacionados se gestionan como un proceso” (Norma Internacional 1ISO 9000, 2012)

1.3.1 Sistema de Gestion de la Calidad.

“Es una serie de actividades coordinadas que se llevan a cabo sobre un conjunto de
elementos para lograr la calidad de los productos o servicios que se ofrecen al cliente,
es decir, planear, controlar y mejorar aquellos elementos de una organizacién que
influyen en el cumplimiento de los requisitos del cliente y en el logro de la satisfaccion
del mismo” (Machado, 1999).
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1.3.2 Organizacion estructural y funcional del area de administracion y control de los
activos fijos.

“La organizacion estructural y funcional de las entidades y organismos publicos consta
en las respectivas leyes, reglamentos organicos, manuales generales, especificos o
especializados tanto administrativos como financieros. Sin embargo para fines del
presente modelo de gestion, en este capitulo se incluye ilustraciones de organigramas
estructurales y las funciones generales de las unidades administrativas y de sus
servidores vinculados especificamente con el ambito de la administracion, custodia,
mantenimiento y control de los activos fijos institucionales” (Registro Oficial No. 258

de agosto 27 de 1985).

1.3.3 El ciclo de Deming como herramienta

“El ciclo Deming es utilizado entre otras cosas para la mejora continua de la calidad
dentro de una empresa. El ciclo consiste de una secuencia logica de cuatro pasos
repetidos que se deben de llevar a cabo consecutivamente. Estos pasos son: Planear,
Hacer, Verificar y Actuar. Dentro de cada uno de los pasos podemos identificar

algunas actividades a llevar a cabo” (Instituto Uruguayo de Normas Técnicas, 2009)

iblecer los obelivos

NECEsSanos para conseguir resy tados

Planificar de acuerdo con los requisitos del
chente Yy las polticas de a

organizacion

Hacer Implementar los procesos

Realizar el saguimiento y a medicion
de los procesos y los productos

Verificar | Hacer Verificar respecto a las politicas, los objetivos y
i 05 requisitos para e producto, e

informar sobre los resultados.

Tomar acciones para  meEjorar
Actuar continuamente el desempefio de los

PIoCesos.

Figura N2 3 Circulo de Deming

Fuente: www.google.com.ec/search?g=circulo+deming
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1.3.4 Diagramas de flujo

“Son la representacion grafica de las etapas de un proceso, obteniéndose una descripcion
detallada de cémo funciona el mismo, es util en la investigacion de oportunidades para la
mejora continua de lo que se esta haciendo, permitiendo establecer de forma clara los
puntos sensibles del desarrollo del proceso, ademas su simbologia simple permite
establecer un estandar facil de interpretar” (Instituto Uruguayo de Normas Técnicas,
2009, pag. 56).

“En el contexto del analisis administrativo o de la gestion de organizaciones publicas y
privadas, los diagramas de flujo son representaciones graficas que emplean simbolos para
representar las etapas o pasos de un proceso, la secuencia logica en que estas realizan, y la
interaccion o relacion de coordinacion entre los encargados de llevarlas a cabo™ (Instituto

Uruguayo de Normas Técnicas, 2009, pag. 56)

1.3.5 Control administrativo

“Es el proceso mediante el cual un 6rgano administrativo adopta decisiones sobre las
pretensiones formuladas por los ciudadanos o sobre las prestaciones o servicios cuya
satisfaccion o tutela tiene encomendadas dicho dérgano, se entiende por un conjunto de
tramites caracterizados por ser consecutivos y responder a una misma finalidad en

circuito de tramitacion” (Herrera, 2008, pag. 19)

1.3.6 Indicador
“Dato 0 conjunto de datos que ayudan a medir objetivamente el funcionamiento y la

evolucion de proceso o de una actividad en términos de Eficacia, Eficiencia y Flexibilidad

0 capacidad para adaptarse al cambio” (Herrera, 2008).

1.3.7 Procedimiento
“Forma especifica de llevar a cabo un proceso y un subproceso o actividad. De forma

generalizada, los procedimientos se describen en documentos a modo de manual, que

contienen el objeto y su campo de aplicacion; qué debe hacerse y quién debe hacerlo;
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cuando, dénde y como se debe llevar a cabo; qué materiales, equipos y documentos deben

utilizarse y como debe controlarse y registrarse” (Herrera, 2008, pag. 33)

1.3.8 Sistema Nacional de Contratacion Publica (SERCOP)

SERCOP es una entidad publica con personalidad juridica propia y autonomia
administrativa, técnica y financiera, es decir, es un organismo plenamente facultado para
monitorear los procesos de contratacidén con independencia.

El SERCOP tiene como mision liderar y regular la gestion transparente y efectiva del
servicio de contratacion publica, dinamizando el desarrollo econémico y social del
Ecuador. (Marchan Maldonado, S.f.)

1.4 COMPRAS PUBLICAS

“Los procesos de contratacion como son los de: adquisicion o arrendamiento de bienes,
ejecucion de obras o prestacion de servicios, incluidos los de consultoria se los realizan a
través de las Compras Publicas del INCOP, y son publicados en el Sistema Informatico
Oficial de Contratacion Pubica del Estado Ecuatoriano” (Sistema Oficial de Contrataciion
Publica, 2017).

“Estos procesos se realizan cumpliendo con todas las especificaciones y requerimientos
técnicos, financieros y legales exigidos en los documentos precontractuales y pliegos

respectivos” (Sistema Oficial de Contrataciion Pablica, 2017)

1.4.1 Marco legal

En la Administracion de bienes publicos, se maneja bajo un marco legal que todos los
servidores/ras publicas se debe cumplir, es por tal razon que dentro de la investigacion se
tomaré en cuenta los reglamentos y lineamientos que ha impuesto la Contraloria General

del Estado. Que se detalla a continuacién

1.4.2. Reglamento General Sustitutivo de bienes del Sector Publico

“Es necesario contar con un nuevo reglamento general sustitutivo para normar la

adquisicion, manejo, utilizacion, egreso, traspaso, préstamo, enajenacion y baja de los
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diferentes bienes, muebles e inmuebles, que constituyen el patrimonio de cada una de las

entidades y organismos del sector publico” (Contraloria General del Estado, 2016);

“Que el articulo 120 de la Constitucion Politica de la Republica dispone que no habra
dignatario, autoridad, funcionario ni servidor publico exento de responsabilidades por los
actos realizados en el ejercio de sus funciones por sus omisiones; y” (Contraloria General
del Estado, 2016),
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CAPITULO I
2. ESTUDIO METODOLOGICO

2.1 Andlisis de la Situacion Actual

Al momento actual en la institucion, no cuenta con un modelo de gestion administrativa
de activos fijos, bienes sujetos a depreciacion, los inventarios no se encuentran depurados
ni clasificados, no existe un control adecuado de los bienes dentro de la misma por lo que
no se puede tener una conciliacion con los informes que se presenta por guardalmacén y

los estados financieros que se presenta el Contador.

El saldo de la cuenta bienes de Administracion, que se registra y controla los bienes de

larga duracidn, presenta las siguientes novedades:

e Incluyen bienes que por sus valores y caracteristicas son sujetos de control
administrativo, como por ejemplo cortinas, alfombras, anaqueles en madera, entre
otros. Ademas se registran bienes que siendo de larga duracion constan con

valores menores a $ 100,00 y estan considerados como activos fijos.

e Existen bienes en mal estado, inservibles, obsoletos, los que no prestan utilidad
alguna, ocupan espacio y crean una responsabilidad innecesaria para sus
custodios, como por ejemplo: alfombras por cambio a piso flotante, muebles que

datan desde la presidencia de Garcia Moreno tipo Luis XV, entre otros.

2.2 Marco metodoldgico
2.3 METODO INDUCTIVO

Para el desarrollo de la presente investigacion se utilizara el método deductivo, el mismo
que nos ha proporcionado la informacion general con que cuenta la Presidencia de la
Republica del Ecuador, que sirve para obtener una particular informacion basada en las
investigaciones de campo que nos ha permitido visualizar resultados reales y confiables y

que han servido para desarrollar este plan de seguimiento.
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En primera instancia, se realizara una observacion de los hechos como se presentan. Para
tratar aspectos tedricos, se realizara consultas bibliograficas, asi como también se tomo en

cuenta trabajos realizados por otros investigadores sobre temas casi similares.

2.4 METODO DEDUCTIVO

El presente trabajo fue de tipo descriptivo, ya que se realizara en forma descriptiva, los

procesos y funciones, de los funcionarios responsables del cuidado y custodia de bienes.

2.5 TECNICAS DE INVESTIGACION

Las técnicas de investigacion utilizadas seran las siguientes:

2.6 FUENTES PRIMARIAS

2.6.1 Entrevista

Se realizard a los funcionarios encargados del control y registro de activos fijos y
almacen, de la Presidencia de la Republica del Ecuador, que tienen a cargo activos fijos,

con la finalidad de conocer como se esta manejando actualmente los bienes.

