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RESUMEN

La Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE es de dominio Publico cuyo objetivo es
la Educacion Superior, el Ministerio de Finanzas de manera obligatoria dispone que
desde el mes de junio las Instituciones publicas realicen sus transacciones en la
Herramienta e SBYE, resultado ha ocasionado que sus procesos se encuentren
desactualizados generando operaciones adicionales que no representan valor

agregado.

La Gestidn de procesos es una forma avanzada de gestionar recursos para obtener
resultados de calidad, la metodologia aplicada consiste en un estudio descriptivo,
mismo que conlleva a identificar elementos y caracteristicas del problema de

investigacion, asi también se aplicara la entrevista y la observacion.

Al realizar la evaluacion de la Institucion se hall6 que los procesos que cuenta la
organizacién no son el reflejo de la realidad que la seccién de Bienes desarrolla
diariamente, levantandose procesos de acuerdo al actual desenvolvimiento de la
misma, resultado de ello se propone realizar el mejoramiento de los procesos de la
seccion de Bienes, consiguiendo la caracterizacion de los procesos actuales a fin de

que sean aplicados para aumentar la eficiencia de los procesos.

Palabras Claves: Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, Evaluacion, Sistemas,

Gestidn, Procesos, Activos fijos, Bienes sujetos de control administrativo.



ABSTRACT

La Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE is a public institution which aim is to
participate in the Higher Education, due to El Ministerio de Finanzas provides in a
compulsory way from June 2015 that all the public institutions conduct their
transactions by the tool SByE, result there are some processes which are outdated and
they are not represent added value.

The Process Management is an advanced way of managing resources for getting
quality results, the methodology to be applied is a descriptive study, which involves
identifying elements and characteristics of the research problem, and also the interview

and observation will be applied.

During the appraisal of the institution, the processes which are part of the organization
are not the reflection of reality that the Properties Section develops daily, rising the
processes according to the current development, there is a result which guides to
propose an improvement process in the Properties Section, getting the characterization

of the current processes in order to be applied to increase the process efficiently.

Key words: Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, Evaluation, Systems,

Management, Process, Active assets, property in administrative control.



INTRODUCCION

El Estado por Disposicién General del Anexo 3 del Acuerdo Ministerial No. 343 de 12
de noviembre de 2013 que dispone la utilizacién del Médulo de Bienes del Sistema de
Bienes y Existencias para todas las Entidades del Presupuesto General del Estado,
Gobiernos Auténomos Descentralizados y Empresas Publicas que utilicen el e-SIGEF,
exceptuando a los Ministerio de Salud y Educacién, por tal razén es de uso obligatorio
la herramienta e-SByE, médulo de Bienes del Ministerio de Finanzas para la

Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.

Uno de los objetivos del Estado es brindar el servicio a la colectividad donde rige los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia por lo que
se debe evaluar y proponer procesos que mejoren la calidad del servicio para los
clientes internos como externos. La disposicion de utilizar de manera obligatoria la
herramienta e-SByE, modulo de Bienes del Ministerio de Finanzas para la Universidad
de las Fuerzas Armadas ESPE, conlleva a que los procesos de la Seccion de Bienes
sean evaluados y analizados a fin de mejorar la calidad del servicio, a través de la

supervision de las metas y objetivos planteados por la seccidn de bienes.

Siendo de gran importancia la Evaluacion y propuesta de mejoramiento de los
procesos de la Seccién de Bienes de la Unidad de Finanzas de la Universidad de las
Fuerzas Armadas ESPE que servira para el cumplimiento de los objetivos trazados por
la Seccion de Bienes de la Direccion de Finanzas de la Universidad de las Fuerzas
Armadas ESPE.

La metodologia estd basada en la investigacién descriptiva, asi como en la
observacién y la entrevista, a fin de evaluar y supervisar a través de indicadores,
cuyos resultados deben ser analizados para la toma de correctivos 0 mejoramiento
continuo de los procesos de la Seccion de Bienes de la Universidad de las Fuerzas
Armadas ESPE.
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1. Generalidades

1.1. Introduccioén.

La Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, es una institucion de caracter

publico con personeria juridica, cuyo objetivo es la Educacién Superior.

