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RESUMEN

El presente trabajo denominado “Propuesta de mejoramiento del proceso de baja de los
bienes muebles del Ministerio de Defensa Nacional y Fuerzas Armadas, afio 2015”, es una
guia que contiene las directrices para ejecutar el proceso de baja de los bienes muebles

considerados como activos del Ministerio de Defensa Nacional.

Contar con un documento que establezca a detalle actividades, ambito de competencia y
nivel de responsabilidad de los participantes del proceso, facilita el cumplimiento de las
funciones del personal que labora en el area de Activos Fijos de la Unidad de Bienes,
reduciria el tiempo de induccion del nuevo personal que se incorpore al equipo de trabajo y
evitaria que la Contraloria General del Estado observe y establezca responsabilidades por

accion u omision en la ejecucion de dichos procesos.

Con la aplicacién de la propuesta de procesos, se optimizara tiempo y recursos, lo cual
repercutira en el nivel de operatividad y porcentaje de ejecucion de la Unidad, cuyos
resultados se reflejardn en la herramienta gubernamental GPR y se estableceran

lineamientos que coadyuven a la ejecucion de los procesos de baja.

PALABRAS CLAVES: Gestion de procesos, procesos de baja, optimizacion tiempo y

recursos



ABSTRACT

This paper called "Process improvement proposal low movable property of the Ministry of
Defense and Armed Forces, 2015", is a guide that provides guidelines to implement the

withdrawal process of movable assets considered Ministry of National Defense.

Having a document setting out in detail activities, scope and level of responsibility of the
participants of the process, facilitates the fulfillment of the functions of the personnel working
in the area of Fixed Assets Property Unit would reduce the induction time new staff who joins
the team and would prevent the General Comptroller observe and establish responsibility for

action or omission in the execution of these processes.

With the implementation of the proposed processes, it optimizes time and resources, which
will affect the operational level and rate of implementation of the unit, whose results will be
reflected in the government GPR tool and guidelines that contribute to the execution be

established processes low.

KEY WORDS: process management, process low , optimizing time and resources



INTRODUCCION

El trabajo de titulacion “Propuesta de mejoramiento del proceso de baja de los bienes
muebles del Ministerio de Defensa Nacional y Fuerzas Armadas, afio 2015”, consiste en
establecer los procesos para dar de baja los bienes muebles, considerados como activos
fijos, que son de propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, asi como, brindar al personal
de las ramas de Fuerzas Armadas, las directrices para ejecutar el proceso de baja de bienes

muebles, los cuales que estaran plasmados en el presente documento.

El presente trabajo contiene el capitulo denominado “Marco Teo6rico”, en el cual se detallan y
se desarrollan todos los temas que sustentan el presente documento, este capitulo también
contiene las actividades que actualmente se ejecutan dentro del proceso de baja de los
bienes muebles considerados activos fijos, que son de propiedad del Ministerio de Defensa

Nacional.

En el segundo capitulo “Metodologia de la Investigacion” se hallan detalladas las técnicas
utilizadas para la recoleccion de datos el analisis en el presente estudio, entre las cuales
estan: la entrevista, conversacion informal con el equipo de trabajo, también se analizé el
documento que reposa en el archivo de la Unidad de Bienes como referente para elaborar la
representacion grafica de los procesos mejorados.

En el tercer capitulo “Propuesta Operativa” el proceso que se a efectuar para levantar la
informacion y posteriormente elaborar las representaciones graficas en donde constan todas
las actividades y documentos a elaborarse durante la ejecucion del proceso. Con el objeto
de lograr los objetivos propuestos, se establece un plan de socializacion, se fijan indicadores
para evaluar cuan efectivo esta siendo la ejecucion de los procesos de baja de bienes, asi
como, la implementacion de mejora continua, para tomar los correctivos necesarios sobre la

marcha, de ser el caso.

Es necesario que el personal que labora en la Unidad de Bienes, con un documento oficial
gue norme sinérgicamente las actividades que desempefian dentro del proceso de baja de
bienes, ya que la alta rotacion de personal y el desconocimiento del personal nuevo, genera
demora en la ejecucion de los procesos de baja e inclusive puede causar su anulacion; la
implementacion de procesos fortalece a la institucion ya que es reflejo de organizacion,

dominio del tema por parte del equipo de trabajo; adicionalmente, la comunidad en general,



tendra mayor seguridad al participar en los procesos de baja de los bienes a celebrarse con

el Ministerio de Defensa Nacional.

Los problemas planteados en el presente trabajo de titulacion fueron identificados
conjuntamente con el personal que integra el equipo de trabajo de la Unidad de Bienes del
Ministerio de Defensa Nacional, con el objeto de que la experticia y experiencia aporten de
manera significativa en la elaboracion del presente trabajo.

Los objetivos planteados en el presente trabajo se han cumplido, ya que se realizé el
andlisis del proceso de baja de bienes muebles que se ejecuta actualmente con el fin de
efectuar la caracterizacion y descripcion del proceso mejorado; se aplico la metodologia
necesaria para realizar la investigacion y sobre todo se elabor6 la propuesta de mejora del
proceso de baja de los bienes muebles del Ministerio de Defensa Nacional y Fuerzas
Armadas.

El contar con la anuencia de la Autoridad competente del Ministerio de Defensa Nacional, la
predisposicion de los compafieros de la Unidad de Bienes, y el trabajo de campo ejecutado,
facilité la obtencion de datos relacionados con los procesos de baja de bienes, la cual

permitié optimizar tiempo y recursos.

La herramienta utilizada para el desarrollo del presente trabajo es, “Gestion por Procesos”,
la aplicacion de la citada herramienta permite optimizar tiempo y recursos en la ejecucion de
las actividades, las cuales coadyuvan al cumplimiento de la mision institucional permite
identificar las actividades las actividades y tareas que retrasan la consecucion de los
objetivos, situacion que permite aplicar los correctivos necesarios. EIl normar los procesos
permitird al personal identificar el grado de responsabilidad y el ambito de su competencia

gue tiene dentro del mismo.



CAPITULO I: Marco Tebrico



1.1. Aspectos Generales del Ministerio de Defensa Nacional

El Ministerio de Defensa Nacional, convertido hoy en una de las Carteras de Estado mas
importantes del Territorio Nacional se gesto, en Riobamba, el 14 de agosto de 1830, cuando
la Primera Asamblea Constituyente del Ecuador, resuelve crear de la Jefatura de lo Interior y
lo Exterior, el Ministerio de Hacienda y la Jefatura de Guerra y Marina, que por las
atribuciones y las competencias asignadas determinan la base sobre la cual se levanto el

Ministerio de Defensa Nacional.

En 1843, la Jefatura de Guerra y Marina acogio el nombre de Ministerio de Guerra'y Marina.
El 9 de diciembre de 1930, la citada institucion tomo el nombre de Ministerio de Guerra,
Marina y Aviacion, y finalmente, el 26 de septiembre de 1935, la institucion toma el nombre

de Ministerio de Defensa.

El presidente Eloy Alfaro Delgado, ordené la construccion de un palacio para realizar una
Exposicion Internacional de Muestras para conmemorar el centenario del Primer Grito de la
Independencia, lugar en el cual actualmente se levantan las construcciones del Ministerio de
Defensa Nacional, Fuerza Aérea Ecuatoriana, Fuerza Naval y Fuerza Terrestre. El Palacio
de la Exposicion, fue construido e inaugurado el 10 de agosto de 1909. EIl 08 de septiembre
de 1909, se realiz6 una exposicién en la que participaron Chile, Colombia, Pera, Francia,
Estados Unidos, Espafia, Italia, Japén y Ecuador.

En 1937, la Escuela Militar, convertida ya en Colegio Militar Eloy Alfaro, sale del edificio de
la Exposicion Nacional y se establecio en las instalaciones de La Pradera y el Palacio de la
Exposicion fue ocupado por el Ministerio de Defensa Nacional hasta la actualidad.

(Ministerio de Defensa Nacional)

1.1.1 Visién de laimplementacion de la propuesta.
Ser en enero de 2016, una Unidad de Bienes que cuente con personal capacitado,
capaz de asesorar a las Unidades de Bienes a nivel nacional sobre los diversos

procesos de baja que ejecuta el Ministerio de Defensa Nacional.

La presente propuesta entrard en vigencia a partir de enero de 2016, en razén de
que el personal que labora en las Unidades de Bienes o quienes hagan sus veces,



en las Unidades repartidas en todo el territorio nacional, deben conocer y estar
familiarizados con la normativa legal vigente asi como con la propuesta de mejora de
procesos, para lo cual se cumplira el Plan de Capacitacion sobre la normativa legal y
la socializacion de los procesos mejorados, durante el mes de noviembre y diciembre

del afio 2015, conforme a lo siguiente:

Implementacion de la propuesta de mejora de los procesos de baja

Noviembre

Capacitaciénde la
Normativa Legal

Diciembre

Socializacion de
procesos de
baja mejorados

ENERO 2016

Ejecucién de procesos
mejorados por parte de la
Unidad de Bienes de las
diferentes unidades
militares con el
asesoramiento de personal
MIDENA

Grafico No. 1
Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Ana Toapanta Molina

1.2.

Definiciones Teoricas del Objeto del Estudio

1.2.1. Gestion basada en los Procesos.

El “Método Mar para desarrollar procesos 2014” fue desarrollado por el autor Juan
Bravo, el cual hace referencia a que la herramienta Gestion basada en los Procesos,
es una orientacion que concentra todo el esmero y esfuerzo para que la institucion
logre oOptimos resultados en la ejecucion de las diligencias, cuyo modelo de

aplicacién se orienta a ejecutar la mision de la institucién. (Bravo, 2014)



Dentro del sector publico, la gestién basada en los procesos obedece a la “Norma
Técnica de Administracion de Procesos”, la cual establece que la administracion por
procesos es un compendio de tareas efectuadas dentro de una institucion, con el
objeto de elevar continuamente el nivel de eficacia y eficiencia de su gestion, para
brindar bienes y servicios de calidad que cumplan con las expectativas del usuario o

cliente.

Toda organizacion e institucion busca la perfeccion a través de la automatizacion de
los procesos, los cuales seran monitoreados a través de un software, cuya base de
datos sera alimentada manualmente, el software se busca que arroje informacién
como recorrido, estadisticas, resultado de indicadores, % de ejecucion, actividades,
tareas, etc..

Dentro de la visidn sistémica por procesos, detectar e identificar oportunamente los
siguientes aspectos: qué causO el problema, yo hago que las cosas sucedan,
integracion departamental, trabajo en equipo, compromiso con metas de la
institucion, orientacion hacia el cliente, las reglas son consecuencias de una

necesidad.

Dentro del gerenciamiento de procesos se debe considerar que un proceso es
efectivo al generar productos o servicios que brindan un nivel de satisfaccion del
100%; vy, un proceso es eficiente al generar un producto o servicio con la mejor

utilizacion de los recursos.

1.2.2. Estructura vertical clasica.

También el enfoque de Miguel Angel Mallar realizado en el afio 2014, sefiala que,
una organizacion o institucion se asemeja a una serie de procesos entrelazados, en
la cual puede primar la estructura vertical clasica eficiente que conciernen las

funciones que desempefia el personal.

1.1.3. Estructura horizontal.

Cuando la estructura es horizontal, ésta se orientard hacia la ejecucion de los
procesos. Para mejorar un proceso se efectuara un andlisis minucioso con todo el
personal que interviene en el mismo, a fin de detectar las falencias desde todos los
ambitos, lo cual repercutira en la consecucion de los resultados esperados. (Mallar,
2014)



1.2.4. Cadena de Valor.

La Cadena de Valor, dentro de la gestion por procesos representa brindar un valor
agregado a todas las actividades que ejecuta una organizacion, las cuales pueden
ser de dos tipos, como actividades primarias constituyen y corresponden a las
actividades inmersas en la gestacion de un producto o0 servicio, proceso de
comercializacion y logistica para la entrega al cliente asi como también implica el

servicio de postventa.

La cadena de valor institucional detalla la forma en como se va desarrollando todas
las actividades dentro de de un ente, sea cual fuera su naturaleza, para brindar un
adicional al usuario o ciudadano en cumplimiento a su razén de ser. La cadena de
valor institucional equivale al conjunto de macroprocesos que establece un limite al

area de competencia y accion de cada ente.

1.2.5. Actividades.
Las actividades de apoyo, son las que soportan las actividades primarias, es decir,
proporcionan todos los insumos, materiales, equipos para el cabal cumplimiento de

las actividades del personal que labora en una institucion.

Dentro de un proceso, las actividades cumplen un factor importante en razén de que
los procesos seran analizados en torno al valor agregado y consiste en:

Eliminar las actividades de No-Valor Agregado, que es factible ejecutarlo.
Mejorar las actividades restantes de No-Valor Agregado.
Combinar las actividades que no son eliminadas, para que sean ejecutadas

eficientemente y/o con el menor costo posible.

1.2.6. Valor agregado.

A través de la ejecucion de actividades que entreguen un valor agregado, las
instituciones generaran ventaja competitiva frente a la competencia o en el caso de
servicios proporciona un plus que diferencia de los demas de su clase, lo cual
repercute en el desarrollo de la vision de una institucion.

Con el detalle de las actividades contenidas en la representacion grafica

identificaremos claramente las areas que presentan mayores inconvenientes en el



curso de su ejecucion y sobre cuyos aspectos, es necesario trabajar de manera

prioritaria para dicho inconveniente transformado en un plus.

1.2.7. Procesos.

Los procesos tendran éxito a través de la ejecucion de las actividades, cuyo alcance
debe ser establecido, en virtud de que en ocasiones, la no delimitacion de
actividades o funciones puede ocasionar que personal ejecute trabajos que no
corresponden al area de su competencia, ademas del buen desempefio de las
actividades depende el correcto funcionamiento de una organizacion asi como la

obtencién de los objetivos institucionales. (Levantamiento de procesos)

También los procesos representa un grupo de actividades interrelacionadas que se
conectan, las mismas que se convierten en entradas, utilizan materia prima
(insumos), adicionan valor y otorgan un bien o servicio a un usuario interno o

externo.