2.6.2 Observacion de Campo
Me permitira tener una idea de la situacion actual, para de esta manera realizar los

procesos en la institucion.

2.7. FUENTES SECUNDARIAS

2.7.1 Primarias
e Documentacion del requerimiento — nos permite las autorizaciones y legalidad,

para las compras de los bienes necesarios en la institucion
e Facturacién - permite verificar el bien de las compras

e Notas de Ingreso y Egreso — permite llevar un registro para el pago correspondiente

2.8 Fuentes Secundarias

e Bibliografia de Procesos
e Manual en Procesos y Procedimientos

e Normas de Contratacion Publica
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¢ Normativa de la Contraloria General del Estado en control de Bienes Publicos

e Normativa Interna, Reforma de la presidencia de la Republica, expedido con
Acuerdo Nro. PR-SEGUIN-2017-001 de 31 de marzo de 2016. Publicada en el
Registro Oficial Nro. 912 de 29 de diciembre del 2016.

TECNICA DE INVESTIGACION

Para el presente trabajo se utilizara la técnica de FOCUS GROUP.

UNIVERSO

Total de Funcionarios Presidencia Republica 570 Servidores Publicos
Funcionarios Secretaria General 100 Servidores Publicos
Funcionario de la Direccion Administrativa .30 Servidores Publicos

Secretaria
General

~ Presidencia

dela
Republica

100

Figura 4 Técnica de Investigacion FOCUS GROUP

Realizada por: Rosa Pillajo

Los Servidores Publicos de la Presidencia de la Republica son de 570 funcionarios el
Administrador es la Secretaria General que cuenta con 100 funcionarios de la
Presidencia de la Republica; y dentro del Administrador de Jefes Departamentales es el

Director Administrativo son alrededor de 30 funcionarios.
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Para el presente estudio de mercado se tomara en cuenta a los funcionarios que prestan
sus servicios dentro de la Direccion Administrativa y como vamos a realizar un
FOCUS GROUP se tomard una muestra de 12 funcionarios de los distintos
departamentos que son:

2 funcionarios de la Direccion Administrativa

2 funcionarios de la Jefatura de Transportes

3 funcionarios de la Jefatura de Adquisiciones

3 funcionarios de la Jefatura de Control de Bienes y Almacén

2 funcionarios de la Jefatura de Mantenimiento
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PROCESAMIENTO DE DATOS Y ANALISIS

1. ¢Considera Usted que sigue continuamente un proceso de la Direccion
Administrativa al momento de realizar su trabajo?
Tabla 1: CONTINUIDAD EN LOS PROCESOS

CONTINUIDAD DEL LOS PROCESOS
Alternativas Cantidad Porcentaje
Siempre 2 17%
Algunas Veces 4 33%
Nunca 6 50%
TOTAL 12 100%

FUENTE: Investigacion de campo
ELABORADO POR: ROSA PILLAJO

NO EXISTE CONTINUIDAD DEL LOS
PROCESOS

HSiempre M Algunas Veces Nunca

17%; 17%

33%; 33%

Figura 5: CONTINUIDAD EN LOS PROCESOS

FUENTE: Tabla 1
ELABORADO POR: ROSA PILLAJO

ANALISIS:

Se realizd la entrevista a la Direccion Administrativa el 17% quienes manifestaron
que siempre siguen un procesos mediante el portal de compras publicas, el 33% que lo
realizan algunas veces, mediante la ayuda del sistema de Gestion Documental mediante
el cual se puede realizar algunos tipos de seguimientos y el 50% nos informa que lo

realiza de empiricamente
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2. ¢Cuenta su departamento con alguna herramienta de trabajo para la

ejecucion de los procesos?

Tabla 2: HERRAMIENTAS DE TRABAJO

HERRAMIENTAS DE TRABAJO

Alternativas Cantidad Porcentaje
Sl 3 25%

NO 9 75%
TOTAL 12 100%

FUENTE: Investigacién de Campo
AUTOR: ROSA PILLAJO

75%

80%
60%

40%
25%

. -
0%
N
u 25% 75%

HS| ENO

Figura N2 6 Necesidad de una Herramienta de Trabajo

FUENTE: Investigacién de Campo
ELABORADO POR: ROSA PILLAJO

ANALISIS:
El 75% de los entrevistados comentan no realizan los procedimientos de requerimiento
establecidos, cuenta con alguna herramienta tecnologica que le permite realizar, el 4%

dice que lleva un control mediante hojas de Excel y lo realiza de vez en cuando.
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3. Considera usted que es necesario un instrumento para organizar su trabajo?
Tabla3: INSTRUMENTO PARA ORGANIZAR EL TRABAJO

INSTRUMENTO PARA ORGANIZAR EL TRABAJO
Alternativas Cantidad Porcentaje
Siempre 10 83%

Algunas Veces 1 8%

Nunca 1 8%

TOTAL 12 100%

FUENTE: Investigacién de Campo
AUTOR: ROSA PILLAJO

INSTRUMENTO PARA ORGANIZAR EL
TRABAJO

8%; 8%
8%; 8%
M Alternativas

M Siempre

Algunas Veces

83%; 84%

Figura N2 7 Instrumento para Organizar el Trabajo

FUENTE: Investigacion de Campo

ELABORADO POR: ROSA PILLAJO

ANALISIS:

El 83% de la Direccion Administrativa y en su respectiva Jefatura establece que
necesita contar con un instrumento de trabajo para sus labores diarias, esto permitira
realizar sus tareas de maneras eficientes; al momento de realizar un seguimiento a un
proceso por medio del sistema de Gestion Documental, y el 8% lo realiza mediante un

seguimiento por documento.
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4. ¢Tiene un apoyo o instrumento que le guie?

Tabla 4: APOYO EN LA GUIA DE TRABAJO

APOYO O GUIA EN EL TRABAJO

Alternativas | Cantidad Porcentaje
Sl 2 17%

NO 10 83%
TOTAL 12 100%

FUENTE: Investigacion de Campo
AUTOR: ROSA PILLAJO

APOYO O GUIA EN EL TRABAJO

SI; 17%

NO; 83%

Figura N2 8 Apoyo o Guia en el Trabajo
FUENTE: Tabla 4
ELABORADO POR: ROSA PILLAJO
ANALISIS:
El 83% de los entrevistados dice que no cuenta con un instrumento de apoyo que le

guie en sus labores diarias y el 17% no le interesa este tipo de apoyo ya que

simplemente solo desea realizar su trabajo diario

33



5. ¢Se encuentra organizado al momento su departamento en cuanto a los

procesos a seguir para la satisfaccion del cliente interno y o externo?

Tabla5: ORGANIZACION DE LOS PROCESOS CLIENTES EXTERNO

ORGANIZACION DE LOS PROCESOS CLIENTES EXTERNO
Alternativas Cantidad Porcentaje
Siempre 0 0%
Algunas Veces 2 17%
Nunca 10 83%
TOTAL 12 100%

FUENTE: Investigacion de Campo
AUTOR: ROSA PILLAJO

ORGANIZACION DE LOS PROCESOS
CLIENTES EXTERNO

150%

100%
50% %
0% o%)

-50% .
Siempre Algunas Veces Nunca

B ORGANIZACION DE LOS
PROCESOS CLIENTES 0% 17% 83%
EXTERNO

B ORGANIZACION DE LOS PROCESOS CLIENTES EXTERNO

Figura N2 9 Organizacion de los Procesos Clientes Externos

FUENTE: investigacion de Campo
ELABORADO POR: ROSA PILLAJO

ANALISIS:

La jefatura no cuentan al momento con un proceso establecido para el cliente interno
como los funcionarios y los proveedores con un 83% y el 17%, que pertenece a la
jefatura de adquisicibn como trata a diario he establecido que algo tiene de

conocimiento.
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6. ¢Cree usted que un manual de control de bienes es una opcion para mejorar

los procesos en sus departamentos?
Tabla6: MANUAL DE CONTROL DE BIENES

MANUAL DE CONTROL DE BIENES
Alternativas Cantidad Porcentaje
Sl 11 92%

NO 1 8%
TOTAL 12 100%

FUENTE: Investigacion de Campo
AUTOR: ROSA PILLAJO

MODELO DE CONTROL DE BIENES

8%; 8%
92%; 92%

Sl
NO

Figura N2 10 Modelo de Control de Bienes

FUENTE: Investigacion de Campo
ELABORADO POR: ROSA PILLAJO

ANALISIS:
e 92% de los entrevistados afirma que estan de acuerdo con la estandarizacion de
los procesos a seguir para optimizar los recursos del Estado y el 1% no lo desea

pues dicen tener miedo a los cambios
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7. ¢Cual es el objetivo principal de contar con un modelo de procesos para el

control bienes de almacén?