Esta Instituciéon nacié el 16 de junio de 1922, como la Escuela de Ingenieros
teniendo varios cambios de nombre hasta quedar como la Escuela Politécnica del
Ejército, hoy actualmente como Universidad de las fuerzas Armadas ESPE,
mediante resolucion RPC-S0O-24-N0.248-2013 el Estatuto de la Universidad de las
Fuerzas Armadas ESPE, es aprobado por Disposicién Transitoria Vigésima
Segunda de la Ley Organica de Educacion Superior, LOES, misma que es
publicada en el Suplemento del Registro Oficial No. 298 de 12 de octubre de 2010,
el cual dispone que a partir de la vigencia de la LOES, se integraran la Escuela
Politécnica del Ejército ESPE, la Universidad Naval Comandante Rafael Moran
Valverde — UNINAYV vy el Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico — ITSA, para

conformar la Universidad de las Fuerzas Armadas “ESPE”,

Esta Institucién tiene como vision de acuerdo a la pagina web (ESPE- Universidad
de las Fuerzas Armadas) (consulta: 08/06/2015):

“Formar académicos, profesionales e investigadores de excelencia, creativos,
humanistas, con capacidad de liderazgo, pensamiento critico y alta conciencia
ciudadana; generar, aplicar y transferir el conocimiento; y, proporcionar e
implementar alternativas de solucion a los problemas del pais, acordes con el Plan

Nacional de Desarrollo.”

y como misién de acuerdo a pagina web (ESPE- Universidad de las Fuerzas
Armadas) (consulta: 08/06/2015):
“Ser una Universidad lider en la gestion del conocimiento y tecnologia en el

sistema de educacién superior del pais, con prestigio internacional.”

En el actual momento las instituciones de caracter publico estdn obligadas a
cumplir lo que estipula los articulos 152 y 158 del (Cddigo Organico de las
Finanzas Publicas., 2010) y (Normativa de Administracion Financiera, 2007)

3.2.5.1 “Alcance”, que respectivamente senalan:

12



“Art. 152.- Obligaciones de los servidores de las entidades.- Las maximas
autoridades de cada entidad u organismo publico, seran los responsables de velar
por el debido funcionamiento del componente de contabilidad gubernamental y los

servidores de las unidades financieras, de observar la normativa contable... ”.

“Articulo 158.- Normativa aplicable.- El ente rector de las finanzas publicas tiene la
facultad privativa de expedir, actualizar y difundir los principios, normas técnicas,
manuales, procedimientos, instructivos y mas disposiciones contables, que seran
de cumplimiento obligatorio por parte de las entidades y organismos del Sector

Publico no Financiero”.

Ademas, se actlia en cumplimiento de la Disposicion General del Anexo 3 del
Acuerdo Ministerial No. 343 de 12 de noviembre de 2013 que dispone la utilizacion
del Médulo de Bienes del Sistema de Bienes y Existencias para todas las
Entidades del Presupuesto General del Estado, Gobiernos Auténomos
Descentralizados y Empresas Publicas que utilicen el e-SIGEF, exceptuando a los

Ministerio de Salud y Educacion.

1.2. Identificacién del Problema

Todas las Instituciones publicas desde el mes de junio del dos mil catorce estan
obligadas a realizar sus transacciones en el nuevo sistema que el Ministerio de
Finanzas provee de forma gratuita, llamado e-SBYE, por tal razén es indispensable
realizar un levantamiento, analisis y evaluacién de los procesos y proponer un
modelo 6ptimo del sistema de gestion de bienes para mejorar la productividad de

la seccion de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.

La Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE ha enfrentado una baja eficiencia
en la aplicacion del nuevo sistema informético de administraciéon, manejo y control
de muebles e inmuebles del sector publico, especificamente para las secciones de
bienes, provocando actividades y operaciones adicionales que no representan
ninglin valor agregado, el desconocimiento del funcionamiento del sistema
informatico y falta de capacitacidon genera obstaculizacion y cuellos de botella en
los procesos del sistema de gestiébn de bienes, retraso en la programaciéon del
trabajo, asi como también una informacion no confiable en los Estados Financieros
y que puede ser objeto de observacion por parte de los entes de control

gubernamental.