Conforme lo establece la Norma Técnica de Administracion por procesos, el
desempefio de los procesos pueden ser monitorizados y valorados conforme a las
siguientes caracteristicas:

Tiempo de ejecucion

Exactitud precision

Costo y consumo de recursos

% de satisfaccion del cliente

Participante con competencias adecuadas a la funcion que cumplen

Sinergia e integracion de todos los procesos

Cumplimiento de normas y estandares

Calidad de las condiciones de trabajo

En el sector publico, dentro de la herramienta GPR (Gobierno por Resultados) existe
el “catalogo de procesos” que equivale a toda la informacién relacionada con el
proceso como por ejemplo objetivos, evaluacion, indicadores, vinculacion, alineacion,
etc..

Dentro de los procesos siempre existira una actividad o evento denominado

“disparador”, cuya actividad es ser el inicio o activacion del proceso.
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En un proceso existen las “entradas”, que equivale a los insumos que seran
modificados mediante una “actividad” para finalmente obtener un producto elaborado

que corresponde a la “salida”.

La jerarquia de los procesos es macroprocesos, proceso, subproceso, actividad,

tarea.

Los tipos de procesos son los siguientes:

Gobernantes.- son aquellos que emiten politicas, planes estratégicos, para el control
y direccion del ente.

Sustantivos.- se enfocan al cumplimiento de la misibn de la organizacion o
institucion.

Adjetivos.- son aquellos que proporcionan productos o servicios a los procesos

gobernantes y sustantivos.

1.2.8. Modelacién de procesos.

Con la modelacion de procesos se busca representar los procesos en forma visual y
gréfica, lo cual equivale a la pauta para iniciar la gestion por procesos, en este caso
se debe determinar cudn complejo es el proceso, de ser el caso, el flujograma

debera realizarse por cada fase o etapa.

1.2.9. Flujograma.

Corresponde a la representacion grafica de todas las actividades que se realizan
sinérgicamente dentro de un proceso, actividades que en cierto momento también
pueden convertirse en un cuello de botella, que ocasione inconvenientes para

alcanzar los resultados proyectados.

El flujograma sirve para identificar el flujo o secuencia de actividades o eventos que

un producto o servicio tiene en su proceso.

Con los flujogramas se logra identificar las areas problema, repeticiones, pasos
innecesarios, actividades que agregan o no agregan valor al producto o servicio, en
cuyo caso la aplicacién de la simplificacion y estandarizacién podrian aportar con
una posible mejora. Identifica la fase o el area en donde la informacion debe ser
levantada y analizada. Brinda facilidad para realizar el entrenamiento de las

personas involucradas, a través del cual se lo puede hacer a profundidad.
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1.2.10. Lista de tareas.

Una vez que se haya modelado los procesos con la aplicacion del flujograma, en el
cual se describiran todas las actividades. Se debera efectuar una lista de tareas de
todas y cada una de las actividades con el objeto de verificar que las tareas no
ocasionen o causen un cuello de botella en la ejecucion de las mismas. (Guizar
Montufar, 2013)

1.2.11. Macroproceso de apoyo.

Son procesos que brindan soporte a la gestion en el area de la Tecnologia,
Contabilidad, Finanzas, Adquisiciones, Talento Humano, areas que se relacionan
indirectamente con la innovacion de los productos o servicios, cuyo objetivo es

viabilizar los procesos gobernantes y agregadores de valor o sustantivos.

Corresponde a un grupo de procesos interrelacionados que pueden constituirse en

grupos para obtener un bien o un servicio.

1.2.12. Subproceso.
Grupo de actividades que mantienen una secuencia légica con el objeto de cumplir
una funcion dentro de un proceso.

1.2.13. Inputs (insumo).
Es la materia prima a convertir, recursos a procesar, talento humano a educar, datos

a analizar, ideas, opiniones a procesar y sistematizar.

1.2.14. Insumos, recursos o factores que transforman.

Se refiere a los agentes que ocasiona la modificacion, mismos que pueden ser
factores dispositivos, como seres humanos por su capacidad de planificar, organizar,
dirigir y controlar los procedimientos; y, factores de apoyo que se refieren a la
infraestructura tecnoldgica como son hardware, software, en si lo que corresponde a

los computadores.

1.1.15. Flujo real de procesamiento o transformacion.

Se refiere al grupo de actividades que enfoca el cambio, el cual puede ser fisico,
ubicacion, judicial, reconfiguracion, propagacion, capacitacion, acopio, importacion /
exportacion, hospedaje, médico, psicoldgico y el cambio puede ser en el estado de
animo de la persona que recibe el producto o servicio.
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1.2.16. Outputs (producto / servicio o fusion de ambos).

Una vez efectuado el proceso de transformacion se obtienen los productos los cuales
pueden ser tangibles, intangible, mueble o inmueble, reciclable o desechable; o
puede darse que un output puede ser la fusion de un producto y servicio, el cual se

denomina “serducto”.

1.2.17. Procedimiento.

Los procedimientos, corresponden a documentar las actividades en los cuales
constan el objeto y el ambito de competencia de determinada funcién; en esta fase
aparecen las interrogantes como qué debe ejecutarse? Quién debe ejecutarlo?; en
gué fecha?, en qué lugar? y en qué forma se ejecutara la actividad?; qué insumos,
magquinaria y documentacion se utilizaran para la ejecucion de una actividad?; v,
cuales son los parametros de control y medicion y cuales seran los registros que se

implementaran? (La Administracion por Procesos)

1.2.18. Variables.
Son particularidades, atributos, mecanismos de un area, coordinacion, direccion de
andlisis, las cuales pueden cambiar o alterar en el transcurso del tiempo, conforme

sea el comportamiento del entorno o de los agentes inmersos en el proceso.

Existen los siguientes tipos de variables.

Independiente: los valores de estas variables no dependen del de otras, se
representan en el eje de las abscisas y en las funciones con X.

Dependiente: los valores de estas variables, son determinados por los que adquieran
las otras variables. Se representan en el eje de las ordenadas con Y en las

funciones.

Cuantitativas: estas variables se expresan por medio de un numero, que permite

utilizarlas para operaciones aritméticas. Encontramos dos clases:

1. Continua: adquiere valores existentes entre dos numeros.

2. Discreta: no puede adquirir valores intermedios entre dos numeros, sino
aislados.

Cualitativas: hace alusion a aquellas cualidades que no se las puede medir

numéricamente. Existen dos clases:
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1. Variable cualitativa ordinal o cuasi cuantitativa: presentan modalidades no
numericas en las que hay un orden.
2. Variable cualitativa ordinal: las modalidades numéricas no pueden ser ordenadas

bajo ningun criterio.

Aleatorias: son aquellas funciones que asocian un nimero real a cada elemento del

espacio muestral E. Existen los siguientes tipos:

1. Variable aleatoria discreta: adquirir valores enteros.

2. Variable aleatoria continua: puede adquirir cualquier valor dentro de un intervalo
de la recta real.

3. Variable aleatoria binominal: se muestra el nimero de éxitos que se adquirieron
en cada prueba de un experimento. Es como la discreta, que soélo adquiere

valores enteros, pero de acuerdo a las pruebas realizadas.

1.2.19. Indicadores.

Son parametros que se establecen para medir el nivel de eficiencia y eficacia, lo cual
se vera reflejado en el cumplimiento de los objetivos de una institucion u
organizacion. Los indicadores son objeto de observacion y medicién con el propdsito
de implementar correctivos sobre la marcha y para tomar decisiones importantes

sobre el curso que lleva una institucion o empresa.

Los tipos de indicadores para el area que nos ocupa en el presente trabajo son los
indicadores de gestion, que son los siguientes:

Eficacia.- mide el grado de cumplimiento de los objetivos

Eficiencia.- mide la cantidad de insumos o recursos utilizados vs. La cantidad de
productos y servicios generados

Efectividad.- relacion entre la eficiencia y eficacia

Calidad.- mide atributos, capacidades y caracteristicas que deben tener los bienes y
servicios para satisfacer las necesidades de los clientes o usuarios.

Productividad.- relacion que existe entre la produccion y recursos empleados.
Economia.- capacidad de un ente para movilizar adecuadamente los recursos

financieros para el cumplimiento de los objetivos trazados.
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1.3. Analisis situacional del proceso actual

Problemas existentes en la Unidad de Bienes

PROCESOS

TALENTO HUMANO

Rotacion de
personal

Desconocimiento
normativa

CAPACITACION

GESTION DOCUMENTAL

Grafico No. 2
Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Informacion Midena

Del grafico No. 2, se desprende que existen 04 causas que derivan en la no
existencia de un documento que norme los procesos de baja que deben ejecutar
todas las Unidades de Bienes de esta cartera de Estado y Fuerzas Armadas que

corresponde a Comando Conjunto, Fuerza Aérea, Fuerza Terrestre y Fuerza Naval.

En el Ministerio de Defensa Nacional existe alta rotacion de personal en razon de
gue en su mayoria la constituyen personal militar, quienes estan sometidos a pases,
por tanto existe dicha rotacion.

El personal debe mantenerse capacitado, ya que la normativa legal es cambiante y
se requiere actualizacion permanente con el fin de cumplir los procesos en apego a

la ley.
El desconocimiento de los procesos y el cambio continuo causa inconvenientes y

dificultades, por tanto, es necesario establecer un documento que norme todos los
procesos de baja.
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La demora en la entrega de documentacion de respaldo ocasiona inconvenientes, ya
gue el personal necesita documentos fisicos para iniciar el tramite, pese que, en el

sector publico se encuentra ejecutandose la campafia de “cero papeles”.

Respecto del documento que norme los procesos de baja de bienes, actualmente el
area de Activos Fijos de la Unidad de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional,
cuenta con una presentacion elaborada en el programa Power Point, en el cual se
halla descrito el proceso de dar de baja los bienes muebles de propiedad del

Ministerio de Defensa Nacional y Fuerzas Armadas.

Los procesos constantes en el archivo que existe en la Unidad de Bienes del
Ministerio de Defensa Nacional, estan enfocados Unicamente a bienes muebles en
razén de que existe la Direccion de Bienes y Catastros que se encarga de lo
correspondiente a los bienes inmuebles de la Institucion, se analizé el documento, de

lo cual, se desprende lo siguiente:

1.3.1. Proceso para la Autorizacién de Baja de Bienes de Larga Duracion.

Como primera modalidad para dar de baja los bienes muebles de propiedad del
Ministerio de Defensa y Fuerzas Armadas, se halla el “Proceso para la Autorizacion
de Baja Bienes de Larga Duracion”.

Los bienes de larga duracién considerados como activos fijos segun lo establecido
en el “Norma Técnica de Contabilidad aplicable al Sector Publico” y el “Reglamento
General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico”
(Contraloria General del Estado, 2006) deben cumplir necesariamente las siguientes
caracteristicas:  constituyen bienes de propiedad privativa institucional;, estan
destinados a actividades administrativas y/o productivas; su vida util estimada es
mayor a un afio; y, su costo de adquisicion es igual o mayor a cien doélares

(US$100,00).

El area de Activos Fijos del Ministerio de Defensa Nacional, ha establecido un
proceso especificamente para los bienes de larga duracion, pese a que en el
“‘Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del
Sector Publico” no se establece uno especifico para este tipo de bienes muebles,

mas bien en dicho Reglamento, se establece modalidades diferentes para dar de
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baja todo tipo de bienes muebles, dependiendo el tipo de actividad a que se dedica

la institucion.

Proceso para la autorizacion de baja de bienes de larga duracién

PROCESO PARA LA AUTORIZACION
DE BAJA BIENES DE LARGA DURACION.
{ INICIO )
Envia
onTETEE T Comando de cada
Merificacion estado Fuerza
delosbienes
k.
Emite el informe Estade FiN
Derequerimiento TELETRT
1]
Solicitala _ .
Constatacion Oficia al sefior
Fisica (2] MIDENA | DOCUMENTOS
; 4
1.-Informe del Guardalmacén
2 -Informe de Constatacion fisica Jefe
- Financiero, Informe Juridico
Tramita I Recepta la 3.- Oficio del Comandante de Fuerza
HIETEHEETRAE i 4-Solicitud al sefior MIDENA UBC-MDN
=% 208 3 5.-Autorizacion.
Gréfico No. 3

Elaborado por: Archivo Unidad de Bienes Midena

Fuente: Archivo Unidad de Bienes Midena
El proceso descrito es el que actualmente ejecutan las Fuerzas Armadas, que
comprende Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas, Fuerza Terrestre, Fuerza
Naval y Fuerza Aérea Ecuatoriana, quienes solicitan autorizacion al Ministerio de
Defensa Nacional para realizar los procesos de baja de bienes muebles; pese a que
se cuenta con un proceso establecido, se evidencia que en el primer hito del proceso
“Verificacion de los bienes” no consta el area o la persona que tiene bajo su
responsabilidad el ejecutar la actividad sefialada.

En el hito “Solicita la Constatacién Fisica”, no se determina qué &rea o quien solicita
dicha diligencia, situacion que no se relaciona con el Informe de Constatacion Fisica
emitido por el Jefe Financiero e Informe Juridico.

En el hito “Tramita la autorizacion para la Baja” no se establece quién o qué area

realiza esta gestion.
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Dentro del proceso graficado, no se detalla la revision de la resolucion de
autorizacion por parte de la Coordinacion General de Asesoria Juridica, cuyo
proyecto de resolucién fue elaborada por el personal de la Coordinacién General
Administrativa Financiera; asi como tampoco se detalla la numeracién y ubicacion

de fecha a la resolucion a ser remitida al Comando de Fuerza.

Proceso para la baja

PROCESO PARA LA BAJA.

INICIO

Recepciondela
autorizacion

Solicitar la

Presencia del
Delegado MDMN FIN

2 ]
k.
Constatacion
Fisica de los Envid de Actas
S iz M0 DOCUMENTOS
.
1.-Comunicado , coordinar interesados
compra de material obsoleto.

- 2 -Telegrama al MDMN- UBC v Auditoria
Clasificacion de Ters Interna de COMACO, FUERZA.
Los Bienes ! 3 - Acta de destruccién, chatarrizacion,

4@ reciclaje, ofertas de interesados.