Tabla 7: OBJETIVO PRINCIPAL DE UN MODELO

OBJETIVO PRINCIPAL DE UN MODELO
DECONTROL DE BIENES

Alternativas Cantidad Porcentaje
Estandarizar Procesos 6 50%
Optimizar Recursos 4 33%
Exista un Manual 2 17%
TOTAL 12 100%

FUENTE: Investigacién de Campo
AUTOR: ROSA PILLAJO

OBJETIVO PRINCIPAL DE UN MODELO DE CONTROL
DE BIENES

60%
50%

50%

40% 33%

30%

20% 17% M Estandarizar Procesos

10% I B Optimizar Recursos
0% M Exista un Manual

Estandari Optimizar  Exista un
zar
Recursos Manual
Procesos
B OBJETIVO PRINCIPAL DE UN
50% 33% 17%

MANUAL

Figura N@ 11 Objetivo Principal de un Modelo de Control de Bienes

FUENTE: Tabla 7
ELABORADO POR: ROSA PILLAJO

ANALISIS:
Los entrevistados afirman que el 50% es importante seguir un proceso establecido, el
33% de un manual permitira optimizar los recursos y el 17% por que existia una guia

que seguir.
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8 ¢De acuerdo a su criterio como se puede estandarizar un proceso de control
de bienes?
Tabla8: ESTANDARIZACION DE DATOS

ESTANDARIZACION DE DATOS

Alternativas Cantidad Porcentaje
Codificar los bienes para un registro 6 50%
Ingreso sin registro 4 33%
Recibir y entregar sin registros 2 17%
TOTAL 12 100%

FUENTE: Investigacion de campo
AUTOR: ROSA PILLAJO

ESTANDARIZACION DE DATOS

B Codificar los bienes para un
registro

M Ingreso sin registro

Recibir y entregar sin
registros

Figura N# 12 Estandarizacion de Datos

FUENTE: Tabla 8
ELABORADO POR: ROSA PILLAJO

ANALISIS:
Se establecio que el 83% de los entrevistados prefieren realizar el proceso de codificacion
de los bienes, mientras que el 8% no desea realizar el registro, el otro 8% recomienda que

por la premura de la adquisicion, recibir y entregar sin registro.
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9. ¢Un Proceso estandarizado mejora los tiempos de entrega de un bien o

producto para el servicio del cliente interno de la Presidencia de la Republica?

Tabla9: TIEMPOS DE ENTREGAS

TIEMPOS DE ENTREGAS

Alternativas Cantidad |Porcentaje
Sl 11 92%

NO 1 8%
TOTAL 12 100%

FUENTE: Investigacion de Campo
AUTOR: ROSA PILLAJO

TIEMPOS DE ENTREGAS

100% 92%

90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%

20% 8%
10%
0%

S| NO

B TIEMPOS DE ENTREGAS 92% 8%

SI FINO

Figura N2 13 Tiempos de Entregas

FUENTE: Investigacion de Campo
ELABORADO POR: ROSA PILLAJO

ANALISIS
Estandarizar los procesos a seguir mejorara los tiempos de entrega del producto, es por esta
razén que el 92% de los entrevistados estan de acuerdo con el cambio y solo el 1% les da

igual.
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10. ¢Cree usted que es importante designar funciones especificas a cada

funcionario para estandarizar el proceso de control de bienes de Almacén?

Tabla 10: ESTABLECR FUNCIONES

ESTABLECER FUNCIONES

Alternativas Cantidad Porcentaje
Sl 11 92%

NO 1 8%
TOTAL 12 100%

FUENTE: Investigacion de Campo
AUTOR: ROSA PILLAJO

ESTABLECER FUNCIONES

100% 92%
80%
60%
S|
40%
NO
20% 8%
0%
S| NO
ESTABLECER FUNCIONES 92% 8%

Figura N@ 14 Establecer Funciones

FUENTE: Investigacion de Campo
ELABORADO POR: ROSA PILLAJO

ANALISIS
De acuerdo con los entrevistados se recomienda que se deba establecer funciones a cada
funcionario, es de vital importancia que no se repitan los procesos con el 92% y el 8%

sigue indicaciones de su jefe departamental.
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Resumen e interpretacion de datos obtenidos

Tabla 11: INTERPRETACION GLOBAL DE ENTREVISTA

N° ALTERNATIVAS RESULTADOS | PORCENTAJE

1 No existe continuidad de los procesos | 6 6%

2 Herramienta de trabajo 9 10%

3 Si existe la necesidad de wun|10 11%
instrumento para organizar el trabajo.

4 No tiene apoyo o guia en el trabajo 10 11%

5 No cuenta con organizacion de los | 10 11%
procesos clientes externos

6 Modelo de control de bienes 11 12%

7 Necesidad de estandarizar los | 6 6%
procesos

8 Estandarizacion de datos. 10 11%

9 Los procesos mejoran tiempos de | 11 12%
entrega

10 Importancia de las funciones 11 12%

94 100%
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NO EXISTE
ESTABLECER CONTINUIDAD
FUNCI?NES, DELLOS HERRAMIENTA
12% PROCESOS; 6% DE TRABAIJO;

10%
INSTRUMENTO

TIEMPOS DE
ENTREGAS ; 124

AJO; 11%

YO O GUIA
EL TRABAJO;
11%

OBIJETIVO
PRINCIPAL DE
UN MANUAL; .
% ORGANIZACION
6% MANUAL DE DE LOS
BIENES H 12% CLIENTES
EXTERNO; 11%
Figura 15: HALLAZGOS IMPORTANTES
FUENTE: Investigacion de Campo
ELABORADO POR: ROSA PILLAJO
e ANALISIS:

De acuerdo con el FOCUS GRUPS, se denomina que en la Presidencia de la Republica
del Ecuador dentro de la Direccion Administrativa y el Departamento de Control de

bienes del Almacén se ha establecido un proceso a seguir, no cuenta con un Modelo y

Cada departamento de dicha direccion realiza sus trabajos de manera empirica; lo que

indica existe una problematica sin solucionar.
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RESUMEN

Mediante el estudio realizado en las Jefaturas de la Direccion Administrativa, se ha
podido comprobar que se requiere de vital importancia estandarizar los procesos a seguir

ya que cada jefatura lo realiza de la manera que lo crea conveniente.

Se ha notado que siguen un proceso de la jefatura de Adquisiciones porque sube los
procesos de compras del portal del Sistema Nacional de Contratacion Publica
(SERCOP).

En la jefatura del transporte se ha establecido que es un area muy vulnerable ya que son
los vehiculos quienes adquieren mas compras y suministros y son los que menos tienen
un proceso 0 guia a seguir con respecto a los tiempos. La jefatura de mantenimiento
trabaja mucho con el area de control de bienes y adquisiciones por las compras; pero
tampoco es que tengan un proceso a seguir para el mismo; solo existe el memorando del

requerimiento de las necesidad.
La Direccion Administrativa se ha visto en la necesidad de solo Autorizar sin comprobar
si el requerimiento no tiene control de bienes o existe la necesidad de comprarlo por tal

razén no se ha establecido un procesos a seguir

La jefatura de Control de Bienes, realiza sus inventarios mediante hojas electronicas que

algo le permite llevar un control pero no sigue un control establecido.
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CAPITULO I
3 PROPUESTA

3.1 PRESENTACION

La Administracion de la Presidencia de la Republica del Ecuador es dinamica,
correspondiéndole servir al interés general de la sociedad y someter sus actuaciones a los
principios de legalidad, jerarquia, cooperacion y coordinacion con las demas entidades de

la Funcidn Ejecutiva.

Su capacidad de respuesta sélo puede ser desarrollada a través de una institucionalidad con
solidos modelos organizacionales, con profesionales de alto nivel, profundamente
alineados con los valores y objetivos institucionales. Por esta razén su planificacion
estratégica institucional permite contar con elementos fundamentales de una verdadera
administracion que observe la programacion y/o planificacion financiera, elementos
disefiados en concordancia con el Plan de Gobierno, el Plan Nacional de Desarrollo para el
Buen Vivir y las directrices propuestas por el Sefior Presidente Constitucional de la
Republica.

Con la creacion del Gobierno por Resultados (GPR), en la Administracion Publica, esta
herramienta nos ha permitido identificar cuales son los proyectos en riesgo y por qué
causas estan calificadas como tal, este es el primer paso para tomar decisiones y acciones

correctivas

A continuacion presento la estructura del modelo de GPR aplicarse en el Control de Bienes

y Almacén.
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3.2 ESTRUCTURA DE LA PROPUESTA MODELO GOBIERNO POR

RESULTADOS GPR. EN CONTROL DE BIENES Y ALMACEN

Proceso

MODELO

ADMINISTRATIVO

DE CONTROL DE
BIENES Y
ALMACEN

Atribucion Aliniacion

Figura N2 16 Modelo Administrativo de Control de Bienes y Almacén

MISION JEFATURA —~ALMACEN
La Jefatura de Control de Bienes-Almacén de la Presidencia de la Republica fomenta el
uso adecuado de los bienes y prevé un sistema de informacion actualizado que permita

identificar, ubicar y controlar los bienes del Estado.