13



De acuerdo a la estructura funcional aprobada bajo el estatuto de cada institucion
debiendo ser replanteados los procesos, a fin de mejorar el control vy
administracién de los bienes publicos, especialmente de la Universidad de las
Fuerzas Armadas ESPE para este proyecto, teniendo que redisefiar los procesos

principales de la Seccion de Bienes de la Unidad de Finanzas.

El cambio de tecnologia en la administracion, manejo y control de los bienes del
estado a través de un nuevo sistema informatico, asi como la restructuracion de
procesos para integrar el sistema de gestion, se hace necesario analizar y evaluar
el sistema de gestién actual y elaborar una propuesta optima que mejore la

productividad de este y de la Institucién en general.
1.3. Definicion de Tema

El tema se lo ha definido: “Evaluacién y propuesta de mejoramiento de los
procesos de la Seccién de Bienes de la Unidad de Finanzas de la Universidad de

las Fuerzas Armadas ESPE”.
1.4. Justificacidon e Importancia

La Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, es una institucion de caracter

publico con personeria juridica, cuyo objetivo es la Educacién Superior.

La evaluacién a una Organizacion, como el proponer mejoramientos a los procesos
convierte a una Institucion en competitiva frente al mercado en el que se
desenvuelve, siguiendo con la politica de estado en convertir a la educacion en
uno de los pilares fundamentales para el desarrollo de la sociedad; uno de los
factores productivos necesarios para la generacion de servicios en las
organizaciones principalmente de educacién es la infraestructura fisica que
involucra bienes muebles e inmuebles que deben ser gestionados de acuerdo al
nivel de calidad en la satisfaccion de las necesidades de una sociedad dinamica en
todos sus aspectos desarrollando a pleno los objetivos Institucionales y el objeto
principal por la que se forma una Institucion de Educacidén Superior, investigacion,
educacién y extension; debiéndose integrar a este desarrollo los bienes de capital

de la Institucion.
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La implementacion de la nueva herramienta informatica del Gobierno a través del
Ministerio de Finanzas con lleva de manera importante y obligatoria a evaluar y
mejorar los procesos del sistema de gestion de bienes de la Instituciébn que
mantiene bajo su organico funcional y asi se vera privilegiada y coadyuvante en la

politica de estado.

La Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, explicitamente la Unidad de
bienes, al mejorar sus procesos beneficiaria a los clientes internos y externos con
la optimizacion de los recursos, resultado de ello el cumplimiento de los objetivos
Institucionales, llegando a ser modelo de gestién para las entidades del sector

publico, en lo correspondiente a la Administracién, manejo y control de los bienes.

La caracterizacion respecto a la viabilidad como la factibilidad, la ejecucion de este
planteamiento de gestién de bienes para la Universidad de las Fuerzas Armadas
ESPE, se fundamenta en el auspicio y autorizacion de la Direcciéon de Finanzas de
la Institucion, debido a que se presenta como una necesidad, el mejoramiento de

los procesos a fin de obtener resultados éptimos.

Por esta razon el proyecto se vuelve viable y factible ya que su objetivo es plantear
una propuesta de mejoramiento que coadyuve de manera eficiente y eficaz al
cumplimiento de la normativa, misma que se convierte en un producto aplicable

para el mejoramiento del sistema de gestidn actual.

Este proyecto se lo puede realizar mismo que al implementar un nuevo Sistema de
Administracion, Manejo y Control de Bienes, se vuelve necesario mejorar la gestion
de bienes, cuya razéon de ser los clientes internos como externos se sientan

satisfechos con el producto que se brinda.

Esta investigacion es factible debido a que se cuenta con los recursos necesarios
como personal comprometido, material bibliografico, asi como el
comprometimiento de la Organizacién para la entrega de la informacién necesaria

para realizar una propuesta de mejoramiento.

15



1.5. Objetivos

1.5.1. Objetivo General

Plantear una propuesta de mejoramiento de los procesos del sistema de

gestion de bienes de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.

1.5.2. Objetivos Especificos

. Caracterizar el sistema de gestion de Bienes actual de la Universidad de
las Fuerzas Armadas ESPE.

. Evaluar el sistema de gestion de bienes actual de la Universidad de las
Fuerzas Armadas ESPE.

. Elaborar la documentacion propuesta de los procesos de la Gestién de
Bienes de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.