Grafico No. 4
Elaborado por: Archivo Unidad de Bienes Midena
Fuente: Archivo Unidad de Bienes Midena

El proceso de baja debe ser considerado graficamente uno solo, concibiéndolo
desde que se realiza la inspeccion de los bienes hasta que se efectla la baja, que
consiste en eliminar los valores correspondientes a los bienes a dar de baja de los
estados financieros, asi como de los inventarios de la instituciéon. La competencia de
la Unidad de Bienes, es eliminar los valores de los bienes muebles dados de baja de
los inventarios y el eliminar los valores en los estados financieros corresponde a la

Direccién Financiera.

1.3.2. Proceso para la Autorizacién de Baja de Semovientes, Equinos.
El Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracién de Bienes del
Sector Publico, establece modalidades para dar de baja los semovientes, sin

embargo el proceso de baja se puede ejecutar mediante Venta Directa, Al Martillo,
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etc., y en el proceso graficado a continuacion Unicamente se establece como proceso

la obtencion de la autorizacion.

El proceso de baja debe ser graficado integramente, a fin de que los participantes del
mismo, puedan determinar cuales son los insumos que se necesitan para ejecutar la
baja de los bienes muebles, el tramite a realizarse y los productos que se obtendran,
con el objeto de no omitir pasos y detalles que son establecidos por la Ley.

Proceso para la autorizacion de baja de semovientes, equinos

PROCESO PARA LA AUTORIZACION
DE BAJA SEMOVIENTES, EQUINOS.

INICIO

Envia
Comando de cada

Autorizacion

Fuerza
Verificacion del
bien
Informe Esgiz A
de constatacion TEIETEE
Saolicita la . -
Autorizacién Oficia al sefior
i i i MIDEMA
Direccion Sanldal::lr DOCUMENTOS
3 [ 5
1.-Informe del Custodio
2 -Informe de Constatacion fisica Jefe
= =3 Financiero, Informe Juridico
— ramita la Receptala 3 - Oficio de Autorizacian e Informe
u °r|'_z:g':.';para solicitud 4 - Oficio del Comandante de Fuerza
. 5.- Solicitud al sefior MIDENA UBC-MDM

6.- Autorizacidn.

Grafico No. 5
Elaborado por: Archivo Unidad de Bienes Midena
Fuente: Archivo Unidad de Bienes Midena

En el proceso de baja de semovientes, no se establece quienes ejecutan las
diligencias, por tanto es necesario dejar establecido de qué area es la competencia,
en razén de que el Ministerio de Defensa Nacional (MIDENA), interviene desde que

recibe la solicitud para autorizacion para ejecutar el proceso de baja.

En el proceso de baja de semovientes que se detalla a continuacién, se debe
especificar la modalidad bajo la cual se va a dar de baja, ya que puede ser mediante
resolucion por muerte, descarte, remate en sobre cerrado o remate al martillo, este
tipo de remate se dara siempre y cuando en cada caso se anexe toda la
documentacion de respaldo para dar cumplimiento a la resolucion emitida por la
autoridad competente en el Ministerio de Defensa Nacional. Los semovientes que
son dados de baja dentro de la Institucion son los caballos, vacas y canes.
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Proceso para la baja

PROCESO PARA LA BAJA.

! INICIO )

Recepciondela
autorizacion

k.
Solicitarla
Presencia del
Delegado MDMN_

(2]

Constatacion
Fisica de los

Bienes FIN DOCUMENTOS

1.-Comunicado , coordinar interesados
compra de material obsoleto.

2 -Telegrama al MDM-UBC v Auditoria
Baia Envio de Actas Interna de COMACO, I_:U_EF'.ZA.
M.D.N 3.- Acta de descarte, fallecimiento, venta,
4@ remate, ofertas interesados.

Grafico No. 6
Elaborado por: Archivo Unidad de Bienes Midena
Fuente: Archivo Unidad de Bienes Midena

1.3.3. Proceso para la Autorizacion de Baja de Arboles y Bosques.

En el caso de que se vaya a efectuar la baja de arboles y bosques, en primera
instancia se debe especificar qué modalidad se va a elegir para dar de baja este tipo
de bienes, también se debe considerar, que independientemente la modalidad que
se elija para dar de baja los citados bienes, se debera definir si se va a efectuar el
remate por lote o por arbol lo cual debe efectuarse de conformidad con lo que
establece el Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de

Bienes del Sector Publico.

Asi, mismo, es necesario considerar que cuando se trata de un proceso de baja de
arboles y bosques, el personal que tiene a su cargo dicha diligencia, debe efectuar el
avaluo por arbol para proceder con la baja, en este tipo de bien se estila efectuar la
baja mediante oferta en sobre cerrado y de igual manera se debe cumplir con todos

los requisitos necesarios.
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Proceso para la autorizacion de baja de arboles y bosques

PROCESO PARA LA AUTORIZACION
DE BAJA ARBOLES Y BOSQUES.

INICIO

Envia
Autorizacion Comando de cada
c Fuerza
Verificacion del
bien
1
FIN
Informe

de constatacion

—
(2]
Solicita la o .
Licencia de Oficia al sefior
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Aprovechamiento p 3 '_5 DOCUMENTOS
‘—‘_ 1.-Informe del Custodio
2 -Informe de Constatacion fisica Jefe
3 Financiero, Informe Juridico.
2 tTFa"“.t,a'a Recepta la 3 -Licencia de aprovechamiento y avallo
L OFII_ZZEQIO_H para solicitud 4 - Oficio del Comandante de Fuerza
abala a 5 - Solicitud al sefior MIDENA  UBC-MDN
G.- Autarizacion.

Gréafico No. 7

Elaborado por: Archivo Unidad de Bienes Midena
Fuente: Archivo Unidad de Bienes Midena

Proceso para la baja

PROCESO PARA LA BAJA.

| INICIO )

Recepcionde la
autorizacion

¥
Solicitarla
Presencia del
Delegado MDM

[2]

h 4
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Bienes FIMN
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Gréafico No. 8

Elaborado por: Archivo Unidad de Bienes Midena
Fuente: Archivo Unidad de Bienes Midena
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En el proceso de baja de arboles y bosques descrito, no se especifica ante quien se
debe gestionar la licencia de aprovechamiento, por tanto, el proceso arriba
especificado deberia ser mayormente detallado para que las personas que realizan
la diligencia no omitan pasos o actividades que podrian anular el proceso, se deberia
efectuar esto en razon de que, en muchas ocasiones existe mucha rotacion de

personal militar y civil.

1.3.4. Proceso para la Autorizacién de Baja de Bienes por Hurto o Robo.

En el proceso descrito a continuacion, no constan las comunicaciones que el
Custodio Directo debe efectuar para elevar a conocimiento de la Maxima Autoridad,
Jefe Inmediato y Guardalmacén respecto de la pérdida o robo del bien de manera
inmediata, a fin de que el personal del area Juridica proceda a realizar la denuncia

de la sustraccion ante la Fiscalia.

De igual manera, no consta, que de ser el caso, una vez que se produzca la
desestimacion fiscal, cumplido el plazo de la indagacion previa se efectuara el
archivo del proceso.

Proceso para la autorizacion de baja de bienes por hurto o robo

PROCESO PARA LA AUTORIZACION
DE BAJA POR HURTO O ROBO.

( INICIO )

. -, Envia
Werificacion del Autarizacion Comando de cada
bien r Fuerza

1 [ 7
Denuncia Cficia al sefior
MIDEMA FIN
%
Solicital Tramita la
pleslE Autorizacion para
Indagacion Fiscal

LaBaja DOCUMENTOS
e T1E]

1.-Informe del Custodio del bien
2 -Denuncia con el abogado de |a entidad

. 3 -Crearuna Cuentax Cobrar al custodio
Instr_uccmn 4 -Denuncia enla Fiscalia
dentificacion MO | Fiscal — 5-Desestimacién Fiscal

articipantes < G.-Sentencia Ejecutoriada
S| 7.-Autorizacion.

Grafico No. 9
Elaborado por: Archivo Unidad de Bienes Midena
Fuente: Archivo Unidad de Bienes Midena
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En el proceso de baja detallado también deberia constar el abigeato. Cabe sefialar
que, la siguiente representacion grafica, no concuerda con el proceso que deberia
ejecutarse en caso de robo o pérdida conforme lo establece el “Reglamento General

Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico”.

En el siguiente flujograma disefiado, no constan varios pasos que obligatoriamente
deben cumplirse para dejar evidencia de la inocencia del servidor publico que fungia
como custodio directo del bien.

Una vez cumplido el proceso e independientemente, antes de que la Fiscalia emita
los resultados de la investigacion realizada, el servidor publico responsable directo
del bien perdido o hurtado, debera reponer un bien de similares o superiores
caracteristicas, con el objeto de que en area Financiera, se genere una cuenta por

pagar con la institucion.

Proceso para la baja

PROCESO PARA LA BAJA.

( INICIO )

Recepciondela
autorizacion

k.
Solicitarla
Presencia del
Delegado MDMN

(2]

Constatacion
Fisica de los

Bienes FIN DOCUMENTOS

1.-Comunicado , coordinar interesados
2 -Telegrama al MDMN-UBC v Auditoria
Interna de COMACO, FUERZA.
Baj Envid de Actas 3 - Acta de reposicion, o baja del bien
ala M.O.N

{5

Gréfico No. 10
Elaborado por: Archivo Unidad de Bienes Midena
Fuente: Archivo Unidad de Bienes Midena
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1.4. Matriz Foda

Fortalezas y debilidades de la Unidad de Bienes

FORTALEZAS | DEBILIDADES
FACTORES INTERNOS

Alta Media Baja Alta Media Baja
Trabajo en equipo del grupo *
Liderazgo paternalista *
Desconocimiento de las actualizaciones de la .
normativa legal
Las autoridades continuamente cambian los procesos *
Desconocimiento de los procesos *
Falta de capacitacion *
Demora en la entrega de documentacion por parte de .
la Coordinacion General Administrativa Financiera
Infraestructura adecuada *
Facilidad de disposicion de suministros de oficina *
No contar con un documento legalizado por la .
méaxima autoridad que norme los procesos de baja
TablaNo. 1
Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Informacion Midena
Oportunidades y Amenazas de la Unidad de Bienes

OPORTUNIDA

AMENAZAS
FACTORES EXTERNOS DES
Alta Media Baja Alta Media Baja

Autorizacion para cumplimiento de comisiones

Escasa difusion por parte de la Contraloria General
del Estado sobre modificacion en la normativa legal

Dificultad de traslado del personal pertenecientes a
las Unidades Militares para recibir capacitacion

Cursos gratis que brinda la Contraloria General

Buena comunicacion con personal civil y militar

Falta de presupuesto para capacitacion

Alta rotacion del personal militar

Tabla No. 2
Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Informacion Midena
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Una vez efectuado el taller para determinar las fortalezas y debilidades de la Unidad de
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional, propondremos las estrategias para convertir las
debilidades en fortalezas:

v' El desconocimiento de las actualizaciones de la normativa legal, de los procesos y la
falta de capacitacion, mermarian realizando un plan de capacitacion basado en el
plan que emite la Contraloria General del Estado anualmente, mismo que es gratis,
para lo cual el Ministerio de Defensa Nacional aportaria con suministros e
infraestructura para dicho evento. En virtud de que, el personal de la Unidad de
Bienes, cuenta con la facilidad para obtener las autorizaciones para el cumplimiento
de comisiones, a través de talleres y reuniones de trabajo de los integrantes del
equipo, personal de la Unidad de Bienes se especializaria en el tema de bienes, con
el fin de brindar asesoria especializada a los repartos a nivel nacional y evitaria la
movilizacibn masiva de gente, caso contrario, se realizaria dicha capacitacion en
planta central con la participacion minima de delegados de las unidades militares;
con esto, tendriamos la fortaleza de contar con personal altamente capacitado a nivel

nacional.

v' El no contar con un documento que norme los procesos de baja de bienes y las
disposiciones de autoridades transitorias, relacionadas con la modificacion de los
mismos, ocasiona confusion entre los participantes de las diligencias, por tanto,
como se cuenta con buena comunicacién con los representantes de los diferentes
repartos militares, se lograria un consenso y se solicitaria una reunion de trabajo
para definir los procesos, que serian plasmados en un documento legalizado por la
méaxima autoridad, lo cual respaldaria la gestion de todos los involucrados.

v El liderazgo paternalista que posee el Jefe de la Unidad, aportaria en la gestion,
como un canal de comunicacion y conciliacién, para alcanzar las citas para ejecutar
las reuniones de trabajo y exponer los problemas y planteamientos con el objeto de
mermar los inconvenientes que podria involucrar a todos los actores de los procesos.

v' La demora en la entrega de documentacion por parte de la Coordinacién General
Administrativa Financiera la podriamos reducir, utilizando la comunicacion para
tramitar en el menor tiempo posible los documentos relacionados con los procesos
de baja, por otro lado, también se podria adelantar la gestién con los documentos
enviados a través del Sistema de Gestibn Documental Quipux, de esta manera

también se reducen tiempos.
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1.5. Factores criticos de éxito

Factores criticos de éxito de la propuesta

Objetivos de la

propuesta

Factores de éxito

Listade factores de éxito de

los objetivos

Componentes de

factores de éxito

Qué hacer para conseguir los
factores de éxito

Factor critico de

éxito

Normar los procesos
a través de un
documento
legalizado por la

maxima autoridad

Reducir tiempo vy

recursos

Conformacion de un
equipo altamente

capacitado capaz de

Normar los procesos
a través de un
documento
legalizado por la

maxima autoridad

Elaborar los
procesos de baja
de bienes

Obtener la
legalizacion de la
méaxima autoridad
Formar un grupo de

trabajo

Procesos de baja
legalizados

asesorar a los Reducir tiempo y

diferentes  repartos recursos

militares ubicados en Elaborar un plan de | Plan de capacitacion
todo el territorio Capacitacion capacitacion

nacional permanente del Realizar talleres para

Capacitacion personal retroalimentacion de

permanente del procesos y

personal normativa

Tabla No. 3

Elaborado por: Ana Toapanta Molina

Fuente: Informacion Midena
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CAPITULO II: Metodologia de Investigacién
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2.1. Métodos de Investigacion

Los métodos de investigacion, son conceptos bajo los cuales van a ser aplicadas las
técnicas para la recoleccion de datos de un universo elegido, para cuya aplicacion se
obtiene una muestra mediante la realizacion de varios calculos, muestra que sera analizada
y tabulada con el objeto de obtener un resultado que constituye una representaciéon que
posteriormente sera grafica del universo objeto del estudio.