VISION JEFATURA-ALMACEN
Llevar un adecuado registro, ubicacion clasificacion, caracteristicas estado, cantidad y
valor de bienes adquiridos y de propiedad de la Presidencia de la Republica ubicados en las

diferentes Dependencias de la Institucion.

44



3.3 OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades desarrolladas por el
Departamento de Control de Bienes de la Presidencia de la Republica, para garantizar que
los bienes y materiales resguardados en el Almacén, se encuentren en ptimas condiciones

de uso, funcionamiento y grado de conservacion al momento de ser solicitados.

3.4 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Administrar eficazmente el uso de los bienes muebles e inmuebles de la
Presidencia de la Republica.

e Mejorar los procesos de adquisicidn de bienes y servicios para la Institucion.

e Vigilar la mantencién del inventario actualizado de todos los bienes muebles e
inmuebles de la Institucion. Disefiar e implementar sistemas eficaces de control de
existencias de bienes.

e Establecer lineamientos para la mantencion de los bienes muebles e inmuebles de la
Institucion, de modo que se conserven permanentemente aptos para su uso y
destino.

e Administrar la bodega de materiales de la Institucion, de acuerdo a los
procedimientos definidos por la Directora Administrativa y Financiero en materia
de distribucion y control.

e Coordinar la racional y equitativa distribucion de bienes y materiales de consumo a
las diferentes dependencias, conforme a los planes y prioridades institucionales y a
los requerimientos formulados por las jefaturas superiores de aquellas.

Tabla 12: MATRIZ FODA PARA CONTROL DE BIENES Y ALMACEN

FOTALEZAS DEBILIDADES
» Revision minuciosa y control e Demora en la entrega de
previo de la documentacién documentos de ingresos Yy
para el pago de las compras legalizacion de facturas.
» Observacion y control de los e Retraso en atencion a los
bienes por entregar requerimientos de las

dependencias de la Presidencia.

> Reubicacion de estaciones de e Constantes cambios de

trabajo  para el  buen Directores Administrativos
desenvolvimiento del personal
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e Estaciones de Trabajo
» Contratacion de  personal impropias para el desarrollo de
titulado y con experiencia las funciones

» Trabajo desarrollado a
conciencia en los tiempos e Ingreso de personal sin
establecidos. establecer funciones

determinadas a desarrollar

e Espacio reducido en bodegas

OPORTUNIDADES AMENAZAS
e Estandarizar  politicas para
mejorar los procesos de control e Los cambiantes
de bienes muebles e inmuebles Reglamentos Internos

de la institucion

e Mejoras continuas en el
presupuesto  asignado para
procesos de adquisicion de
Bienes del Estado e Inestabilidad laboral

e Designar un porcentaje del
presupuesto en capacitacion de
los empleados.

e Oportunidad para reducir los e Cambio de Procesos en
tiempos de pago las dependencias

e Alinear procesos Yy actividades
en funcion al objetivo deseado

3.5 Acciones a Desarrollar

1. Establecer tiempos definidos entre las compras, ingreso Almacén, legalizacion de

documentos y pago de los mismos.

2. Estandarizar un solo proceso para los requerimientos de las Dependencias

3. Reubicacion del espacio fisico, estableciendo el confort para el personal

4. Induccion y capacitacion al personal nuevo para ejecucion de funciones y

colaboracidn en equipo con eficiencia y eficacia
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5. Seleccionar sitios adecuados para las bodegas de los bienes-muebles y suministros

de oficina; en caso de ser necesario arrendar bodegas

6. Regularizar por periodos los Reglamentos Internos los que nos permitan establecer
un proceso a seguir de la adquisicion de bienes, la administracién y control de los

mMismos.

7. Realizar un adecuado analisis fisico de las instalaciones para la reubicacion de las

Dependencias, las mismas que permitan ejecutar un trabajo de eficiencia.

8. Estandarizar Procesos a seguir de manera continua en las diferentes Dependencias

de la Institucion, sin tomar en cuenta las diferentes politicas de los Jefes.

9. Mantener un plazo prioritario en los puestos de trabajo.

10. Trabajar con un reglamento estandarizado

47



ESTRUCTURA FUNCIONAL - DIRECCION ADMNISTRATIVA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Administrar los bienes muebles e inmuebles de la institucion

DIRECTORA ADMINISTRATIVA

Autorizar las adquisiciones de infimas cuanticas

Controlar la buena administracion de los Jefes Departamentales
Cumplir con los requerimientos de la Secretaria General

SECRETARIA

Asistencia Directora Administrativa

Ingreso y Despacho de documentacidn por el sistema Quipux
Organizacion de la Agenda de Directora Administrativa

Asistencia Telefénica

MENSAJERO

Asistencia Secretaria

Despacho de documentacion a los diferentes Departamentos

Archivo de la Documentacion

Organizacion y mantenimiento de la oficina Administrativa

COOR. LOG. GYE

ASISTENCIA VEHICULAR EN GUAYAQUIL

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECIVO VH GYE

AUTORIZACION VIATICOS GYE
ORDENES DE MOVILIZACION GYE
AUTORIZACIONES CONBUSTIBLE GYE

JEFATURA DE TRANSPORTES
ASISTENCIA VEHICULAR EN QUITO
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECIVO VH UIO
AUTORIZACION VIATICOS UIO
ORDENES DE MOVILIZACION UIO UGS!
AUTORIZACIONES CONBUSTIBLE UIO

CONTROL DE BIENES Y ALMACEN
CONTROL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
INGRESO Y EGRESO DE BIENES MUEBLES Y SUMINISTROS
CONTROL DE APARATOS TELEFONICOS Y MODEMS
CONTROL DE BODEGAS EQUIPO ELECTRICO Y
CONSTRUCCION
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MANTENIMIENTO
MANTENIMIENTO GENERAL DE LAS
INSTALACIONES DE LA PRESIDENCIA

LIMPIEZA DE INSTALACIONES EXTERNAS DE

PRESIDENCIA

JEFATURA
ADQUISICIONES

COMPRAS DE BIENES MUEBLES,
SUMINISTROS, EQUIPOS ELECTIRCOS E

SEGUROS

AE ISEGURAR BIENES MUEBLES
NINMUEBLES DE LA PRESIDENCIA
ASEURAR AL PERSONAL DE LA
INSTITUCION



3.6 DIRECCION ADMINISTRATIVA

Mision._  Administrar  los recursos materiales, bienes y servicios
administrativos demandados para la gestion de la institucién, de conformidad

con la normativa vigente.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
a. Dirigir y evaluar la gestion de la Direccion
b. Coordinar la dotacion de bienes y servicios institucionales de la
Presidencia de la Republica, de conformidad con el marco legal que regula al
sector publico
c. Administrar los bienes muebles e inmuebles de uso de la
Presidencia, servicios bésicos y adecuar la infraestructura fisica
d. Supervisar la elaboracion y aplicacion del Plan Anual de Compras
e. Supervisar la utilizacion y registro de los bienes institucionales, asi como
garantizar la seguridad de los bienes que pertenecen a la Presidencia de la
Republica, tomando entre otras acciones el manejo y actualizacion de pdlizas
y seguros
f.  Disponer la custodia de los bienes fijos institucionales
g. Supervisar la administracion de la Central Telefonica, asi como de la
telefonia celular y las bases telefonicas
h. Supervisar y coordinar la elaboracién de planes, programas y proyectos de la

gestion interna de la Administracion Institucional

Dentro del Estatuto mencionado, se desglosa que esta Direccidon comprende cuatro
Gestiones Internas, a las cuales he venido programando un integro seguimiento, velando
por la consecucion de los Productos y Servicios que deben ejecutar, a continuacion detallo

el informe por cada una de las mismas:

1. Gestion Vehicular
2. Gestién de Almacén
3. Gestion de Mantenimiento

4. Gestion de Adquisiciones
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GESTION DE ALMACEN

Productos y Servicios establecidos en Acuerdo No. SGPR-2016-0002:

Informe de administracion de polizas

e Informe de ejecucion del plan de proveeduria de suministros y materiales

e Informe de control de bienes

e Informes de inventarios de activos fijos (bienes muebles, suministros y materiales)

e Inventarios anuales y depuracion de los mismos en coordinacién con la Direccion
Financiera

e Registro de constataciones fisicas de bienes muebles

e Registros y actas de entrega y recepcion de bienes

e Registro y comprobantes de ingresos y egresos de bodega

¢ Informe de seguimiento y evaluacion de convenios o comodatos de bienes

CONTROL DE BIENES

La Unidad de Almacén a través del area de Control de Bienes, es la encargada de llevar el
control fisico y valorado de los Bienes de Larga Duracion y Bienes de Control
Administrativo, de propiedad y en comodato o préstamo de uso, con el objetivo de

mantener actualizado el Inventario General de la Presidencia de la Republica

GESTION DE MANTENIMIENTO

Productos y Servicios establecidos en Acuerdo No. SGPR-2016-0002:
e Planes de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles
e Informe de pago de suministros y servicios generales

e Registro y estadisticas de trabajos de mantenimiento
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e Plan de requisicion de materiales para mantenimiento de bienes

e Informes de ejecucion de los planes de mantenimiento preventivo y
correctivo de bienes muebles e inmuebles

e Reportes de ejecucion y evaluacion de los servicios de mantenimiento

conforme requerimientos internos.