. Elaborar un tablero de indicadores para medir los procesos de la

Gestion de Bienes de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.

1.6. Alcance

La alternativa propuesta de mejoramiento del sistema de gestion de bienes de la
Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, contendra la politica, el objetivo
institucional, objetivos del sistema de gestién, caracterizacién del servicio,
caracterizacion de los procesos, disefio de la infraestructura fisica, planificacion y
programacioén de la gestion; sistemas interrelacionados y que se deberan integrar
con la nueva herramienta informéatica de manejo, control y administracion de

bienes del sector publico.

La Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE es una institucion de educacion
superior, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio, de
derecho publico, con domicilio en la ciudad de Quito y sede principal en la ciudad
de Sangolqui, se rige por la Constitucion Politica de la Republica del Ecuador, la

Ley de Educacién Superior.

Para lograr el objetivo fundamental de este proyecto se analizara la informacién y
documentacion desde el afilo 2010 hasta la fecha actual, y se estima que esta
propuesta se aplicable con éxito desde su implantacion aproximadamente por diez

anos.
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2. Marco Teoérico y Conceptual

2.1. Sistemas y Elementos

Los sistemas son procesos que interactlan entre si, se relaciona con la gestion por
tal razén al vincular a la investigacion (Garcia P., Quispe A., & Raez G., 2003)
define como: “Sistema enfocado hacia la gestion: Identificar, entender y gestionar
los procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y

eficiencia de una organizacioén en el logro de sus objetivos”.

De acuerdo a (Evans & Lindsay, 2008, pag. 38), expresa: “Los sistemas de
administracion se integran cada vez mas; por ejemplo, la calidad, el ambiente, la
seguridad y la salud deben, considerarse juntos.”. Los sistemas administrativos
deben relacionarse de mejor manera resultando la interaccién de los mismos a fin

de mejorar la eficiencia de la Institucion.

De acuerdo a la norma ISO 9000:2005, describe que: “La identificacion y gestion
sistematica de los procesos empleados en la organizacion y en particular las
interacciones entre tales procesos se conoce como “"enfoque basado en
procesos".” Por tal razén la organizacion debe contar con un enfoque basado en
los procesos estos conformando un sistema que permita mantener como politica la

calidad y la mejora continua.

(Evans & Lindsay, 2008, pag. 46) Expresa que: “La tarea de la administracion
incluye formular los sistemas y procedimientos y llevarlos a la practica para
asegurar que la participacion se vuelva parte de la cultura.” Al implantar un sistema
de calidad conlleva a que la comunidad que integra la Organizaciéon cambie su

actitud y aptitud resultando una cultura de calidad y mejora continua.

La satisfaccion del cliente tanto interno como externo esta basado en un buen trato
y servicio de calidad que los empleados y trabajadores conocen, por lo que (Evans
& Lindsay, 2008, pag. 46) define: En cualquier organizacion, la persona que mejor

entiende su trabajo y cobmo mejorar el producto y el proceso es la que lo realiza.

De acuerdo a la norma ISO 9000:2005, describe que: “Cualquier actividad, o
conjunto de actividades, que utiliza recursos para transformar elementos de
entrada en resultados puede considerarse como un proceso.” Por tal razén los

elementos constituyen la materia prima para el funcionamiento de un proceso.
18



2.2. Gestion de Procesos

La gestiébn de procesos es una forma avanzada de gestionar los recursos para
obtener resultados de calidad de manera agil y oportuna, de tal manera que los
procesos repetitivos puedan ser sistematizados a fin de canalizar de manera agil y

oportuna los resultados a ser obtenidos.

Si la gestidn se vincula con la calidad de acuerdo a (Garcia P., Quispe A., & Raez
G., 2003, pag. 92), define a un sistema de gestion de la calidad como: “Un sistema
de gestion de la calidad estd compuesto por todos los procesos que se
interrelacionan entre si. Estos procesos del sistema de gestion de la calidad
comprende a procesos que directa e indirectamente estan presentes en la

organizacion”.

La norma ISO 9000 define proceso como: “Conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactdan, las cuales transforman elementos de entrada en

resultados”.

Por cuanto lo define (Pérez Fernandez de Velasco, 2010, pag. 51), un proceso es:
“Secuencia (ordenada) de actividades (repetitivas) cuyo producto tiene valor

intrinseco para su usuario o cliente”.