A través de los métodos de investigacion se busca obtener informacion sobre varios temas
gue sean de interés de un grupo de personas. El tipo de informacion que se obtenga de la
recoleccién de datos, dependera del tipo de concepto que se aplique, para lo cual podra
utilizarse el método inductivo o deductivo. EI método inductivo va de lo especifico a lo
general, es decir, lo individual seréa aplicado al conglomerado y el método deductivo, el cual

va a ser utilizado en este estudio, se define conforme a lo siguiente:

2.1.1. Método Deductivo.

Modalidad de investigacion que va de lo general a lo especifico, su punto de partida
corresponde a verdades definidas como principios generales los cuales se aplican en
casos individuales, lo cual determin6 que las suposiciones sobre cierto caso fueron

deducidas en base al razonamiento logico.

2.2. Técnicas de Investigacion (recoleccion de datos)

Para efectuar la recoleccion de datos se eligié la entrevista, investigacion bibliogréafica,
conversacion informal individual y grupal y benchmarking, en razéon de que estas
herramientas permitirdn obtener la informacién de manera directa y espontanea de las

personas que son las encargadas de los bienes, Guardalmacén o quien haga sus veces.

La interrelacién informal con las personas que realizan los procesos de baja permite
determinar e identificar los inconvenientes durante la ejecucion de los procesos los cuales
Gnicamente no se ejecutan en Planta Central, sino a nivel nacional en cada una de las

Unidades Militares en las cuales se da de baja los bienes.
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2.2.1. Entrevista.

Conforme lo observado durante algunos de los procesos de baja ejecutados, se ha
realizado el siguiente cuestionario para obtener informacion sobre los problemas que
se evidencian durante la ejecucion de dicho proceso de baja de bienes muebles

pertenecientes a las Fuerzas Armadas y Ministerio de Defensa Nacional.

La herramienta para la recoleccién de datos “Entrevista”, ha sido aplicada a los
miembros del equipo de la Unidad de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional, a
fin de determinar los inconvenientes que se presentan durante la ejecucion del
proceso de baja, se eligio el citado equipo de trabajo, en razén de que dicho personal
ha participado en varios procesos en todo el pais y han desarrollado empiricamente
un visién sistémica del entorno en que se desarrolla el proceso de baja de bienes

muebles.

Las entrevistas se realizaron al sefior Jefe de la Unidad de Bienes, Guardalmacén y
a 04 servidores publicos que cumplen la funcidon de Asistente de Activos Fijos, en
consideracion a la experiencia y periodo de trabajo de los citados servidores publicos
en dicha Unidad, con el objeto de establecer la necesidad real, buscar alternativas de
solucion y aplicar las mejores opciones para el cumplimiento de las actividades de
los integrantes del equipo de trabajo.

La entrevista planteada ha sido generalizada para determinar la base sobre la cual
actua el personal para ejecutar los procesos de baja de bienes muebles, si bien es
cierto existe el Reglamento General Sustitutivo para Administracién de Bienes del
Sector Publico, es necesario contar con un documento en donde consten los pasos,
documentos a elaborarse y las instancias que participan en los procesos de baja de
bienes muebles, a fin de optimizar tiempo y recursos y de esta manera contribuir con

el cumplimiento de la mision institucional.

El lider de la Unidad que tiene a su cargo el equipo que ejecuta los procesos de baja
de bienes muebles, tiene la obligacion de mantener a su personal actualizado sobre
las nuevas regulaciones y cambios que sufren las leyes, con el objeto de evitar
posibles glosas o sanciones administrativas por inobservancia de la Ley.

Adicionalmente, es necesario socializar los procesos continuamente.
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Formato de entrevista para el Personal de la Unidad de Bienes

10.

Ministerio
. de Defensa
Nacional

ENTREVISTA PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD DE BIENES

Nombre:

Cargo:

Qué tiempo labora en el area de bienes o activos fijos?

Tiene la seguridad de que el Reglamento General Sustitutivo para el
Manejo y Administracion de bienes del Sector Publico, que esta
utilizando, esta actualizado?

Sabe cual es exactamente el proceso de baja que se debe ejecutar de
acuerdo a cada tipo de bien?

Conoce qué actividades no mas debe ejecutar dentro del proceso de
baja?

Cuenta con un documento en el cual se halle especificado el proceso de
baja?

Que inconvenientes ha tenido en la ejecucion del proceso de baja de
bienes?

Qué actividad demora el proceso de baja en general?
Qué tiempo adicional toma realizar la actividad descrita?

Por qué cree que se han formado esos cuellos de botella que toma
tiempo adicional al proceso?

Cudles creeria que son las posibles soluciones para optimizar tiempo y
recursos?

Grafico No. 11

Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Personal de la Unidad de Bienes Midena
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2.2.2. Investigacion Bibliografica.

Para la elaboracion y desarrollo del trabajo de investigacion fue necesario buscar
informacion de soporte y sustentacion en diversos textos, leyes, reglamentos, libros,
textos en las paginas web, etc., lo cual también permiti6 ampliar nuestro

conocimiento, a través de la lectura y analisis de los mismos.

Mientras se ejecutaba el trabajo de titulacién surgian varias dudas e interrogantes, lo
cual obliga a revisar y analizar nuevamente o buscar nuevo material para apoyar y
fundamentar los criterios plasmados en el presente documento. Los textos

consultados han sido detallados en bibliografia.

2.2.3. Conversacion Informal Individual y Grupal.

Durante los procesos de baja ejecutados en las diferentes Unidades a nivel nacional,
se han detectado inconvenientes, los cuales han retrasado y entorpecido el proceso,
entre los cuales, se citaran los siguientes, los cuales han sido considerados de mayor
importancia, los cuales podrian invalidar el proceso o posteriormente general algun

tipo de responsabilidad ante la Contraloria General del Estado:

v' Desconocimiento sobre el ambito de competencia
Durante el proceso de chatarrizacion de espadines, realizado en la Unidad
Militar ubicada en la Provincia de Santa Elena, se detectd que el personal que
particip6 en la citada diligencia no tenia claro cual era el papel que
desempefiaba, esta confusion se realizé entre el Auditor que participé como
veedor y el Designado de la maxima autoridad que también participa como
veedor, con la diferencia que el Auditor forma parte del proceso y el
Designado unicamente realiza la inspeccion fisica de los bienes a ser dado de
baja para posteriormente emitir el informe respectivo, la inspeccion fisica se
realiza con el objeto de constatar la existencia y estado de los bienes, mismos

que fueron autorizados para llevar a cabo el proceso de baja.

Durante la ejecucién del proceso de baja a través de la modalidad de
chatarrizacion, se evidencié que el personal de la citada Unidad desconocia
gue en dicho proceso se requiere que intervenga el MIPRO, Ministerio de

Industrias y Productividad, con el propésito de que la empresa chatarrizadora
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que intervenga esté calificada y que el precio sea el del mercado referencial,
circunstancia que causo pérdida de tiempo ya que se requeria la presencia
del personal de la empresa chatarrizadora, en razén de que no fue convocada

con la debida antelacion.

v' Desconocimiento sobre el proceso de baja

En el proceso de baja de bienes ejecutados en la Provincia de Sucumbios, se
detecté que el encargado de los activos fijos desconocia que una vez
efectuada la inspeccion fisica de los bienes a darse de baja, posteriormente,
debia continuar con el proceso hasta que el acta de baja sea entregada a la
Unidad de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional; esta circunstancia se
evidencio, en razén de que el citado encargado habia sido asignado para
cumplir la funcion hace un par de meses y al momento de formar parte de la
Unidad de Bienes no tuvo la induccion suficiente, no se le entregd proceso
alguno y tampoco se le entregd el Reglamento General Sustitutivo para el
Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico.

v' Actuar sobre una normativa legal desactualizada
En el proceso de baja de semovientes bajo la modalidad de concurso de
ofertas en sobre cerrado realizado en la provincia de Francisco de Orellana,
se detecto la falta de difusion de la normativa legal actualizada que rige para
este tipo de procesos, situacion que demor6 el proceso; sin embargo, el
mismo se llevd a cabo, con lo cual se evidencia la pérdida del recurso tiempo

gue ocasiona el hecho de no contar con la normativa legal actualizada.

2.2.4. Benchmarking.

Para el desarrollo de esta herramienta, se ha tomado como base la representacion
grafica de la informacion con que actualmente cuenta la Unidad de Bienes del
Ministerio de Defensa Nacional, cuyo trabajo sera facilitado y fortalecido con el
trabajo de investigacion realizado; asi como, con el aporte de los integrantes del
equipo de trabajo, quienes han contribuido con la narracion de las experiencias, de

las cuales han sido consideradas las mas relevantes.

32



Las representaciones gréficas, el aporte narrado por parte de los integrantes del
equipo de trabajo y la normativa legal vigente, constituyen la base para efectuar el
analisis de los cuellos de botella e inconvenientes detectados, lo cual permitird
levantar la propuesta objeto de este trabajo, mismo que se elabora con el fin de
alcanzar la optimizacion de tiempo y recursos. Posteriormente se efectuara la
difusion del proceso para alcanzar el cumplimiento de las actividades propias de la
funcién que cada uno desempefia y lograr de mejor manera alcanzar los objetivos

planteados.

2.3. Poblacién y Muestra

Poblacion: Conjunto de los individuos, personas 0 cosas que presentan caracteristicas
comunes, razon por la cual son sometidos a una evaluacion y analisis estadistico mediante

el muestreo.

Muestra: Se denomina muestra a una parte o porcién de la poblacion extraida de un
conjunto, a través de la aplicacion de métodos que permiten considerarla como parte

representativa de la poblacion.
Para llevar a cabo la entrevista se ha tomado como muestra al equipo de trabajo
conformado por seis personas quienes pertenecen a la Unidad de Bienes del Ministerio de

Defensa Nacional.

Muestra para ejecutar la entrevista

No. CARGO No. PERSONAS
Jefe de Unidad 1
Guardalmacén 1

3 | Asistente de Activos Fijos 4
TOTAL 6
TablaNo. 4

Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Personal de la Unidad de Bienes Midena
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2.4. Tabulacion de los Resultados
Una vez realizadas las entrevistas, la informacién serd tabulada con el objeto de que los
datos recopilados permitan determinar los factores o actividades que podrian ser

replanteadas o reestructuradas dentro del proceso.

2.4.1. Tabulacién de la Informacion.

Tabulacién de la informaciéon de la Entrevista

No. PREGUNTAS JEFE GUARDALMACEN | ASISTENTE 1 | ASISTENTE 2 | ASISTENTE 3 | ASISTENTE 4
ué tiempo labora en el area de
1 Q P . .. 10 64 meses 84 48 meses 23 meses 3 meses
bienes o activos fijos?
Tiene la seguridad de que el
Reglamento General Sustitutivo
2 |para el Manejo y Administracion Si Si Si si no si
de bienes del Sector Publico, que
esta utilizando, esta actualizado?
Sabe cuél es exactamente el
proceso de baja que se debe . . . . .
3 . . si Si si si Si no
ejecutar de acuerdo a cada tipo
de bien?
Conoce qué actividades no mas
4 |debe ejecutar dentro del proceso Si Si Si Si Si no
de baja?
Cuenta con un documento en el
5 [cual se halle especificado el no no Si no no no
proceso de baja?
Personal de
Que inconvenientes ha tenido en FF.AA. Los procesos Demora Demora
6 [la ejecucion del proceso de baja|  Desconocer cambian en forma | legalizacion | legalizacion ninguno ninguno
de bienes? requisitos para dar continua autorizacion | autorizacion
de baja
R .~ In ion in ion . in ion
Qué actividad demora el proceso| Falta de definicion Obtener la ) lspeccg , .Sp6009 aprobacion | .. lspeccq
7 . . fisica previo a | fisica previo a fisica previo a
de baja en general? de procesos autorizacion o .| documentos o
la autorizacion | la autorizacion la autorizacion
Qué tiempo adicional toma ese tramite es
8 ) P L ) 07 dias 11 dias 03 dias 04 dias de otra 04 dias
realizar la actividad descrita? ) !
instancia
Demora en la
Por qué cree que se han formado| Gente nueva que | Demora en la entra entra de Gestion para | se desconoce firma
9 |esos cuellos de botella que tomal desconoce el de documentos a la | documentos a| lafirmade [corresponde a .
. e . . ) o ) } autorizacion
tiempo adicional al proceso? proceso Unidad de Bienes | la Unidad de | autorizacién | otra instancia
Bienes
Generar un Que se entregue la Realizar
Cudles creeria que son las| documento que documentacion Aplicar el Inspeccion Agilitar Inspeccion
10 |posibles soluciones para| detalle el proceso | directamente en el | sistema cero |fisica posterior| tramites de | fisica antes del
optimizar tiempo y recursos? mismo que debe | caso de las Fuerzas papeles ala aprobacién  |proceso de baja
ser difundido Armadas autorizacion
TablaNo. 5

Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Personal de la Unidad de Bienes Midena
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2.4.2. Graficas y analisis de la Informacion.

Con el objeto de obtener una representacion grafica que evidencie el panorama de la
realidad, los resultados obtenidos del procesamiento de datos se presentaran con la

utilizacion de gréaficos, conforme a lo siguiente:

2.4.2.1. Periodo de tiempo que trabaja el personal en la Unidad de Bienes.

Periodo de tiempo que trabaja el personal en la Unidad de Bienes

Tiempo trabajado en la Unidad de Bienes del Midena
84
64
’ 48
' 23
10 ~

e X
& S <> < < <

¢ S S S S S

S S
& C ¥ © ©
&

Gréafico No. 12
Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Personal de la Unidad de Bienes Midena

Del andlisis realizado a la informacion constante en el grafico No. 10, se observa
gue, la persona que labora mas tiempo en la Unidad de Bienes del Ministerio de
Defensa Nacional es el Asistente de Activos 1 (84 meses) y el que menos tiempo
labora en dicha Unidad, es el Asistente de Activos 4 (03 meses), la numeracion de

los Asistentes esta determinada conforme el tiempo que labora.