GESTION DE ADQUISICIONES

Productos y Servicios establecidos en Acuerdo
No. SGPR-2016-0002:

e Plan anual de adquisiciones y contrataciones, de acuerdo a la prioridad y
necesidad de cada unidad administrativa y en base a la disponibilidad
presupuestaria

e Informe de ejecucion del plan anual de adquisiciones y contrataciones

e Informe de reportes sobre el manejo del sistema de compras publicas

e Informe de ejecucion de procesos de contratacion

e Expedientes de procesos de contratacion pablica

BASE LEGAL

Conforme con lo establecido en la Reforma Integral al Estatuto Orgénico de Gestion
Organizacional por Procesos de la Presidencia de la Republica, expedido con Acuerdo
Nro. PR-SEGIN-2017-001 de 31 de marzo de 2016. Publicada en el Registro Oficial Nro.

912 de 29 de diciembre de 2016.

GESTION VEHICULAR

Productos y Servicios establecidos en Acuerdo No. SGPR-2016-0002:
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Plan de mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor

Informe de ejecucion del plan operativo y de mantenimiento

preventivo y correctivo del parque automotor

Informe de inventario, registro y condiciones del parque automotor
Plan de utilizacién de vehiculos

Informe de turnos, asignacion de vehiculos (llaves) a conductores
Cuadro de reporte de siniestros y seguimiento

Informe de seguimiento al cumplimiento de rutas (rastreo satelital)

Reporte del parque automotor matriculado
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PROCESO DE COMPRAS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Inicio

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Realiza la autorizacion respectiva
de la compra o entrega del Bien
0 Suministros

ADQUISICONES

Recibe autorizaciéon de
compra

ADQUISICIONES Sube al portal
de compras realiza un cuadro
comparativo solicita
Certificacién Presupuestaria 'y
orden de pago

Almacén

Recibe los Bienes Muebles, o

Suministros ,recibe factura y

procede a revisar

DIRECCION FINANCIERA

Autoriza partida
presupuestaria y realiza el
pago

Almacén si el Bien o Suministros se
encuentran completos de acuerdo a la
factura y al pedido de compra firma
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CONTABILIDAD

Concilia la Transaccion

Almacén elabora Nota de
Ingreso y Egreso del bien
mueble, o equipos o
suministros

SEGUROS

Asegura el bien o equipo
dentro de una pdliza




Tabla 13:DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION

ROL

ACTIVIDAD

DOCUMEN
TO

TIEMPO
EN
MINUTOS
HORAS

RECEPTAR EL
DOCUMENTO
DE LA
ENTIDAD
FINANCIERA

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

4 Recibir los requerimientos de
adquisicion de los diferentes
Departamentos de la
Presidencia

4 Realiza un analisis si
realmente es necesario la
adquisicion

4 Remite el documento al
Departamento de
Adgquisiciones para la entrega
de un cuadro comparativo del
Portal de Compras Publicas.

4 Realiza la autorizacion
respectiva para la realizacion
de la compra

No aplica

8horas

RECEPTAR
AUTORIZACIO
NY
DOCUMENTO
SDE
RESPALDO

ADQUISICION
ES

» Recibe el documento del
requerimiento

» Sube al Portal de Compras
Publicas

» Realiza un cuadro
comparativo con relacion a
los precios, créditos,
cantidades,

» Solicita la debida
Certificacion Presupuestaria
al Departamento Financiero.

» Adquieren el producto; para
su posterior entrega al
Departamento requerido.
Elaboracién de la solicitud

de pago

NO
APLICA

8horas

RECIBE,
FIRMA'Y
PREPARAESP
ACIO FISICO

JEFE DE
CONTROL DE
BIENES Y
ALMACEN

+ Recibe memorando original
y copia de pedido o contrato,
sella, firma acuse de recibo,
registra en el libro de pedidos
y contratos del Departamento
y entrega la documentacion al
Jefe Departamental para su
sumilla correspondiente

+ Recibe copia del pedido o
contrato, se entera y dispone
del espacio fisico para la
recepcion de los bienes
consignados en el pedido

+ Espera la entrega del material
en los tiempos sefialados por
el proveedor

+ Recibe documentos y sella
con la leyenda sujeto a

ACTA
ENTREGA
RECEPCI
ON

300horas
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revision por el area acusa de
recibo que los bienes y
materiales cumplan con los
requisitos descritos en el
pedido o contrato (cantidad,
unidad de medida).

Realiza la respectiva
codificacion de los bienes a
entregar al Departamento
Requerido

Llama a la unidad para su
respectiva entrega con un
acta.

Realiza las notas de ingreso y
egreso como constancia de
que los bienes se encuentran
en buen estado y a
satisfaccion del
Departamento requerido.

SE RECEPTA
SE CONCILIA
Y SE
REGISTRA

CONTABILIDA
D

Realiza una conciliacion

NO
APLICA

lhora
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

BIENES Y ALMACEN

Descripcion General

DEL PERSONAL DE CONTROL DE

Es el procedimiento que tiene por objeto describir los pasos para el control de los bienes
y/o suministros, que se encuentre a cargo del funcionario del Departamento de Control de

bienes y Almacén.

Usuarios:

e Empleados de la Presidencia de la Republica.
e Funcionarios de la Presidencia de la Republica

Tabla 14: ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE CONTROL DE BIENES DE

ALMACEN
ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCU | TIEMP
MENT | OEN
(0] horas
4 Responsable del
funcionamiento de la
16horas

Unidad de Almacén

(Supervision de
actividades del personal de
la Unidad)

% Responsable del control y
custodia de todos los

bienes muebles,
maquinaria, herramientas,
equipo informatico,

artisticos 'y culturales,
libros y accesorios de
propiedad de la Presidencia
Republica

# Legalizar actas entrega
recepciéon de bienes de
largo duracién y bienes de
control administrativo con
la firma de responsabilidad
de cada usuario

4 Elaborar un  resumen
mensual del movimiento
de la cuenta de Bienes de
larga Duracién y Bienes de
Control Administrativo

JEFE
DEPARTAM

Responsable del control
y custodia de todos los
bienes muebles,
maquinaria,
herramientas, equipo
informatico, artisticos
culturales de propiedad
de la Presidencia de la
Republica
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Realizar solicitudes de
suministros faltantes en
Almacén

Informar a la Direccion
Administrativa y Direccion
Financiera la existencia de
bienes inservibles o fuera
de uso a fin de proceder a
la baja

Presentar informacién para
la elaboracion del PAC de
stock de bodega

Mantener actualizada la
base de datos  del
inventario general de la
Institucion

Realizar Memorandos e
Informes

ENTAL
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Receptar  las  facturas
entregadas por los
proveedores y la Jefatura
de Adquisiciones.

Recibir los bienes
adquiridos por la
Institucion, conforme

caracteristicas y cantidades
descritas en el documento
de recepcion o factura.
Elaborar notas de Ingreso y
Egreso de bodega de los
bienes adquiridos por la
institucion, para ser
entregados a las diferentes
oficinas de la Institucion.
Legalizar los documentos
de ingreso y Egreso de
bodega a través de la firma
de responsabilidad del
usuario y custodio.
Entregar méximo en 48
horas las Notas de Ingreso
legalizados al
Departamento de
Adquisiciones, de  ser
posible adjuntar las Notas
de egreso de bodega, para
el trdmite de pago
correspondiente.

Llevar el control estricto
de los documentos de
ingreso y egreso
realizados.

Realizar el  Resumen
General de los productos
adquiridos durante el mes.
Remitir al Departamento
de Contabilidad, dentro de
los diez primeros dias del
mes siguiente un informe
sobre el movimiento del
mes producido en la
Cuenta Automaticos.
Recepcion y despacho de
documentos; y atencion
Ilamadas telefdnicas.
Atencién al publico Interno

ASISTENTE
DE

JEFATURA

v' Verificar

documentalment
e con las
unidades
administrativas,
que los
proveedores
cumplan las
especificaciones
establecidas en
los
requerimientos

Enterarse
documentalment
e de la
recepcién de los
bienes y
materiales
adquiridos  por
la Institucion
Recibir del
Departamento

los movimientos
generados para
ser registrados a
través de un
sistema
automatizado
establecido

16horas
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y Externo.