Un proceso implica el uso de los recursos de una organizacién, para obtener algo
de valor. Ningun producto puede fabricarse y ningln servicio puede suministrarse
sin un proceso, y ningln proceso puede existir sin un producto o servicio.
(KRAJEWSKI, 2000)

Es un conjunto de actividades que se deben seguir de manera secuencial
contando con entradas que facilitaran el proceso del mismo y siendo su salida un

bien o servicio.

2.2.1. Elementos de un Proceso:

e Entrada es el inicio del proceso

e Recursos y factores necesarios para desarrollar el proceso.
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e Secuencia de actividades donde se lleva a cabo las tareas.

e Gestidn regula el funcionamiento de un proceso. (leyes, normativas)

e Salida es un bien o servicio que va destinado a un usuario o cliente.

LIMITES, ELEMENTOS Y FACTORES DE UN PROCESO

ENTRADA / IMPUT PROCESO SALIDA / OUTPUT

PRODUCTO PROVEEDOR (*) PRODUCTO CLIENTE (*)
PERSONAS
- Responsable del proceso.
- Miembros del equipo.
MATERIALES
- Materias primas.

P - Informacién. P
CARACTERISTICAS OBJETIVAS CARACTERISTICAS OBJETIVAS
- ., RECURSOS FISICOS L .
(Requisitos QSP) Operacion (Requisitos QSP) SATISFACCION

CRITERIOS DE EVALUACION

- Maquinariay utillaje.
- Hardware y software.

METODO DE:

- Medision / Evaluacion:
Funcionamiento del proceso.
Producto.

Satisfaccion del Cliente.

CRITERIOS DE EVALUACION

| EFECTOS

MEDIDAS DE

Eficiencia y Eficacia

Cumplimiento

Satisfaccion

(*) Proveedory Cliente pueden ser varios, internos y externos

Figura No. 2. 1. Limites, Elementos y Factores de un Proceso.
Fuente: (Pérez Ferndnadez de Velasco, 2010)

Los procesos se conforman de:

Finalidad: la finalidad del proceso es satisfacer las necesidades de los clientes,
considerando que el conjunto de tareas forman un proceso.

Requerimientos del cliente: los requerimientos de los clientes son las
necesidades que deben ser satisfechas a fin de cumplir las expectativas de los
usuarios, mismas que se convierten en la materia prima para el proceso

subsiguiente.

Entradas: las entradas corresponden a la informacion, bienes, insumos que
resultan ser la materia prima, con la misma los participes de los procesos trabajan

a fin de generar productos de alta calidad.

Salidas: las salidas resultan ser la interrelacion o el producto final de una serie de

actividades, satisfaciendo a los clientes internos asi como a los externos, estas
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actividades de los procesos deben cumplir con los estandares de trabajo para un

adecuado resultado.

Recursos: son las personas, dinero, bienes, capacidades con las que cuentan los
procesos para desarrollar cada una de las actividades, generando valor agregado

a cada actividad concluida dentro del proceso.

Propietarios: los propietarios del proceso son los lideres quienes afrontan la
responsabilidad de cumplir con los estandares de calidad asi como el compromiso

con la Institucién de lograr cumplir las expectativas de los clientes.

Indicadores: son las formulas de control al desarrollo de los procesos como la
satisfaccion de los clientes estos indicadores formulan la eficiencia del proceso
como el cumplimiento de los objetivos organizacionales, mismas que nos sirven

para la toma de correctivos asi como el mejoramiento de los procesos.

Clientes: son los usuarios (internos o externos) de los procesos que la
organizaciéon desarrolla mismos que dan el visto bueno a la presentacion del

producto.