En razén de que ambos servidores publicos son personal militar y con el Asistente 1
existe la posibilidad de que sea trasladado a otra Unidad, se ha dispuesto que se
entrene al Asistente 4 con el propdsito de que dicho servidor publico remplace al
Asistente 1. Adicionalmente, se ha solicitado al Asistente 2 que capacite al Asistente
4 en el nuevo sistema ESBYE.
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2422. Uso del Reglamento General Sustitutivo para el Manejo vy

Administracion de bienes del Sector Publico actualizado.

Manejo de normativa legal actualizada

Trabaja con el Reglamento General Sustitutivo para el
Manejo y Administracidon de Bienes del Sector Publico
actualizado?

.

S| NO

Gréfico No. 13
Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Personal de la Unidad de Bienes Midena

Al analizar los datos del trafico No. 11, se deduce que, de los 06 servidores publicos
gue manejan el area de Activos Fijos, 05 de ellos tiene la certeza de que el
Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del
Sector Publico esta actualizado, sin embargo, es necesario que el lider de la Unidad,
fomente reuniones de trabajo con el objeto de socializar posibles actualizaciones a la

Ley que emita la Contraloria General del Estado.

Adicionalmente, las reuniones de trabajo quincenales que podrian llevarse a cabo,
con el fin de determinar los temas pendientes, elaborar cronogramas de actividades
para solventarlos y tomar correctivos sobre algunos temas que no han sido
gestionados, a mas de fomentar el trabajo en equipo y compafierismo.
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2.4.2.3. Conocimiento sobre el proceso de baja que se debe ejecutar de

acuerdo a cada tipo de bien.

Conocimiento sobre proceso de baja para cada tipo de bien

Conoce exactamente el proceso de baja para cada tipo
de bien?
5
1
Sl NO

Gréfico No. 14
Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Personal de la Unidad de Bienes Midena

De los datos que constan en el grafico No. 12, se desprende que, uno de los seis
integrantes del equipo de trabajo del area de Activos Fijos desconoce los procesos
de baja que debe ejecutar de acuerdo al tipo de bien, por tanto se evidencia la falta
de conocimiento del Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion
de Bienes del Sector Publico y la necesidad de un documento que establezca
claramente el proceso que se debe ejecutar en cada una de las modalidades para
dar de baja los bienes muebles de propiedad del Ministerio de Defensa Nacional y

Fuerzas Armadas.
También se evidencia que el personal nuevo que pasa a formar parte del equipo de

trabajo del area de Activos Fijos, carece de induccion sobre el puesto y funcién que

va a llevar a cabo.
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2.4.2.4. Conocimiento sobre actividades para ejecutar un proceso de baja.

Conocimiento sobre actividades del proceso de baja

Conoce las actividades que se debe ejecutar en el
proceso de baja?

1

S| NO

Gréfico No. 15
Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Personal de la Unidad de Bienes Midena

Del andlisis efectuado a la informacion constante en el grafico No. 13, se desprende
gue, de los 06 integrantes del equipo de trabajo del area de Activos Fijos, uno
desconoce cuales son las actividades que se debe cumplir dentro de un proceso de
baja de bienes muebles, esto sucede en razén de que el nuevo personal no ha
tenido una induccién adecuada al puesto que va a desempefiar o también esto se
refleja como descuido del nuevo integrante para conocer qué implica el desempefiar

las actividades como Asistente de Activos Fijos.
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2.4.2.5. Existencia de documento en el cual se halle especificado el proceso de

baja.

Existencia de un documento que detalle los procesos de baja

Existe un documento en el cual se halla especificado el
proceso de baja?

.

S|

Gréfico No. 16
Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Personal de la Unidad de Bienes Midena

Respecto del andlisis efectuado a la informacién constante en el grafico No. 14, se
establece que, si bien es cierto uno de los integrantes del equipo de Activos Fijos
conoce sobre la presentacion que contiene el detalle de los procesos de baja, cinco
personas del equipo no tienen conocimiento al respecto, en tal virtud, nuevamente se

evidencia la falta de comunicacién y socializacion de los procesos.
El resultado obtenido de esta pregunta fortalece y justifica la necesidad de generar

un documento en el cual consten los procesos de baja detallados, los cuales lo
lideraran el personal que forma parte del equipo de Activos Fijos de la Institucion.
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2.4.2.6. Inconvenientes para la ejecucion del proceso de baja de bienes

Inconvenientes presentados en los procesos de baja

Inconvenientes en la ejecucion del proceso de baja

B Personal de FF.AA. desconocen requisitos para dar de baja
M Los procesos cambian en forma continua
Demora legalizacion autorizacidn

M ninguno

Gréfico No. 17
Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Personal de la Unidad de Bienes Midena

Del andlisis de la informacion del grafico No. 15, se desprende que, uno de los
inconvenientes que se ha detectado durante la ejecucion de los procesos de baja es
gue el personal de Fuerzas Armadas desconoce los requisitos, documentacion
habilitante, para dar de baja los bienes de propiedad de las Unidades Militares, esta
situacion puede omitir ejecutar actividades que estén descritos en la Ley, no con
intencién sino como un error de buena fe, lo cual puede repercutir en la eventualidad
de que Auditoria de la Contraloria General del Estado realice un analisis o un

examen especial a los procesos.

Otro de los inconvenientes que se detecta en la ejecucion de los procesos de baja es
que personal nuevo por desconocimiento realiza cambios en los procesos, lo que
muchas veces ocasiona que se omitan actividades o se elaboren otros documentos
diferentes a los que estan establecidos en el Reglamento General Sustitutivo para el
Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico.
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2.4.2.7. Actividades que demoran el proceso de baja.

Actividades que retrasan el proceso de baja

Actividad que retrasa el proceso de baja

M Falta de definicidon de procesos
B Obtener la autorizacién
Inspeccion fisica previo a la autorizacion

B Aprobacién documentos

Grafico No. 18
Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Personal de la Unidad de Bienes Midena

Del analisis de la informacién del grafico No. 16, se deduce que, como los procesos
no se hallan establecidos en un documento que oriente al personal que participa
dentro de un proceso de baja, ocasiona pérdida de tiempo y recursos, ademas de
confusién en las actividades que deben ejecutarse, por tanto se crea la necesidad de
establecer un documento que oriente las actividades a ejecutar. El obtener la
autorizacion demora considerablemente el proceso, por tanto existe la factibilidad de
gue la maxima Autoridad del Ministerio de Defensa Nacional delegue esta actividad
al Jefe del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas y Comandantes de Fuerza,

con lo cual se optimizaria tiempo.

Anteriormente el personal del area de Activos Fijos, ejecutaba la inspeccion de los
bienes a dar de baja, posterior a la emision de la autorizacion, a fin de dejar
constancia de la existencia de los bienes. De ocurrir lo citado en el parrafo
precedente, el personal del area de Activos Fijos del Ministerio de Defensa Nacional,
no participaria en la inspeccion ni en el proceso de baja de los bienes de propiedad
del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas, Fuerza Terrestre, Fuerza Naval y
Fuerza Aérea Ecuatoriana, pero si participaria en los procesos del Ministerio de
Defensa Nacional y la propuesta de mejora de los procesos de baja constantes en el
presente documento, serviria al personal del Ministerio de Defensa como al de

Fuerzas Armadas.
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2.4.2.8. Tiempo extra que toma la ejecucion de actividades adicionales

Tiempo extra que toma la ejecucién de actividades adicionales

No. de dias que la actividad retrasa el proceso de baja

M 03 dias m 04 dias m 07 dias W 11 dias ™ Tramite corresponde a otra instancia

Gréafico No. 19
Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Personal de la Unidad de Bienes Midena

Del analisis de la informaciéon constante en el grafico No. 17, se deduce que la falta
de definicion de procesos, el obtener la autorizacion y efectuar la inspeccion
posterior a la autorizacion demora un promedio de 03 a 11 dias, lo cual podria
ocasionar pérdidas al Ministerio de Defensa Nacional o Comandos de Fuerza ya que
en el caso de que se vaya a dar de baja semovientes, éstos podrian sufrir problemas
con la salud, podrian morir, lo cual se veria reflejado en términos econémicos ya que
merma el avaliio del semoviente; y, también podria ocurrir con los demdas bienes, por

diversas situaciones que se podrian presentar.
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2.4.2.9. Causas que ocasionan cuellos de botella en el proceso de baja

Causas que demora el proceso de baja

Causas que demora el proceso de baja

B Gente nueva que desconoce el proceso
B Demora en la entrega de documentos a la Unidad de Bienes
Gestion para la firma de autorizacion

B Corresponde a otra instancia

33%

Grafico No. 20
Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Personal de la Unidad de Bienes Midena

Respecto del grafico No. 18, del analisis efectuado se deduce que la pérdida de
tiempo que ocasiona demora en los procesos de baja de bienes muebles, se debe a
gue gente nueva se incorpora a las diferentes Dependencias del Ministerio de
Defensa Nacional y Comandos de Fuerza y desconoce los diferentes procesos que

se llevan a cabo.

El hecho de que los documentos no lleguen en forma oportuna a la Unidad que
genera los tramites para obtener la autorizacion genera gran pérdida de tiempo,
lamentablemente el sistema cero papeles no genera un valor agregado en este caso,
en virtud de que el area Juridica requiere la documentacion original para la

elaboracion de la resolucién de autorizacion.
La obtencién de la resolucion de autorizacion demora considerablemente lo cual

demora el proceso de baja de bienes, lo cual podria verse afectado en términos

econdmicos.

43



2.4.2.10. Alternativas para optimizar tiempo y recursos durante la ejecucién del

proceso de baja

Alternativas para optimizar tiempo y recursos

Posibles soluciones para mejorar el proceso de baja

Cambio
orden de Documento que
actividades detalle el
33% proceso

34%

Entrega directa
de
documentacion
33%

Gréfico No. 21
Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Personal de la Unidad de Bienes Midena

En torno al Grafico No. 19 “Alternativas para optimizar tiempo y recursos durante la
ejecucion del proceso de baja”, se considera que una de las soluciones seria el
establecer un documento que detalle el proceso de baja de bienes, lo cual
optimizaria tiempo y recursos; y, el personal podria gestionar las actividades
asignadas con la seguridad de que no se estan omitiendo pasos o diligencias.

Otra alternativa de solucién es la entrega directa de la documentacion a la Unidad de
Bienes, esto acortaria el tiempo, sin embargo, el proceso de entrega de
documentacion establecida en la Secretaria General no contempla esto, por tanto se
tendria que motivar algunas reuniones de trabajo para exponer el valor agregado que
se brindaria a nuestros clientes con el afdn de brindar un mejor servicio en un tiempo

menor.
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CAPITULO lIl: Propuesta Operativa
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Para el establecimiento de los procesos en lo que se refiere a las bajas de activos fijos de
propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, se ha planteado ejecutarlo de la siguiente

manera:

Asignar un hombre para identificar el proceso que se va a realizar; de igual manera, asignar
un responsable, quien sera el que verifique, monitoree, efectle el seguimiento y finalmente

realice la evaluacion del cumplimiento de los objetivos.

Es necesario, previo a la implementacion, efectuar el levantamiento de la matriz de procesos
y subprocesos con el objeto de determinar el alcance de las actividades a cumplir, asi como,

identificar los insumos, actividades a ejecutarse y el producto final.

Para efectuar la caracterizacion de los procesos, se utilizara una ficha para describir varios
factores para influyen en la ejecucion del mismo y a la vez servird para identificar el entorno

bajo el cual se llevara a cabo el proceso de baja.

Posteriormente se ha disefiado graficamente los procesos para un mejor entendimiento del
personal que trabaja en la Unidad de Bienes, estos procesos permitird no solamente al
personal del Ministerio de Defensa, optimizar tiempo y recursos, sino también al personal de
las ramas de las Fuerzas Armadas, ademas dicho personal contara con las directrices para
ejecutar los procesos de baja sin omitir tramite o paso alguno, lo cual debe ser ejecutado a

la par con la normativa legal vigente.

También, se ha detallado los documentos que se generan en cada proceso, de igual forma

para evitar omitir alguno y que esto sea objeto de anular el proceso.

Una vez que se haya implementado se debe aplicar los indicadores, lo cual nos permitira
verificar la obtencién de los resultados trazados y el cumplimiento de las metas.

Es necesario difundir los procesos para que no se formen cuellos de botella durante la
ejecucion de los mismos, en tal razén, se ha ejecutado un plan de socializacion proyectado
a difundirlo entre el personal que pertenece a cada una de las Unidades ubicadas a nivel

nacional.
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3.1. Identificacion del proceso
Proceso de baja de bienes muebles del Ministerio de Defensa Nacional y Fuerzas Armadas.

3.2. Nombre del responsable del proceso
El lider o responsable de velar por la ejecucion del proceso de baja sera el sefior

Guardalmacén, quien haga sus veces 0 su equivalente en las Fuerzas Armadas.

Para determinar el nombre y responsable del proceso se efectud el siguiente formulario:

Ficha para el levantamiento de procesos

Ministerio
. de Defensa
Nacional

Formulario No. 1
FICHA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

Nombre de la Institucion:
Unidad Organizativa (responsable de la ejecucion del proceso):

Ficha para el levantamiento de procesos
Nombre del proceso:
Nombre del producto principal que genera el proceso:
Nombre de los productos o servicios al final del proceso:

Nombre de la unidad administrativa:

Levantado por: Fecha:

Descripcion Unidad Punto de Sugerencias
Numeral dela Responsables . . para

g Administrativa | control .
actividad mejoras

5.

6.