4 Responsable directa en el
retraso de la entrega de los
documentos a la Jefatura
de Adquisiciones para el
proceso de pago y las
repercusiones que esto

impligue.

€ Responsable y encargado Entregar un informe del
de la custodia de todos y cumplimiento de los
cada uno de los bienes que proveedores en los
conforman la  cuenta suministros de manera
inventario para consumo oportuna ante el Jefe
interno  (Suministros de Departamental.

oficina, Materiales de
impresion Video y
Fotografia, Utiles de Aseo
y otros).

4 Recibir los bienes
adquiridos para stock de
almacén (Suministros de
Oficina, Materiales de
Impresion Video y
Fotografia, ~ Utiles  de
Aseo), conforme
caracteristicas y cantidades 24horas
descritas en el documento
de recepcion.

%  Recibir Atender las ASISTENTE
solicitudes de Suministros | pg
y materiales realizados por | sUMINISTR

Elabora Movimiento de
Entrada de Almacén en
original para entregar al
Departamento de
Contabilidad anexando
copia a la factura o
remision y dos copias
para conocimiento
Contabilidad y
responsable de Almacén
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las diferentes oficinas de la | OS
Institucion.

€ Mantener actualizados la
base de datos  del
inventario para consumo
interno y los registros
auxiliares (cardex), para el
control individual de los
bienes  para  consumo
interno, en cantidades y
valores.

& Elaborar el  resumen
mensual del movimiento
cuenta inventario para
consumo interno.

# Responsable de realizar el
seguimiento  permanente
para la adquisicion de los
materiales solicitados para
stock de Almacén, ante la
Jefatura de Adquisiciones,
para que no  exista
desabastecimiento de los
productos o materiales.

€ Entregar oportunamente la
informacion para la
formulacion del PAC.

4 Informes
mensuales  de
inventarios de
bienes muebles
adquiridos,

& Realizar constataciones
fisicas de los bienes
asignados a los
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funcionarios  para el
desempefio de sus
actividades en las
diferentes dependencias de
la Institucion.

Legalizar las actas de
entrega  recepcion  de
bienes con la firma de
responsabilidad de cada
usuario.

Codificar los bienes
adquiridos de conformidad
al sistema de control
implantado en la
institucion.

Elaborar Actas de
traspasos de bienes, de los
traslados de bienes de las
diferentes oficinas de la
institucion para
responsabilidad de los
empleados y funcionarios.
Elaborar informes  del
control de bienes de las
constataciones fisicas
realizadas.

Reemplazar en la Jefatura
de Almacén cuando el
titular esta en uso de
vacaciones o0 en comision.

ASISTENTE
DE BIENES
MUEBLES

donados, dados
de baja y en
utilizacion
Realizar  actas
mensuales  de
los inventarios
de bienes
muebles
Codificacion 'y
ubicacién de
bienes muebles.
En ausencia del
Jefe
Departamental
es el reemplazo.

16horas

Responsable y encargada
de la custodia de todos y
cada uno de los bienes que
conforman la  cuenta
inventario para consumo
interno (Materiales
Eléctricos y de
Construccion).

> Custodia de los

equipos de
telefonia

celular,
modems,
bodega de
suministros
eléctricos y
Construccion

> |Informe
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» Recibir los bienes

adquiridos para stock de
almacén (Materiales
Eléctricos y de
Construccién). Conforme
caracteristicas y cantidades
descritas en el documento
de recepcidn.

Recibir y Despachar las
solicitudes de (Materiales
Eléctricos y de
Construccion), realizadas
por la Jefatura de
Mantenimiento.

Elaborar notas de Ingreso y
Egreso de bodega (previa
la entrega de materiales
eléctricos y de
construccion.

Mantener actualizada la
base de datos inventario
para consumo interno
(materiales eléctricos y de
construccion) y los
registros auxiliares
(kardex), para el control
individual de los bienes
para consumo interno, en
cantidades y valores.
Responsable del control de
equipos  de telefonia
celular, elaboracion de
actas de entrega recepcion
y mantener el archivo de
respaldo de los teléfonos y
conectividades entregados
a los usuarios.

Llevar el archivo
actualizado de los
documentos que respaldan
el movimiento de la
cuenta.

ASISTENTE
TECNICA

mensual de
requerimientos
para la bodega
Constataciones
fisicas
semestrales
Informe de
Cardex
mensuales de
los inventarios
materiales
eléctricos y de
construccion

8horas
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Realizar el aseo y limpieza
de la oficina y Bodega de
Almaceén.

Trasladar y cargar los
bienes muebles que se
movilizan en la Institucién
de una dependencia a otra
0 a la Bodega de Almacén
0 viceversa.

Colaborar en la entrega de
los bienes que adquiere la
Institucion para las
diferentes Oficinas de la
Institucion.

Colaborar con la
codificacion de los bienes
de larga duracion y bienes
de control administrativo.
Colaborar en las
constataciones fisicas de
bienes asignados a las
diferentes Unidades de la
Institucion por usuario.
Funciones inherentes a
mensajeria.

AUXILIAR
DE
SERVICIOS
JEFATURA

Responsable de
entrega de
documentacion
en las diferentes
areas de la
Institucion.
Mantener las
instalaciones
ordenadas y
limpias para el
buen
desempefio  de
las funciones

8horas

Trasladar y cargar los
suministros 'y materiales
gue se encuentran en la
bodegas de proveeduria
para ser distribuidos a las
diferentes Dependencia de
la Institucion

Prepara los pedidos de
(Suministros de oficina,
Materiales de Impresion,

4 Responsable de

entrega de
documentacion
en las diferentes
areas de la
Institucion.
Mantener las
instalaciones
ordenadas y
limpias para el
buen
desempefio  de
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Video y Fotografia, Utiles
de Aseo 'y  otros),

requeridos por las
Dependencias de la
Institucion

& Realizar la limpieza de las
Bodegas y oficina de
suministros y materiales

# Trasladar y cargar los
bienes muebles que se
movilizan en la institucién
de una dependencia a otra
0 a la Bodega

4 Colaborar en la custodia de
todos y cada uno de los
bienes que conforman la
cuenta inventario para
consumo interno
(Suministros de oficina)

4 Funciones inherentes a
mensajeria

& Recibir mercaderia y
perchar para facilitar el
despacho de pedidos

AUXILIAR
DE
SERVICIOS
DE
SUMINISTR
0S

las funciones

custodio

materiales,

equipos,

dentro

que labora
4 Ayuda con el

despacho de

materiales

4 Responsable del
de

documentacion
que se encuentre
del
Departamento

suministros de
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AUTORIZADO POR: JEFE DEPARTAMENTAL

ELABORADO POR: ASISTENTE

Tabla 15: MODELO DE PROCESOS DE INGRESO DE BIENES Y/O SUMINISTROS

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MODELO DE PROCESO DE INGRESO DE BIENES Y/O SUMINISTROS

Encargado del area de | Proveedor

suministros

JEFE DE CONTROL
DE BIENES

JEFE
ADQUISICIONES

DE
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Inicio

Recibe y revisa copia
de Orden de Compra

Realiza la recepcion de
los bienes y/o
suministros conforme
orden de compra

Entrega Factura
Original

Reproduce una copia

de la Factura
Original y Archiva

Devuelve Factura
Original a la Jefatura
de Adquisiciones

Legaliza las notas
de ingreso y egreso

Adjunta documentacion y
original de Factura y
traslada al Departamento
de Adquisiciones

Entrega bienes y /o
suministros conforme
Orden de Compra

Recibe Factura
Original

Firma de recibido
en la Factura
Original

Sella a un lado de
la firma

Recibe Factura
original firmada y
sellada
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NUEVO FLUJO DE PROCESOS PROPUESTO PARA CONTROL DE BIENES Y
ALMACEN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Tabla 16: INGRESO DE BIENES U /O SUMINISTROS

CODI | PROCE | CODIGO PROCEDIMIE | FECHA | PAGIN | TIEMPO
GO SO NTO AS ESTIMADO
01.02.05.07.0 | X JUNIO20 | 3 D/H|M|S
2.01. 17
1/5/110
01 5

Descripcion General
Es el procedimiento que tiene por objeto describir los pasos para el control de los bienes
y/0 suministros que ingresan,
Usuarios:
e Empleados de la Presidencia de la Republica.
e Funcionarios de la Presidencia de la Republica
Requisitos previos:
a. Copia de Orden de Compra.
Definiciones:
Factura y documentacion adjunta para ingreso de bienes y/o suministros a Almacény a
Inventarios.
Tabla 17: DE INGRESO DE BIENES U/O SUMINISTROS

No | DESCRIPCIO | TIEMPO RESPONSAB | AREA DOCUMENTO
N D HM S |LE RESPONSAB | REQUERIDO
SECUENCIAL LE

1. | Recibe copia|0 0 1 0 |Encargada del | Area de e Copia de Orden
de Orden de Area de | Suministros de Compra
Compra Suministros

2. |Revisa copia|0 0 5 O |Encargada del | Area de e Copia de Orden
de orden de Area de | Suministros de Compra
Compra. Suministros

3. | Entrega bienes | O 0 15 | Proveedor Proveedor e Copia de Orden
y/o suministros | 0 de Compra
conforme copia
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de Orden de

Compra.