MEJORA o
CONTINUA R - * :@
Responsahbie : e
OBJETIVOS INDICADORES
- [alcance | ——— ANALIZADOS
17 Sﬁj CONTROL |

A0 - e

L

=y T TRAD A A'Ach\;ldad»Acln;dadg_Acll\;(ldada SALIDAS 5 Fj
_— VTR
g% Documentos Regisires
aplicades conservados

Figura No. 2. 2. Elementos del Proceso.
Fuente: Sistema de calidad de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE

2.2.2. Administracion de Procesos:

Es la seleccion de los insumos, las operaciones, los flujos de trabajo y los
métodos que transforman los insumos en productos. La seleccién de insumos
empieza con la decisién de qué procesos se habran de realizar internamente y
cudles se realizardn con el exterior y seran comprados como materias o

servicios. (Krajewskl, 2000)
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La administracion de procesos es un conjunto continuo de actividades
sistematicas de todo el ciclo de la gestion por procesos, que implica planificar,
identificar, priorizar, seleccionar, definir, visualizar, medir, controlar, informar, y

mejorar los procesos.

La Gestidn por procesos:

La gestion por procesos tiene por objetivo el mejoramiento continuo
identificando cada una de las actividades de los procesos que generan valor y
que pueden ser optimizados para un correcto desempefio de esta manera

entregar mayor eficiencia institucional.

De acuerdo a (Pérez-Fernandez de Velasco, 1999, pag. 17) define a la gestion
por procesos: “...La finalidad ultima de la gestién por procesos es hacer
compatible la mejora de la satisfaccion del cliente con mejores resultados

empresariales.”

Por tal razén la gestion de procesos tiene como excelencia la satisfaccion del
cliente sea este interno o externo de la Organizacion para ello debe cumplir con

principios para mejores resultados empresariales:

¢ Mantener una cultura de cambio aplicando la Reingenieria 0 mejora a
los procesos.

e El benchmarking o evaluacién comparativa con aquellos procesos que
se los cataloga como excelentes a fin de mejorar los procesos internos
de la Institucion.

e La satisfaccibn de las necesidades y expectativas de los clientes
internos como externos a un precio igual o inferior al que se le asigna al

producto.

Mejora Continua

La mejora continua de la organizacion tiene como objetivo la probabilidad de de
aumentar la satisfaccion de los clientes internos como externos, dentro de la
Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, el mejoramiento de los procesos

de la seccién de Bienes da como resultado un aumento de la eficiencia.
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La determinacion de oportunidades adicionales de mejora se convierte en una
actividad continua de acuerdo a (LOpez Rey, 2011, pag. 42), expresa que:
“Mejoras en las capacidades de la organizacion, aumentando de esta forma la

ventaja competitiva”.

Al mantener una ventaja competitiva dentro del mercado que se desenvuelve la
Institucién aporta de manera significativa de acuerdo a (L6épez Rey, 2011, pag.

42) “La flexibilidad para reaccionar rapidamente ante las oportunidades”.

De acuerdo a (Evans & Lindsay, 2008, pag. 94) “La filosofia de Deming se
centra en la mejora continua en la calidad de productos y servicios reduciendo
la incertidumbre y la variabilidad en los procesos de disefio, manufactura y

servicio, bajo el liderazgo de los directores”.

Para lo cual se detalla el circulo de Deming que esta basado en cuatro puntos

fundamentales Planear, Hacer, Verificar y Actuar.

Actuar |Planificar

Como mejorar la S 43
-
pondion el +2Coma hacerio?

Verificar Hacer

¢ (Las cosas « Hacer lo
pasaron segun ificado
se planificaron? planik

Figura No. 2. 3. Circulo de Deming.
Fuente: (Planeacién y mejora continua) (consulta: 19/12/2015).

2.2.3. Mapade Procesos:

De acuerdo a (Pérez Fernanadez de Velasco, 2010, pag. 113), define al mapa
de procesos como: “Hemos convenido que los procesos interactian porque

comparten productos”; pues bien, el Mapa de Procesos es una herramienta que
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permite mostrar las interacciones a nivel macro. Asi, los Procesos Operativos
interactuan con los de Apoyo porque comparten “necesidades” y “recursos” y

con los de Gestion porque comparten “datos” e “informacion”.