Grafico No. 22
Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Personal de la Unidad de Bienes Midena
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3.3. Levantamiento de matriz de procesos y subprocesos relacionados

Matriz de procesos

MATRIZ DE PROCESOS

MACRO PROCESOS PROCESQS SUBPROCESOS ACTIVIDADES PRODUCTOS FINALES
Guardaimacén verfica estado de los bienes
Guardaimacén emite informe sabre estado de bienes
Inspeccion fisica de Delegado Financiero y Juridico Informe financiera,
Inspeccion Fisicade bienes adardebaja  |Avallo de los bienes Informe Juridico, Informe
Delegado Financieray Juridico emite informe de inpeccion fisica
Emisidn de informe de inspeccion fisica
Solicitud de autorizacian para |a baja de biznes
\Verificacion de la documentacian .
— — — — Resolucion de
o . , Salicitarla elaboracion de |a resolucidn de autorizacion L
Autorizacidn para ejecuiar proceso de baja — — — alorizaciin de proceso
Solicitar la numeracion de [a resolucin fehda
Envio dea resolucidn frmaday fechada ]
Nofificar a Contraloria o Mipro
Canformacion de la Junta de Remates
Baja de Flaborar acta de conformacion de Juta de Remates Delegacion, acta de
Bienes de Elaborar calendario de publicaciones y fjar fecha de remate | conformacion jurta de
Larga icac] radi icacis
Qr | Coformacin dela unade Remtes pararemae Contratarpuplmacmnesparaprensayradmdesgrel caso | remates, publicacion
Duracidny X o e alma Noificar amiembros de Junta de Remates y Audior
Gestion Administrativa| - Gontrol o0 00fe cefraco  remate &l maftlo Diigencia de Remate
Interno del Elaboracion de Acta Nofificaciones, acta de
Ministerio Notificar a Unidad de Bienes o su equivalente femate
de Defensa Notificar a Unidad Financiera o su equivalente
Nacional Remite acta
| o Notficar Contralaria o Mipro Ofcode Nefcadny
Baja por Chatarrizacion Acta de venta de Chalarra i
Remitz acta
Venta Directa de bienes muebles, Traspaso (MiSMa |£iapevar 2 dorizacii
personeria juridica), Transferencia (entre L
__ e e Aulorizacion yofico
Instituciones sector pablica), Demolicion (edficios), | o
Destruccion (material reservado), Muerte, Descarte Eio e adorzacr
. . Elaborar resolucion Resolucion de
Bienes estratéqicos : — o
Envio de resolucion autorizacion y oficio
Acta s2 incorpora a expediente .
Expediente el
Envio de Acta de BajaaMidena Expedients se encuadema & |e;eeb;aproceso
Archivo de expadiente ]
Tabla No. 6

Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Personal de la Unidad de Bienes Midena
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3.4. Caracterizacion de procesos

Previo a efectuar la matriz de caracterizacion de procesos, se efectud la recoleccion de la

informacion en el siguiente formulario:

Ficha de descripcién de los procesos

Ministerio
de Defensa
Nacional

Formulario No. 2

FICHA DE DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

Informacidén del proceso

Nombre del proceso:

Entradas/Insumos necesarios para

desarrollar el proceso:

Principales procedimientos,
actividades y tareas, descripcion

narrativa en orden secuencial:

Salida / Producto final:

Usuario del proceso:

Responsable de ejecutar el proceso:

Criterios de evaluacion del
rendimiento del proceso
(productividad, volumen, costo,

calidad, tiempo). Puntos de control:

Equipo evaluador

Grafico No. 23
Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Personal de la Unidad de Bienes Midena
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Matriz de caracterizacién de los procesos

PROCESOQ

RESPONSAELE DEL PROCESOQ

Baja de Bienes de Larga Duracion y Control Interno del

Ministerio de Defensa Nacional

Jefe de la Unidad de Bienes o su equivalente

OBJETO DEL PROCESO

Eliminar los bienes obsoletos pertenecientes al Ministerio de Defensa y Fuerzas Armadas con el objeto de liberar espacio fisico y dar cumplimiento a lo

establecido en el Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracién de Bienes del Sector Plblico

PROVEEDORES| EJECUTORES/ACTORES ACTIVIDADES CLIENTES EVENTOS

Guardalmacen Guardalmacen verifica estado de los bienes

Jefe Financiero idelegado Guardalmacen emite informe sobre estado de bienes

Jefe Juridicol delegado Inspeccion fisica de Delegado Financiero y Juridico

Perito Avaluador Delegado Financiero y Juridico emite informe

Comandante Fuerza Elaboraboracion del avallo

Recepcionista Midena Emision de informe de inspeccion fisica

Secretaria CGAF Solicitud de autorizacion para la baja de bienes

Coordinador General Verificacion de la documentacion Comandante | Que no se entregue

Administrativo Financiera Solicitar la elaboracidn de |a resolucion de autorizacion u s de completa la
gz;n;r;:ss de Secretaria DA of C_ic‘_ de autorizaciér.]' - Unidades  |documentacion de
Fuema Director Administrativo Solrrcnar la numera.crlon dela re.solucmn _ Militares respaldo

Amanuense Bienes Envio de |a resolucion firmada y fechada u oficio Personal civil |Alta rotacion de personal

Jefe de la Unidad de Bienes |Conformacion de la Junta de Remates beneficiado |Pérdida de documentos

Analista Juridico DA Elaborar acta de conformacion de Junta de Remates

Secretaria CGAJ Elaborar calendario de publicaciones y fijar fecha de remate

Coordinador General de Contratar publicaciones para prensa y radio de ser el caso

Asesoria Juridica Matificar a miembros de Junta de Remates y Auditor

Analista Juridico Diligencia de Remate

Amanuense SG Elaboracion de Acta

Director Secretaria General | Mofificar a Unidad de Bienes o su equivalente

MATERIALESINSUMOS Notificar a Unidad Financiera o su equivalente PRODUCTO/SERVICIO

Informe de inspeccién fisica
Avallo de los bienes
Informe Financiero

Informe Juridico

Carta de Autorizacion

Remite acta

Notificar Contraloria o Mipro
Acta de venta de Chatarra
Remite acta

Acta se incorpora a expediente
Expediente se encuaderna

Baja de bienes
Inventario depurado
Expediente de proceso
Bien vendido

Resolucid Espacio fisico libre
esolucion Archivo de expediente
RECURSOS DOCUMENTOS DEL PROCESO REGISTROS
Recursos humanos ) L
. Oficio de autorizacion )
Recursos econdmicos . Inventario
Equipos informaticos Resolucion Estado financiero
aupe . Acta de baja
Recursos materiales
REQUISITOS INDICADORES CONTROLES

Reglamento General Sustitutivo para manejo y
administracién de Bienes para el sector
publico

Ley Orgénica del Senicio Pablico

Ley de Contabilidad Gubernamental
Acuerdos, decretos ejecutivos, resoluciones

% de procesos de baja ejecutados
% de recursos financieros obtenidos de la baja

Llamadas telefonicas, correo electranico,
seguimiento y monitoreo por parte de
personal de Unidades yio Comandancias

TIEMPO FIRMA DEL RESPONSABLE DEL PROCESO

Remate en sobre cerrado 40 dias

Remate al martillo 40 dias

Chatarrizacidn 25 dias

Venta directa de bienes muebles 15 dias

Traspaso (misma personeria juridica) 15 dias

Transferencia (entre instituciones sector 15 dias

Demolicion (edificios) 30 dias

Destruccicn (material reservado) 40 dias

Muerte 25 dias

Descarte 25 dias Nombre:
Bienes Estratégicos 30 dias No. Cédula:

TablaNo. 7

Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Personal de la Unidad de Bienes Midena
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3.5. Mapa de procesos mejorados

3.5.1. Remate en concurso de ofertas en sobre cerrado.

Flujograma de proceso de baja mediante remate en concurso de ofertas en sobre cerrado
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AUTORIZACION

COMNFORMAR
LA JUMTA DE
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EMVIO DE DAR DE BAJA
ACTA EM

REMATE LEGALIZADA INVENTARIOS

REVISAR QUE LA
DOCUMENTACION
ESTE COMPLETA

|SI

REMITIR
AUTORIZACION

RECIBEIR
DOCUMENTOS

UNIDAD DE BIENES DEL MIDENA| COMANDANCIA DE FUERZA

oK

MO

HACER EMUMERAR Y
FECHAR LA

RESOLUCION

®

ARCHINOY
EMCUADERMNACION
DE EXPEDIENTE
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Grafico No. 24

Elaborado por: Ana Toapanta Molina

Fuente: Informacién Midena
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3.5.2. Remate al matrtillo.

Flujograma de proceso de baja mediante remate al martillo
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Grafico No. 25 Elaborado por: Ana Toapanta Molina Fuente: Informacién Midena
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3.5.3. Chatarrizacion.

Flujograma de proceso de baja mediante chatarrizacién
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Grafico No. 26 Elaborado por: Ana Toapanta Molina Fuente: Informacién Midena
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3.5.4. Venta directa.

Flujograma de proceso de baja mediante venta directa
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3.5.5. Venta directa de aeronaves, naves, buques, aparejos.

Flujograma de proceso de baja mediante venta directa de aeronaves, naves, buques y aparejos
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3.5.6. Traspaso.

Flujograma de baja de bienes mediante traspaso
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3.5.7

. Transferencia.

Flujograma de baja mediante transferencia
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3.5.8. Robo, hurto o abigeato.

Flujograma de proceso de baja por robo, hurto o abigeato
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3.5.9. Muerte y descarte.

Flujograma de proceso de baja por muerte y descarte
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3.6. Documentacion de procesos
En todos los procesos de baja, dependiendo el tipo de bien, se elaboran documentos que
sustentan el citado proceso, los cuales constituyen requisitos indispensables para llevar a

cabo la diligencia.

3.6.1. Remate en concurso de ofertas en sobre cerrado.

Documentacion generada durante el proceso de baja mediante remate en concurso de

ofertas en sobre cerrado

No. ACTOR DOCUMENTO
Guardalmacén Informe sobre estado de los bienes
2 | Perito que realiza los Avaluos Documento de Avallo de Bienes

Guardalmacén, Delegados Juridico | Informe de inspeccioén previo a la baja

y Financiero

) Solicitud de autorizacion de proceso de
4 | Comandante de Unidad bai
aja

5 Comandante de Fuerza o Jefe | Oficio de solicitud de autorizacién de
Comando Conjunto de las FF.AA proceso de baja

6 Ministro de Defensa o Delegado Resolucién de autorizacion de baja

Acta de constitucion de la Junta de
7 Junta de Remate
Remate

8 | Junta de Remate Cronograma de ejecuciéon de remate

Notificacion a la Contraloria General
9 | Junta de Remate o
del Estado y Auditoria

10 | Junta de Remate Publicacion del remate
11 | Junta de Remate Acta de ejecucion del remate
12 | Junta de Remate Acta de adjudicacion

Tabla No. 8

Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Informacion Midena
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3.6.2. Remate al matrtillo.

Documentacion generada durante el proceso de baja mediante remate al martillo

No. ACTOR DOCUMENTO
Guardalmaceén Informe sobre estado de los bienes
2 | Perito que realiza los Avallos Documento de Avalluo de Bienes
Guardalmacén, Delegados Juridico | Informe de inspeccion previo a la baja
y Financiero
4 | Comandante de Unidad So.licitud de autorizacién de proceso de
baja
5 | Comandante de Fuerza o Jefe | Oficio de solicitud de autorizacion de
Comando Conjunto de las FF.AA proceso de baja
6 | Ministro de Defensa o Delegado Resolucién de autorizacion de baja
2 | Junta de Remate Acta de constitucion de la Junta de
Remate
8 | Junta de Remate Cronograma de ejecucion de remate
Convocatoria al Martillador y
9 | Junta de Remate Notificacion a la Contraloria General
del Estado y Auditoria
10 | Junta de Remate Publicacion del remate
11 | Junta de Remate Acta de ejecucion del remate
12 | Junta de Remate Acta de adjudicacion
TablaNo. 9

Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Informacion Midena
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3.6.3. Chatarrizacion.

Documentacién generada durante el proceso de baja mediante chatarrizacion

No. ACTOR DOCUMENTO
1 | Guardalmacén Informe sobre estado de los bienes
2 | Perito que realiza los Avallos Documento de Avalluo de Bienes
3 Guardalmacén, Delegados Juridico | Informe de inspeccion previo a la baja
y Financiero
4 | Comandante de Unidad Solicitud de autorizacién de proceso de
baja
5 | Comandante de Fuerza o Jefe | Oficio de solicitud de autorizacion de
Comando Conjunto de las FF.AA proceso de baja
6 | Ministro de Defensa o Delegado Resolucién de autorizacion de baja
. Comisién para proceso Acta de constitucion de la Junta de
chatarrizacion Remate
8 | Comision para proceso Cronograma de ejecucion de proceso
chatarrizacion de chatarrizacién
Invitacion a las empresas
9 Comisién para proceso chatarrizadoras calificadas por el
chatarrizacion MIPRO y Notificacion a la Contraloria
General del Estado y Auditoria
10 | Guardalmacén Acta de entrega recepcion
11 | Comisién para proceso _ y L
chatarrizacién Acta de ejecucion de chatarrizacion
TablaNo. 10

Elaborado por: Ana Toapanta Molina

Fuente: |

nformacion Midena
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3.6.4. Venta directa.