4 | Realiza la|] 0O 4 0 0 |Asistente del | Area de e Copia de Orden
recepcion  de Area de | suministros de Compra
los bines ylo Suministros
suministros
conforme copia
de Orden de
compra

5. | Entrega 0 030 Asistente del | Area de e Copia de Orden
Factura area de | Suministros de Compra
Original suministros

6. | Recibe Factura| 0 0 2 0 | Asistente de | Jefe de | FACTURA
Original Control de | Control de

Bienes Bienes y
Almacén

7. | Firma de|0 0 2 0 |Asistente de | Jefe de | FACTURA
recibido en la Control de | Control de
parte de atrés Bienes Bienes y
de la factura Almacén
original

8. |Selloaunlado| 0 0 1 O |[Asistente de | Jefe de
de la firma Control de | Control de | FACTURA

Bienes Bienes y
Almacén

9 | Dos copias de 0 0 2 0 |Encargado del | Area de e FORMULARIO
la factura area de | Suministros
original Suministros

10. | Archiva copia| 0 O 3 0 |Encargado del | Area de
en archivo area de | Suministros
interno. Suministros

11. | Devuelve 0 0 1 0]Asistente de | Area de e formulario

factura original
legalizada con
las notas de

ingreso y

Control de
Bienes y

Almacén

Suministros o

Control

Bienes

de
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egreso

firmadas al

Departamento
de
Adquisiciones
12 | Completa 2 0 0 | Asistente de | Area de | Notas de Ingreso vy
firmas y sellos Control de | Control de | Egreso
en las Actas y Bienes Bienes
facturas
13 | Adjunta 2 0 00 Asistente  de | Area de | Notas de Ingreso vy
Documentacié Control de | Control de | Egreso
n y copia de Bienes y | Bienes
factura almacén
14 | Traslada la|0 0 15 O | Asistente de | Area de | Notas de Ingreso Y
documentacion Control de | Control de | Egreso
a la Jefatura de Bienes Bienes
Adgquisiciones
15. | Recibe 0 5 0 | Jefe de | Jefatura  de e copia de facturas

Facturas y
Notas de
Ingreso y
Egreso
Originales
sellados

Adquisiciones

Adquisiciones

Notas de ingreso

y egreso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tabla 18: DESPACHO DE BIENES Y/O SUMINISTROS

CODI | PROCE | CODIGO PROCEDIMIE | FECH | PAGIN | TIEMPO
GO SO NTO A AS ESTIMADO
01.02.05.07.02.0 | X MAY |3 DIH/ M|S
1.02 0
2017 0 2 58 0

Descripcion General:

Es el procedimiento que tiene por objeto describir los pasos seguir de la entrega de bienes

y/o suministros que soliciten las diferentes &reas/ unidades de la Institucion para el

desarrollo de sus actividades.

Normas:

a.

.
d.

Si solicitan Suministros deberan presentar

Almacén

formato de solicitud de material al

Si solicita Bienes debera presentar Formulario de Pedido al Departamento de

Control de Bienes y Almaceén.

Cada Departamento tendra sus propios formularios de pedido

El Proceso de compras de bienes y suministros es de la Jefatura de Adquisiciones.

Usuarios:

Requisitos previos:

Empleados de la Presidencia de la Republica.

Funcionarios de la Presidencia de la Republica

a. Programa de Consumo de Bienes y/o Suministros.

No DESCRIPCION TIEMPO RESPONSAB | AREA DOCUMENTO
SECUENCIAL D HMS |LE RESPONSAB | REQUERIDO
LE
1. Recibe copia de| 0 O 1 O |Encargado del | Area de | COPIA DE
orden de Compra area de | Suministros ORDEN DE
suministros COMPRA
2. Revisa copia de| O 5 | Encargado del | Area de | Copia de orden
orden de compra 0 area de | Suministros de compra
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suministros

3 Entrega de bienes| 0 0 15 Proveedor Proveedor Copia de orden
ylo suministros de compra
conforme orden de
compra

4. Realiza la|] 0 O 30 | Encargado del | Area de | Copia del orden
recepcion de los | 0 area de | suministros de compra
bienes y/ 0 suministros
suministros
conforme orden de
compra

5. Entrega de factura| 0 O 5 0O | Encargado del | Area de | Copia del orden
original area de | suministros de compra

suministro

6. Recibe factura |0 O 5 Asistente  de | JEFATURA FACTURA
original control de | DE

bienes y o | CONTROL
almacén DE BIENES Y
ALMACEN

7. Firma de recibido| 0 0 3 JEFATURA FACTURA

en la factura DE
CONTROL
DE BIENES
8. Sellaaunladode| 0 0 2 0 | Asistente de | JEFATURA FACTURA
la firma control de | DE
bienes y/o | CONTROL
almacén DE BIENES Y
ALMACEN

9. Reproduce copiade | 0 0 2 0 | Asistente de | Jefatura de | factura
la factura original control de | control de

bienes bienes

10. Completa firmas y | 2 0 0 0 | Asistente  de | Jefatura de | DOCUMENTO
sellos con notas de control de | control de | S
ingreso 'y egreso bienes bienes
debidamente
legalizados

11. Entrega copia de| 0 O 10 O | Asistente de | Jefatura de | Factura y
factura y notas de Adgquisiciones | Adquisiciones | Documentos
ingreso y egreso al
Departamento  de
Adquisiciones

12. Recibe la facturay | 3 0 0 0 Asistente  de | Jefatura de | Factura y
notas de ingreso y Adgquisiciones | Adquisiciones | documentos.

egreso para
adjuntar para enviar
al financiero para el
pago respectivo
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Tabla 19: MODELO DE PROCESO DE DESPACHO DE BIENES Y/O SUMINISTROS

PRESIDENCIA DE REPUBLICA

MODELO DE PROCESO DE DESPACHO DE BIENES Y/O SUMINISTROS

Encargado del area del | Asistente
Area de Bienes y | Area/Unidad

Suministros

de

Jefe Area/Unidad

Encargado

Inventarios

de
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Inicio

Recibe copia de pedido
de Bienes y/o Suministros

Revisa pedido de
solicitud de Bienes y/o
Suministros

Ingresa solicitud de
Bienes y/o Suministros en
Sistema de Control
Interno de Almacén

Archiva Solicitud de
Bienes y/o Suministros en
archivo interno

Revisa en Planificacion de
consumo mensual si el area
solicitante cuenta con
disponibilidad de los Bienes
y/o Suministros

Si el area solicitante no
cuenta con
disponibilidad informa a
solicitante

Consulta si cuenta con
la disponibilidad de
Bienes y/o Suministros
que necesita

Si en Almacén cuenta
con disponibilidad de
Bienes y/o Suministros
necesarios completa
formulario de pedido a
Almacén

Revisa Formulario de
Solicita firma en Requisicion a
formulario de Almacén
Requisicion a
Almacén

Firma Formulario de
Requisicion a
Almacén en el lugar
establecido

Solicita firma en
Formulario de
Requisicion a

Almacén

Revisa y Firma
Formulario de
Requisicién a Almacén
en el lugar establecido
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CONCLUSIONES

Con el desarrollo de este trabajo he tenido la oportunidad de conocer los
procesos, actividades y dificultades que son parte de la administracion y
control de bienes del sector puablico en mi caso en el departamento de Control

de Bienes y Almacen de la Presidencia de la Republica.

La falta de informacion correcta y oportuna no facilita la aplicacion de los

procedimientos legales.

La falta de una normativa estandarizada que permita conocer las funciones y
responsabilidades de los funcionarios, lo que conlleva a realizar un trabajo

empirico sin tiempo y espacio establecido.

Sera una realidad si la Institucion lo implementa y valoriza el modelo de
gestion que lo propongo en la medida en que sea aplicado a
titulo de referencia para el mejoramiento de los procesos internos, que

permitiran el fortalecimiento de la gestion administrativa.