Se representa graficamente los distintos procesos principales de la empresa y
las relaciones entre ellos. Una forma de clasificar los procesos de una empresa
es dividirlos segun su funcion en la empresa y su efecto sobre el cliente
externo. (Griful, 2002)

Una vez identificados los procesos en la matriz, se realiza la representacion

grafica de los mismos de la siguiente manera:

PROCESOS GOBERNANTES

ANALISIS DE NECESIDADES ¥
EXPECTATIVAS DEL CLIENTE/

-~

I,
MEDICION, ANALISIS ¥

AGREGADORES DE VALOR

D | e
R (IR —
K

HABILITANTES DE ASESORiA HABILITANTES DE APOYO

EXPECTATIVAS Y NECESIDADES DEL CLIENTE

PROCESOS LEGISLATIVOS ¥ PROCESOS FINANCIERDS ¥ DE
NORMATIVOS. "MANEID DE RECURSOS

PROCESOS FUNDAMENTALES

Figura No. 2. 4. Mapa de Procesos Organizacional
Fuente: (Mapa Interactivo) (consulta: 19/12/2015)

Descripcion de Procesos

La descripcién del proceso consiste en determinar los componentes basicos de
los procesos identificados: inicio del proceso ¢En qué actividad comienza?, fin
del proceso ¢En qué actividad termina?, ¢ Cudles son las entradas y recursos?,

¢,Cuales son las salidas? (productos o servicios), ¢Quiénes son los
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proveedores y clientes?, ¢Qué departamentos estan involucrados?, ¢Qué
responsabilidades participan?, subprocesos, interaccion con otros procesos

internos y externos.

Cada uno de los procesos dibujados en el mapa de procesos, seran objeto de

un andlisis individual. Descrito en los siguientes secciones:

Puntos clave a identificar
Debera identificarse diferentes puntos clave de cada proceso para poder

conformar las fichas de proceso posteriormente.

Limites de los procesos

Para saber con certeza donde inicia y donde termina el proceso a analizar, es
necesario identificar los limites funcionales y de responsabilidad establecidos
entre las &reas o unidades que intervienen en el proceso.

El proceso comienza con la primera entrada (insumo) y termina con la Gltima
salida (bien o producto final). Los salidas (bienes y servicios) intermedias son
resultado de los subprocesos que conforman al proceso, donde cada salida
intermedia de un subproceso puede ser la entrada del siguiente subproceso. El
proceso no debe considerarse concluido mientras no se obtenga el bien o

servicio final, por eso es necesario identificar todos sus subprocesos y salidas.

Subprocesos y conexiones con procesos internos y externos

Con el propdsito de garantizar un analisis completo de todos los elementos que
inciden en el proceso, es necesario identificar: los subprocesos y etapas que lo
conforman; las relaciones existentes con otras areas e incluso con otras
instituciones, las responsabilidades en las que participan y el responsable del
proceso; si el proceso forma parte de un proceso de nivel superior o macro

proceso. Los niveles que se deben considerar se los describe a continuacion:

e Macro proceso: Conjunto de procesos interrelacionados y con un
objeto general coman.

e Mapa de Procesos: Diagrama que permite identificar los procesos de
una organizacion y describir sus interrelaciones principales.

e Mapeo de Proceso: Detalla el cuadro general del proceso con sus

respectivos subprocesos.
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Proceso: Secuencia de actividades orientadas a generar un valor afadido
sobre una ENTRADA para conseguir un resultado, y una SALIDA o

PRODUCTO que a su vez satisfaga los requerimientos del Cliente.

\ MACROPROCESO ‘

~

N
LN

PROCESO

I N

SUBPROCESO

- P >

“'-._‘
il

-, =~ -

v

ACTIVIDAD
g B T . N
- ”~ T~ -

= — = ” - -

E?f' TAREA )
=l > P

— - =T
-—— - -

— - -

PROCEDIMIENTOS |—

p=LCRADAMG

Figura No. 2. 5. Jerarquia de Procesos.
Fuente: Sistema de calidad de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.

2.2.4. Clasificacién del Mapa de Procesos

. Procesos estratégicos.- que proporcionan directrices a los demas.

Ejemplo el de marketing o el de planificacion de la calidad

. Procesos Operativos.- ligados a los flujos de material y de informacién
con impacto directo sobre el cliente. En una organizacién de servicios, por

ejemplo, el de atencion al cliente.