Documentacién generada durante el proceso de baja mediante venta directa

No. ACTOR DOCUMENTO
Guardalmaceén Informe sobre estado de los bienes
2 Perito que realiza los Avallos Documento de Avalluo de Bienes
3 Guardalmacén, Delegados Juridico | Informe de inspeccién previo a la baja
y Financiero
_ Solicitud de autorizacion de proceso de
4 | Comandante de Unidad _
baja
5 Comandante de Fuerza o Jefe | Oficio de solicitud de autorizacién de
Comando Conjunto de las FF.AA proceso de baja
6 | Ministro de Defensa o Delegado Resolucion de autorizacion de baja
Acta de constitucion de la Junta de
7 | Junta de Remate
Remate
Cronograma de ejecucion de remate
8 | Junta de Remate _ . )
(primer sefialamiento)
Notificaciébn a la Contraloria General
9 | Junta de Remate o
del Estado y Auditoria
10 | Junta de Remate Publicacion del remate
Acta de ejecucion del remate declarado
11 | Junta de Remate _ _ . _
desierto (primer sefialamiento)
Cronograma de ejecucion de remate
12 | Junta de Remate . .
(segundo sefialamiento)
Notificaciéon a la Contraloria General
13 | Junta de Remate o
del Estado y Auditoria
14 | Junta de Remate Publicacion del remate
Acta de ejecucion del remate declarado
15 | Junta de Remate _ . _
desierto (segundo sefialamiento)
Acta de ejecucion del remate declarado
16 | Junta de Remate _ . _
desierto (segundo sefialamiento)
) _ Informe  sobre remate declarado
17 | Jefe Financiero ]
desierto
_ Solicitud de autorizacion de proceso de
18 | Comandante de Unidad

baja por venta directa
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19 Comandante de Fuerza o Jefe | Oficio de solicitud de autorizacién de
Comando Conjunto de las FF.AA proceso de baja por venta directa

Resolucién de autorizacién de baja por

20 | Ministro de Defensa o Delegado _
venta directa

21 | Junta de Remate Cronograma de ejecucion de remate
Invitaciones a personas juridicas como
entidades y organismos del sector
publico, servicios sociales,
asociaciones, cooperativas o]

22 | Junta de Remate comisariatos de entidades u
organismos del sector publico,
asociaciones 0 cooperativas de
trabajadores, comunidades campesinas
legalmente constituidas
Notificacion a la Contraloria General

23 | Junta de Remate )
del Estado y Auditoria

24 | Junta de Remate Acta de ejecucion del remate

25 | Junta de Remate Acta de adjudicacion

TablaNo. 11

Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Informacion Midena
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3.6.5. Venta directa de aeronaves, naves, buques, aparejos

Documentacion generada durante el proceso de baja mediante venta directa de
aeronaves, naves, buques, aparejos

No. ACTOR DOCUMENTO

Informe sobre estado de los bienes que

1 | Responsable de bienes justifique que operacion y

mantenimiento son antieconémicos

_ Solicitud de autorizacién de proceso de
2 | Comandante de Unidad

baja
3 Comandante de Fuerza o Jefe | Oficio de solicitud de autorizacion de
Comando Conjunto de las FF.AA proceso de baja
4 | Ministro de Defensa o Delegado Resolucién de autorizacion de baja

Decreto Ejecutivo para que los bienes
_ o salgan fuera del pais, si son adquiridos
5 | Presidente de la Republica , _ _
por el propio fabricante o gobierno

extranjero

TablaNo. 12
Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Informacion Midena
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3.6.6. Traspaso

Documentacion generada durante el proceso de baja mediante de traspaso

No. ACTOR DOCUMENTO
Guardalmaceén Informe sobre estado de los bienes
2 | Perito que realiza los Avallos Documento de Avalluo de Bienes
Guardalmacén, Delegados Juridico | Informe de inspeccion previo al
y Financiero traspaso
Entidades con la misma personeria
4 | juridica o entidades del sector | Solicitud de traspaso de bienes
publico
5 | Jefe de la Unidad de Bienes Notificacion a la Contraloria General
del Estado
6 | Ministro de Defensa o Delegado Resolucién de autorizacion de traspaso
de bienes
. Maximas Autoridades y | Acta de traspaso de bienes
Guardalmacenes
TablaNo. 13

Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Informacion Midena
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3.6.7. Transferencia

Documentacién generada durante el proceso de baja mediante transferencia

No. ACTOR DOCUMENTO
Guardalmacén Informe sobre estado de los bienes
2 | Perito que realiza los Avallos Documento de Avallio de Bienes
) _ Informe de inspeccion previo a la
3 | Jefe Financiero _
transferencia
Institucién de educacién, asistencia o ) _
4 , _ , Solicitud de transferencia de bienes
social o de beneficencia
. . Notificacion a la Contraloria General
5 | Jefe de la Unidad de Bienes
del Estado
o Resolucion de autorizacion de traspaso
6 | Ministro de Defensa o Delegado _
de bienes
. Guardalmacenes y Jefes | Acta de transferencia de bienes
Financieros
Tabla No. 14

Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Informacion Midena
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3.6.8. Robo, hurto o abigeato

Documentacion generada durante el proceso de baja por robo, hurto o abigeato

No. ACTOR DOCUMENTO
Informe sobre robo, hurto o abigeato
o dirigido al  Guardalmacén, Jefe
1 Custodio directo ) . )
Inmediato y maxima Autoridad dentro
de dos dias
2 | Maxima Autoridad Denuncia de sustraccion
_ Documentos de  sustento  que
3 | Abogado de la Entidad . _
acomparnan la denuncia
4 | Custodio directo Reposicion del bien
] Acta de entrega recepcion de
5 | Guardalmacén o )
reposicion del bien
6 | Area Financiera y Guardalmacén Baja del bien
Tabla No. 15

Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Informacion Midena
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3.6.9. Muerte y descarte

Documentacion generada durante el proceso de baja por muerte y descarte

No. ACTOR DOCUMENTO
1 | Encargado de la Hacienda Comunicacion sobre deceso o estado
de salud de semoviente
2 | Veterinario Informe sobre causas de deceso o
estado de salud de semoviente
3 | Jefe Financiero Informe sobre deceso o estado de
salud de semoviente
Solicitud de autorizacion de proceso de
4 | Comandante de Unidad baja por muerte o descarte de
semoviente
5 | Comandante de Fuerza o Jefe | Oficio de solicitud de autorizacion de
Comando Conjunto de las FF.AA proceso de baja por muerte o descarte
de semoviente
6 | Ministro de Defensa o Delegado Resolucién de autorizacion de baja
. Encargado de la Hacienda y Jefe | Acta de baja por muerte o sacrificio por
Financiero mal estado de salud de semoviente
Tabla No. 16

Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Informacion Midena
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3.7. Aplicaciéon y Control de los Procesos

Cuando se aplica la gestion por procesos, es necesario implementar el seguimiento y

monitoreo con el objeto de verificar si los objetivos planteados estan siendo alcanzados,

adicionalmente el seguimiento y su medicién constituirian la base para desarrollar y definir

nuevas mejoras.

Con el proposito de controlar el comportamiento de los procesos implementados, es

necesario el establecimiento de indicadores, lo cual también permitira medir el nivel de

satisfaccion, uso de recursos y cumplimiento de actividades planificadas.

Los resultados que podriamos implementar para controlar los resultados que arroja la

propuesta de mejora para ejecutar los procesos de baja de bienes muebles en la Instituciéon

son los siguientes:

Indicadores
INDICADOR CALCULO
Porcentaje de procesos de baja No. De bajas ejecutadas al mes * 100
ejecutados al mes No. De solicitudes de baja requeridos al mes
INDICADOR CALCULO
No. De dias utilizado en la No. De dias reales utilizados £ 100

ejecucion del proceso de baja

No. De dias planificados

Tabla No. 17
Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Informacion Midena
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3.8. Difusion de los Procesos

La difusion de los procesos se realizara en base a la siguiente programacion:

Plan de socializacién

ANTECEDENTE:
CONVOCATORIA:

Inconvenientes detectados en los procesos
de baja de bienes muebles pertenecientes
al Ministerio de Defensa Nacional y Fuerzas
Armadas

PERSONA DE CONTACTO:

CAPACITACION:

CARGO: Guardalmacén — Jefe de la Unidad de
Bienes o quien haga sus veces

TELEFONO:

EXTENSION:

TEMA: Socializacion de los procesos de baja de
bienes muebles pertenecientes al Ministerio
de Defensa Nacional y Fuerzas Armadas

% CONTENIDO DE LA | v Normativa legal para la ejecucion del
g CAPACITACION: proceso de baja
E v" Documentos habilitantes para iniciar el
g proceso
8 v' Fases del proceso de baja
UDJ v' Documentos a elaborarse en las fases
<Z,: del proceso de baja
o v Instancias que intervienen
v' Junta de Remates
v'  Baja de bienes
OBJETIVOS DE LA | v© Dar a conocer a los servidores publicos

sobre las fases que pasa el proceso de
baja

v' Dar a conocer a los participantes del
proceso de baja sobre la
responsabilidad que implica dicha
funcion

v' Dar a conocer la normativa legal que
rige las contrataciones de bienes y

servicios
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INSTRUCTORES:

PARTICIPANTES:

Personal

de la Unidad de Bienes vy

Direccion Financiera

METODO DE CAPACITACION: | v' Capacitacion en clase
v' Capacitacion por computadora
(Computer Based training — CBT)
MATERIAL CON EL QUE SE | v Libreta para apuntes
DEBE CONTAR: v Esferogréficos
v' Expedientes de procesos para analisis
v' Laptop
MOBILIARIO CON EL QUE SE | v Mesas de trabajo para 06 personas
DEBE CONTAR v' Sillas
v'  Cafetera
CIUDAD:
LUGAR: Auditorio del Comando Conjunto de las
FF.AA.
FECHA:
HORA DE INICIO: 08HOO0
ITINERARIO: Primer grupo

08HO0 a 10HO0
10HOO0 a 10H15 — Coffe Break
10H15 a 12H00

Sequndo grupo

12H30 a 14H30
14H30 a 14H45 — Coffe Break
14H45 a 16H30

HORA DE FINALIZACION:

16H30

DISPONIBILIDAD
EQUIPOS Y SERVICIOS:

DE

NN N N

Proyector
Micréfono

Puntero

Corta picos
Extension eléctrica
Internet

Tabla No. 18
Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Informacion Midena
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3.9. Mejoramiento Continuo de los Procesos
La informacion obtenida al ejecutar el seguimiento y medicién nos permitiran detectar cuan

efectivos estan resultando los procesos y conocer lo siguiente:

A) Los procesos que no logran los resultados proyectados.

B) Qué se puede mejorar en los procesos que se hallan ejecutandose.
Cuando un proceso no alcanza los resultados esperados, es necesario detectar en qué fase
del proceso se produce la falencia y tomar los correctivos sobre la marcha, para optimizar
tiempo y recursos, lo cual repercutird en el cumplimiento de la misién institucional.
En ocasiones no solamente serd aplicada la mejora a un proceso que presente falencias,
sino a procesos que siendo efectivos presente una oportunidad para mejorar y de esta

manera rinda mejores resultados y cause mayor impacto.

Las mejoras a aplicarse permitiran aumentar la eficacia y eficiencia reflejandose en la

optimizacion de bienes y recursos.

Un esquema a seguir para la mejora continua es el esquema de Deming, que consta de lo

siguiente:

P PLANIFICAR, establecimiento de objetivos

D HACER, implementacion de acciones planificadas
C VERIFICAR, cuan efectivas son las actividades ejecutadas
A ACTUAR, obtenidos los resultados, determinar las correcciones necesarias para

aplicar las mejoras
Una vez realizado el andlisis de los procesos se detectara las acciones correctivas y

preventivas a ejecutar, en miras a la aplicacion de una mejora en los procesos. La
aplicacién del ciclo PDCA, reflejara lo siguiente:
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C

A

Establecimiento de las causas de los problemas
Valoracién sobre la necesidad de aplicar correctivos

Establecimiento de acciones correctivas

{ Ejecucién de acciones

{ Evaluacién de la eficacia de las acciones ejecutadas

{ Acciones a tomar como consecuencia de la revision ejecutada
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3.10. Propuesta financiera para la socializacion

En razén de que la SNAP (Secretaria General de la Administracion Puablica) dictd las
politicas de austeridad y control del gasto publico, todas las entidades publicas del Gobierno
Central deberan optimizar de mejor manera los recursos, en tal virtud, se dard cumplimiento

a dicha disposicion.

Para la socializacion de los procesos de baja de bienes muebles se ha planificado una
reunion de trabajo con el personal de las diferentes Unidades Militares a nivel nacional, dado
que el personal del Ministerio de Defensa Nacional no viajard a los diferentes repartos
ubicados en todo el territorio ecuatoriano.

Los suministros de oficina seran provistos por la Unidad de Bienes del Ministerio de Defensa
Nacional y para dicha actividad se utilizara el siguiente material, para aproximadamente

ochenta participantes:

Presupuesto para la socializacién de los procesos

No. Detalle Cant. | V.Unit. | V. Total
1 | Libreta de apuntes 90 0.80 72.00
2 | Esferogréficos 90 0.30 27.00
3 |CD’s 90 1.00 90.00
4 | Vasos desechables 100 0.05 5.00
5 | Cucharillas desechables 100 0.03 3.00
6 | Servilletas 200 0.01 2.00
7 | Fundas para la basura 10 0.10 1.00
8 | Marcadores para pizarra de tiza liquida 5 2.00 10.00
9 | Borrador para pizarra de tiza liquida 2 1.50 3.00

10 | Botellones de agua 4 1.80 7.20

11 | Café instantaneo 1 6.00 6.00

12 | Aguas aromaticas * 25 4 1.00 4.00

13 | Libras de Azlcar 3 0.50 1.50

14 | Galletas Ducales (paquetes) 6 2.00 12.00

TOTAL 243.70
Tabla No. 19

Elaborado por: Ana Toapanta Molina
Fuente: Informacion Midena
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Como se evidencia el realizar la socializaciéon en la Ciudad de Quito, en el Auditorio del
Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas, representa en términos monetarios mas
econémico que, el equipo de la Unidad de Bienes (dos personas) viajen a los diferentes
Repartos Militares a nivel nacional, considerando que a dichas personas se les debe

cancelar viaticos y subsistencias, asi como, pasajes aéreos o terrestres.
Los gastos del personal militar o civil que participe en la socializacion de los procesos de

baja de bienes muebles de propiedad del Ministerio de Defensa Nacional y Fuerzas

Armadas, correran a cargo de cada Reparto Militar.
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CONCLUSIONES

La aplicacion de la propuesta para el mejoramiento del proceso de baja de los bienes
muebles del Ministerio de Defensa Nacional y Fuerzas Armadas, permitird que el equipo que
conforma la Unidad de Bienes, ejecute los procesos, evitando omitir actividades que podrian

determinar responsabilidades por parte del ente de control.

La caracterizacion y descripcion del proceso de baja de bienes muebles permitié recopilar la
informacion necesaria para efectuar la representacion grafica de los procesos, en los cuales
se detallan todas las actividades que se ejecutaran durante la ejecucion de los mismos,

hechos que repercutiran en la optimizacion de tiempo y recursos.

La metodologia para recopilar la informacién, fue efectuar entrevistas individuales y
grupales, asi como, charlas informales, que arrojaron informaciéon muy util para identificar los
cuellos de botella que posteriormente fueron analizados, para la implementacion de los

correctivos necesarios.

El disefio de la propuesta de mejora del proceso de baja de los bienes muebles del
Ministerio de Defensa Nacional y Fuerzas Armadas, se efectué considerando las
experiencias vividas por parte de las personas que integran el equipo de la Unidad de
Bienes y personal de otras Unidades Militares, insumos que aportaron para la construccion
de los flujogramas que seran las directrices de los futuros procesos.

RECOMENDACIONES
Es necesario dejar establecidos los procesos para la baja de bienes muebles de propiedad
del Ministerio de Defensa Nacional en un documento que oriente y facilite el llevar a cabo las

diligencias del sefalado proceso.