En cuanto a los objetivos que los he planteado éstos fueron alcanzados ya que
desarrollé la “PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION PARA
CONTROL DE BIENES Y ALMACEN DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA”.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda alinear procesos Yy actividades en funcion a los objetivos e instancias

planteadas.

Todo proceso tiene un tiempo de duracion y esta sujeto a la dinamica del entorno al
cual corresponde, por lo tanto sera meritorio su revision y replanteamiento ciclico que

responda a las necesidades institucionales tanto de los clientes internos como externos.

Realizar constataciones fisicas oportunas, por lo menos una vez al afio, o lo
recomendado semestralmente para que se mantenga un inventario actualizado de

Activos Fijos.

El guardalmacén debera aplicar procedimientos uniformes para el control y registro de

los bienes u/o suministros.

Contar con un modelo de gestién de control de activos fijos, bienes muebles e

inmuebles, de acuerdo a la normativa vigente.

Respetar los hitos e indicadores referentes al Gobierno por Resultados GPR trazados

por la Institucion.
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AnNexos

Anexo 1 NOTAS DE INGRESO Y EGRESO

if

i

PRESIDENéIA DE LA REPUBLICA

NOTA DE EGRESO DE BODEGA

No. 0026362

Quito, a........... de.......... e
Recibo del Guardalmacén de la Presidencia de la Republica los siguientes materiales
UNIDAD DESPAC k) PIRESIDENCGIAL CODIGO:
CODIGO | CANTIDAD DESCRIPCION V.UNITARIO | VALORTOTAL
TOTAL
FACTURA No. o de . REFERENCIA N/I: i
OBSERVACIONES

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

NOTA DE INGRESO DE BODEGA No. 0027158
PROVEEDOR: :
FECHA: dartiagi 2
UNIDAD: ALMACEN
FACTURA:
CODIGO | CANTIDAD DESCRIPCION V. UNITARIO | VALOR TOTAL

TOTAL

del 22001 al 30000

NARCEDV/ANINRIECS.
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La Presidencia de la Republica con la nueva Administracién del Gobierno Central ha visto
la necesidad de implementar las Notas de Ingreso y Egreso para el control de bienes
muebles y suministros que distribuyen dentro de la Institucion; mediante este sistema se ha

Podido mejorar un poco el control; pero no se ha realizado de la manera necesaria ya que

se tiene que verificar una por una para realizar la conciliacion.

Automaticos

Para un mejor control y no tener que verificar nota por nota se propone realizar una

automatizacion mensual electrénica de las compras adquiridas

conciliacion.

ALMACEN
AUTOMATICOS DEL MES DE OCTUBRE DEL 2014

para la respectiva

FECHA:
31 DEOCTUBREDEL 2013
Fecha Nota de |Nota de Nombre Factura Unidad Recibi Cant Descripcion Valor
Ingreso_| Egreso Empresa No. Administrativa Conforme Ingreso Egreso
310204 | 27150 IRVIX SA 4482 ALMACEN ELVIA PUENTE 2 |CARRO DE SERVICIOS KD 724,96
1 |CANASTA CONESTIGAS PARA PLATOS
1 |CANASTA PARA CUBIERTOS
26354 |IRVIXSA 4482 SECRETARIA DEL BUEN VIVIR ELVIA PUENTE 2 |CARRO DE SERVICIOS KD 724,96
1 |CANASTA CONESTIGAS PARA PLATOS
1 |CANASTA PARA CUBIERTOS
64
310204 | 2782 JUGUETON EL JARDIN 5578 ALMACEN FRANCOISE VILLALBA ADQ.DE REGALOS 5492
26356 _[JUGUETON EL JARDIN 5578 DESPACHO PRESIDENCIAL FRANCOISE VILLALBA ADQ.DE REGALOS 54,92
65
310204 | 2733 JUGUETON EL JARDIN 4999 ALMACEN FRANCOISE VILLALBA ADQ.DE REGALOS 54,92
26358 __[JUGUETON EL JARDIN 4999 DESPACHO PRESIDENCIAL FRANCOISE VILLALBA ADQ.DE REGALOS 54,92
66
31D/204 | 2754 JUGUETON EL JARDIN 17051 ALMACEN FRANCOISE VILLALBA ADQ.DE REGALOS 5492
26359 [JUGUETON EL JARDIN 17051 DESPACHO PRESIDENCIAL FRANCOISE VILLALBA ADQ.DE REGALOS 5492
67
310204 | 2785 JUGUETON EL CONDADO 37323 ALMACEN JUGUETON EL CONDADO 4 |ADQ.DEREGALOS 09,84
26360 |JUGUETON EL CONDADO 37323 DESPACHO PRESIDENCIAL JUGUETON EL CONDADO 4 |ADQ.DEREGALOS 0984

SRMARCELO BENAVIDES

CONTADOR GENERAL

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

LIC. GEOVANNY ORTIZ
GUARDALMACEN

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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Anexo 2 FORMATO PARA EL INGRESO DE SUMINISTROS

Pagina 2
FECHA [ NOTA DE EGRESO. | DEPENDENCIA T UNIDAD T VALOR TOTAL
22/10/2014 22356 DIRECCION DE TALENIO HUMANO SECRETARIA 427217
22/10/2014 22357 SUBSECRETARIA DE DISPOSICIONES Y CONTENIDO SECRETARIA 75.3¢
Tanosao1a Ererid DIRECCION ADMINISTRATIVA . Sccretamia e
24/10/2014 22359 CONSEJERIA DE GOBIERNO SECRETARIA 21.57
27/10/2014 22340 BIENESTAR SOCIAL DISPENSARIO MEDICO SECRETARIA 2801
27/10/2014 22361 COORDINANCION GUAYAQUIL SECRETARIA 446.8¢
27/10/2014 22362 ASESORIA PRESIDENCIAL SECRETARIA 72.6¢
27r10/2014 22363 ASESORIA PRESIDENGIAL SECRETARIA Fres
261072014 EESv CONSEIERIA DE GOBIERNO SECRETARIA 2843t
28/10/2014 22265 GESTION DOCUMENTAL SECRETARIA Sress
Zariora01s Soass CESTION DOCUMENTAL SECRETARIA Pioes
29/10/2014 22367 COORDINANCION DIPLOMATICA LOGISTICA PROTOCOLAR SECRETARIA 47817
Sororzona 25974 ASESORIA PRESIDENCIAL COORD. GNRL, ATENCION CUIDADANA SECRETARIA 12740
30/10/2014 22365 ASESORIA PRESIDENCIAL COORD. GNRL. ATENCION CUIDADANA SECRETARIA 31495
3o/10/2014 22370 DIRECCION DE FLANIFCAGION SECRETARIA P

TOTAL PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 23.172.78
REVISADO POR :
= X 7.
FERNANDG TELLO H. JOSERAMRLELO BENAVIDES
COMFADOR CENERAL

Anexo 3 NOTA DE EGRESO DE BODEGA DE SUMINISTROS

Mediante esta nota de egreso se puede dar cuenta, cuanto entrega de suministros a cada

Dependencia de la Presidencia y de esta manera se puede verificar que se tendria un

adecuado control.

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
NOTA DE EGRESO DE BODEGA No.0022321

Quito, a.. 0sa
Recibo del Gt dela 1 de la los sigui
A ARCHIVE.
Céodigo Cantidad ARTICULO Precio Unit. Precio Total
17007 o
: cx? T resmo ge papet copadora 35708 33708
ol 4 estiere 0.7308 2921k
4009 s rmaxigoma planca 0559 1.708k
‘ : ucuz 3 marcador punta media 0.307] o.s22p
osc0. 4 205, sz
Ss9%c estarograico ) o.sz2p
o= 100 mascarito quinirgica 0.104 10,4704
bz 00 guanie quirirgico 0344 34,4204
©5 17012 s Popel NgIenico jUMBo Aspersador 2245 11,2409
: 27000 3 tocic a= papel ospersador 2.4%: 2,470
bRl i & <
002 I9DON QUIdC Ge JEPErsadcr 3aro 74
05 07007 2 franaia 0.4179 0434
©S 20078 2 TPray ambiental rociodon 34729 45,9524
©S 0700%
ek 30 funda ce basura 00734 22144
’ = os’:oc: 0 funda ge basura mediana 01794 sa7eq
= 4 1 detergente 3.5347 3534
©s00 2 206N ce cesinfectante &.7200 13,4404
ToTAL 1075334
GUARDALMACEN RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME
R i \‘Lg
Veamicin auna | -
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DECLARACION Y AUTORIZACION

Yo, Maria Rosa Imelda Pillajo, Cl 1704852217 autor/a del trabajo de graduacion:

Modelo de Gestion Administrativa para Control de Bienes y Almacén de la
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para su difusiéon publica respetando los derechos de autor.

2.- Autorizo a la SENESCYT a tener una copia del referido trabajo de graduacion,
con el propdsito de generar un repositorio que democratice la informacion,
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