Todo el personal que labora en al area de Activos Fijos, Unidad de Bienes o su equivalente
en cada uno de los repartos, debe estar actualizado con respecto a la normativa legal que

utiliza para los procesos, sea cual fuere.

Los procesos que manejen todas las unidades, direcciones, coordinaciones deben ser
socializadas con todo el equipo de trabajo, por tanto, es necesario el implementar la
modalidad de reuniones de trabajo quincenales, para fomentar el trabajo en equipo,

gestionar los tramites pendientes y sobre todo conocer sobre las actualizaciones de la ley.
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GLOSARIO:

A los términos utilizados en el desarrollo del presente trabajo, le corresponde la siguiente

definicién:

Activos fijos.- Bien permanente, cuya vida util generalmente es mayor a un afio, de valor

representativo, no destinado para la venta.

Abigeato.- Hurto o robo de ganado caballar, vacuno, porcino o lanar, cometido en sitios

destinados para la conservacion, cria o ceba (engorde) de los mismos.

Baja de activos.- Consiste en eliminar los activos de los registros contables y
administrativos por varias causas como desecho, donacién, venta, permuta (cambio) o

sustraccion, siempre que se sigan los procedimientos establecidos en la normativa legal.

Bienes.- Son articulos tangibles o intangibles pertenecientes a un ente.

Bien inservible.- Bien que no es til para su uso o empleo.

Bien obsoleto.- Bien que no es moderno y que no es usado en la actualidad, que se halla

fuera de época.

Bienes de larga duracion.- (Asamblea Nacional, 2010) Son aquellos bienes muebles o
inmuebles, utilizados de manera permanente en la gestion administrativa y que rednen las
siguientes caracteristicas: Constituyen bienes de propiedad privativa institucional.- Estan
destinados a actividades administrativas y/o productivas.- Su vida util estimada es mayor a

un afio.- Su costo de adquisicion es igual o mayor a cien délares (US$100,00).

Bienes fungibles.- Aquellos que pueden ser substituidos por otros de la misma especie,

calidad y cantidad, tales como el dinero, las mercancias y otros

Bienes no fungibles.- Los que son Unicos o poseen individualidad por alguna circunstancia

gue los distingue de los demas de su clase.

Bienes pertenecientes al Patrimonio Cultural del Estado.- Se observara y acatara lo

establecido en la Codificacién de la Ley de Patrimonio Cultural y su Reglamento.
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Caso fortuito.- Suceso inopinado que no ha podido preverse, 0 que previsto no ha podido

evitarse, por ser extrafo a la accion de las personas.

Caucion.- Conocido como seguro de garantia, sera aquel contrato de seguro a partir del
cual el asegurador se obliga a indemnizar a la otra parte, el asegurado, por los perjuicios
gue sufra éste en caso que el tomador del seguro, que es el contratante, la persona que
estipula el contrato de seguro y firma la poéliza emitida por la compafia aseguradora,

incumpla con las obligaciones, ya sea, legales o contractuales, que mantenga con él.

Constatacion fisica de activos fijos.- Comprobaciéon de la existencia de los bienes de
propiedad de la entidad

Custodia.- Obligacion que tiene cada servidor publico de cuidar, proteger y vigilar los

activos que se le han asignado.

Egreso de activos fijos por enajenacion y baja.- Son aplicables a todos los egresos de
activos de propiedad de la entidad, sean estos muebles, enseres, vehiculos, maquinaria,

equipo, herramientas mayores y semovientes, excepto para inmuebles.

Egreso de bienes.- Es la salida de bienes de la entidad, mediante la enajenacion a través
de cualquiera de las modalidades: remate al martillo, remate en sobre cerrado y venta
directa, también cuando se produce la baja o transferencia gratuita de los mismos
Enajenar.- Transferir el dominio o propiedad de una cosa.

Falta de posturas.- De no existir ofertas en el primer sefialamiento se efectuara el segundo
sefialamiento, la base para el remate serd del 90% del valor del avaluo; y, el segundo
sefialamiento se efectuara dentro de los treinta dias después contados desde la fecha de
quiebra del remate por falta de posturas.

Fuerza mayor.- Circunstancia impredecible e inevitable que provoca algo.

Hurto.- Es el acto de apoderarse ilegitimamente de cosa mueble ajena, substrayéndosela a

quien la retiene, sin violencia o intimidacion en las personas, ni fuerza en las cosas.
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Junta de Remates.- (Contraloria General del Estado, 2006) Sera integrada por la maxima
autoridad o su delegado quien lo presidira, el Jefe Financiero o quien haga sus veces y un
abogado de la entidad a falta de éste el Jefe Administrativo quien actuard como Secretario.

Midena.- Ministerio de Defensa Nacional.

Permuta.- Consiste en el contrato de cambio o trueque de una cosa por otra.

Posturas.- Son utilizadas en el remate al martillo y representa la oferta verbal que se realiza
ante el Martillador, postura que debe ser registrada con nombres y apellidos, cantidad
ofrecida y bien por el cual se esta ofertando.

Quiebra del remate.- Se produce cuando el adjudicatario no cancela el valor dentro del dia
habil siguiente de la adjudicacion y se puede adjudicar los bienes al postor que sigue en el

orden de preferencia.

Remate.- Presentacion de ofertas para adjudicar la mejor, misma que se efectuara ocho

dias después de la publicacién del dltimo aviso. Se deben efectuar 03 avisos.

Revision de Bienes para la Entrega.- Los logotipos, insignias, placas y demas distintivos
deberan ser retirados previo a la entrega.

Robo.- Es el acto de apoderarse ilegitimamente de cosa mueble ajena, substrayéndosela a

guien la retiene con intimidacion en las personas y fuerza en las cosas.

Subasta.- Venta publica de bienes que se hace al mejor postor.

Traspaso de bienes.- Es el cambio de asignacion del bien mueble o inmueble que se
hubiere vuelto innecesario para una entidad u organismo a favor de otro, dependiente de la
misma persona juridica, que lo requiera para el cumplimiento de sus fines. Cuando
intervengan dos personas juridicas distintas no habra traspaso sino donaciéon y en este
evento, existira transferencia de dominio que se sujetard a las normas especiales de la
donacion.

Venta desierta.- Se declara desierta cuando no se presentan posturas dentro del proceso

de remate.
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ANEXOS

ANEXO No. 1

FORMATO DE AVISO DE REMATE

Ministerio
. de Defensa
Nacional

AVISO DE REMATE NQ. ****-20] 5-***t+x
ENAJENACION DE .......... DE PROPIEDAD DE .........

PRIMER SENALAMIENTO

La Junta de Remates del Ministerio de Defensa Nacional, conformada mediante Acuerdo

Ministerial No. .......... de .......... de 2015, invita a las personas naturales y juridicas
interesadas en participar en el CONCURSO DE OFERTAS EN SOBRE CERRADO, para la
enajenacion de .......... de propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, cuyas

caracteristicas se detallan a continuacion:

VEHICULOS
No. MODELO |MARCA ANO MOTOR CHASIS PLACA COLOR COMBUSTIBLE ESTADO AVALUO
No. No.

o O B~ W N| P

El instructivo del proceso de remate, informacion adicional, caracteristicas de los vehiculos,
avaluos, horarios de inspeccion, croquis y demas informacion pertinente lo podran encontrar

en la pagina web www.midena.gob.ec.

Las condiciones generales para el remate de los items singularizados son las siguientes:



http://www.midena.gob.ec/

v' Los interesados deberan presentar su oferta en sobre cerrado por cada item
con garantias individuales. Como seriedad de oferta se debera acompaiiar
un cheque certificado a nombre del Ministerio de Defensa Nacional, por un
valor minimo del 10% del avallio del bien del cual se oferta;

v' Los interesados en los vehiculos materia del presente remate, podran

acercarse a las instalaciones del ......... (calle .......... YAV, ... , Sector
.......... -Quito), los dias .......... y .......... de ......... de ........., desde la
......... hastalas ......... en lamafianay desde las ......... hastalas ......... en
la tarde.

v' La entrega de ofertas se realizara el ......... de ......... de ......... desde las
......... hasta las ........., las mismas que se entregaran al Secretario de la
Junta (.......... ) en la Direccién de ......... de la Coordinacion ......... (planta
altadel ......... ).

v' La apertura de las ofertas, la realizara los integrantes de la Junta de Remates
en el Teatro ......... del ......... cel ... de ......... de ......... alas ......... ,
en presencia de los interesados.

v' Toda oferta debe ser incondicional y no podra ofrecerse el pago a plazos.

El sobre cerrado con la oferta debera contener, adicionalmente, al menos:

v/ Carta de presentacién con la postura exacta y precisa debidamente fechada y
suscrita, en la que conste los nombres completos del oferente, nUmero de cédula
de ciudadania o RUC de ser el caso, direccion domiciliaria y teléfono.

v' Copia certificada de cédula de ciudadania y certificado de votacion,
nombramiento de representante legal y RUC (en caso de personas juridicas).

v' Sobre tamafio A4, con cinta adhesiva en los bordes y en el filo de apertura y con

identificacion de la oferta en el exterior del mismo.

No podran intervenir en el proceso de remate, por si 0 por interpuesta persona, los
funcionarios, empleado, servidores publicos del ......... , Ni sus conyuges, ni parientes hasta
el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad o que se encuentren en unién de
hecho legalmente reconocida.

Los vehiculos rematados seran entregados en el estado y condiciones que se encuentren; y,
realizada la adjudicacién no se admitird reclamo alguno. EIl oferente debera declarar que

conoce y acepta los términos del proceso de remate.



La Junta de Remates del ......... se reserva el derecho de suspender el proceso, en caso de

no convenir a los intereses institucionales.

LA JUNTA DE REMATES



ANEXO No. 2

FORMATO DE ACTA DE LA JUNTA DE REMATES

Ministerio
. de Defensa
Nacional

ACTA No. **-2015 DE LA SESION DE LA JUNTA DE REMATES DE ***
PERTENECIENTES AL ***ssitnssnsiik

instala la Junta de Remates, presidida por el sefior .......... , en su calidad de Delegado de la
maxima autoridad del .......... : los senores: .......... en su calidad de delegado de la
Direccion Financiera y el .......... , Abogado del Ministerio de Defensa Nacional, en calidad
de Secretario. Una vez efectuada la constatacion de los miembros de la Junta de Remates y
encontrandose presentes, el sefior Presidente declara instalada la sesién y pone en

consideracion el Orden del Dia:

ORDEN DEL DIA:

1. Lecturay Aprobacioén del orden del dia.
Posesién de los Integrantes de la Junta de Remate del ...........
Conocimiento del memorando No. .......... de .......... , relacionado con la
autorizacién de baja previo el REMATE EN SOBRE CERRADO de .......... de
propiedad del ...........

4. Analisis de la documentacion de soporte para la enajenacion de .......... mediante
concurso de ofertas en sobre cerrado.

5. Varios.



RESOLUCIONES:

1. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.- Se pone en conocimiento de
los integrantes de la Junta de Remates del .......... el orden dia, el mismo que es

aprobado sin observaciones por unanimidad.

2. POSESION DE LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DE REMATES.- El sefior

Presidente de la Junta de Remates, al amparo de la delegacién de la autoridad

competente, constante en el memorando No. .......... de .......... , da la bienvenida a
los miembros designados y procede a posesionarlos de sus cargos, al .......... y
.......... conforme se sefiala en los memorandos Nos. .......... ¥ .........., a fin de

conocer y tramitar el proceso de enajenaciéon mediante remate en sobre cerrado de
.......... de propiedad del .........., cuyo detalle, avalto, estado y caracteristicas,

consta en el informe respectivo.

3. LECTURA DEL MEMORANDO NO. ......c... , DE FECHA .......... , RELACIONADO
CON LA AUTORIZACION DE BAJA PREVIO EL REMATE EN SOBRE CERRADO
DE .......... DE PROPIEDAD DEL ........... - Cuyo texto dice: “......... "

4. ANALISIS DE LA DOCUMENTACION SOPORTE PARA LA ENAJENACION
MEDIANTE REMATE EN SOBRE CERRADO DE .......... DE PROPIEDAD DEL
........... - Una vez efectuada la posesion de los integrantes de la Junta, se analiza y
verifica la documentacion que respalda el proceso de remate mediante concurso de
ofertas en sobre cerrado delos .......... que pertenecen al ...........

En mérito de la documentacion disponible, la Junta de Remates, RESUELVE:

v' Continuar con el proceso, cuyo procedimiento se realizard a través de
concurso de ofertas en SOBRE CERRADO conforme lo establecido en el
articulo 17, 30 y siguientes del Reglamento General Sustitutivo para el
Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico.

v" Publicar el concurso de ofertas en sobre cerrado, a través del rotativo “El

Comercio” durante los dias: ...........

v Los ......... materia del presente remate, seran exhibidos para los
interesados, en instalaciones del .......... (calle .......... YAV. .......... , Sector la
.......... -Quito), los dias .........., desde la .........hasta las ..........en la

mafiana y desde las .......... hastalas .......... en la tarde.



v' La entrega de ofertas con los requisitos previstos en el articulo 30 del

Reglamento General Sustitutivo para el Manejo de Bienes del Sector Publico,

se realizara el .......... desde las .......... hastalas .......... , las mismas que se
entregaran al Secretario de la Junta (.......... ) en la Direccién de .......... de la
Coordinacion .......... (planta alta del .......... ).

v' La apertura de las ofertas, la realizara los integrantes de la Junta de Remates
en el Teatro .......... N alas.......... , en presencia de los interesados,
donde se dara lectura a las propuestas calificadas y se adjudicara los bienes
P ) al mejor postor.

v' Consignado el saldo del precio ofrecido, se entregaran los bienes (.......... ) al
adjudicatario con una copia del acta que le servird como titulo traslaticio de
dominio.

5. VARIOS.- No hay asuntos que tratar.

Una vez tratados todos los puntos del orden del dia, el sefior Presidente de la Junta de

Remates clausura la sesion, siendo las .......... horas.

En fe y constancia de la diligencia, se suscriben 03 ejemplares de igual tenor.

PRESIDENTE DE LA JUNTA DE REMATES

INTEGRANTE DE LA JUNTA DE SECRETARIO DE LA JUNTA DE
REMATES REMATES