. Procesos de Soporte.- que no estan necesariamente ligados al flujo de
material, pero resultan necesarios para el funcionamiento satisfactorio de los
operativos. Ejemplos de procesos de soporte podrian ser el de formacién de
personal. (Griful, 2002)
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Informacidn

MAPA DE PROCESOS

PROCESOS DE DIRECCION

I

Gestion Directiva

|

| Coordinacion Nacional |

Coordinacion Internacional l

S

N — — A
; ) T

C PROCESOS DE PRESTACION DEL SERVICIO ‘ I

E

S

S EVidens Ymanele Autorizacién Operacion =
I ‘:::xg:: <]  Sanitaria Sanitaria A
. E— ! ) I c
Gestion de Control Analitico y c

D Tramitesy  £—>| Fomento Sanitario [< | Ampliacion de I
E Servicios Cobertura 6
S N

— PROCESOS DEAPOYO |

Gestion de
Sistemas y
Procesos

Coordinacion
Juridicay
Consultiva

Gestion
Administrativa

Recursos
Humanos

c
L
I
= s
N EVALUACION Y CONTROL
T
=
S

c
L
I

E
N
-
E
S

Figura No. 2. 6. Mapa de Procesos.
Fuente: Hitp (Mapa Interactivo) (consulta: 19/12/2015)

Cadena de Valor

La cadena de valor es una herramienta que acompafa a la reingenieria en la
aplicacion a la gestion publica, de acuerdo a (Mintzberg, Quinn, & Voyer, 1997,
pag. 91) expresa: “El punto mas importante de la cadena de valor, por cuanto
se refiere a lograr una ventaja competitiva, es que proporciona un marco para

identificar o desarrollar una competencia distintiva”

Por tal razon esta herramienta coadyuva a convertir las actividades de los
procesos en una ventaja competitiva desarrollando en el marco del
funcionamiento de la Organizacion a desarrollar una competencia distintiva del

resto de la competencia que mantiene la Institucion en el mercado.
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INFRAESTRUCTURA DE LA EMPRESA \.
(Ej: Financiacitn, planificacitn, relacidn con inversores)
W
§ 4 . GESTION DE RECURSOS HUMANOS \.._
< g (Ej: Reclutamienta, Capacitacion, Sistemna de Remuneracian ) Y z
] DESARROLLO DE TECNOLOGIA ! ‘:-a \
E % (Ej:Disano da produclos, invesligacion de mercado) g}
: COMPRAS :
(Ej: Componantes; maguinarias; publicidad, servicios) \
LOGISTICA | OPERACIO- | LOGISTICA | MARKETING| SERVICIOS .-'"l /
INTERNA HES EXTERNA ¥ VENTAS | POST VENTAS ,.-'"I /
[1=H {Ej:Montaje. | (Ej: Procesa- | (E|: Fuerza {E|: ,.-'"J & /
Almacena- fabricacidn rmiento de de ventas, Inatalacidn, & !
miento de de pedidas, promociones,|  soporte al r,-"f /
materiales,  |componentes | manejo de publicidad, cliente, F !
recepcidn de |, operaciones depdaitos, |exposiciones,| resolucidn de ,.-"'f
datos, de sucursal} preparacidn | presentacio- quejas, ,f"
acceso de de informes) nes de reparaciones | J
chentas) propuestas) ,-"'II /
s

Actividades Primarias

Figura No. 2. 7. Cadena de Valor.
Fuente: Sanchez, 2008.

2.2.5. Caracterizacion de Procesos o Fichas de Caracterizacion.-

Como su nombre lo indica, consiste en la representacibn de cada proceso

perteneciente al mapa de procesos, el cual se documentara en el formato

elaborado para esto.

En el formato se presenta una manera facil de como puede ser la estructura de
la ficha de caracterizacion o caracterizacion de proceso. El disefio de la ficha
puede cambiarse y elaborarse para satisfacer las necesidades propias de la
empresa prestadora de servicios. (VERGARA, 2010) La ficha ayudara a tener
una mejor vision del proceso, es decir, sus entradas, sus responsables, la

normativa, la salida, etc.
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Centro de Biotecnologia Industrial

CARACTERIZACION DE GESTION DOCUMENTAL

[Codiga:
C02-9544-001-05-08

Version: 2.0

REDEL |GESTION DOCUMENTAL
ROCESO:

RESPONSABLE | TECNICO ADMINISTRATIVO

DEL PROCESO:

Admmnistrar los documentos del Centro de Biotecnolgia

ElJE'ﬂVO DEL

normas inslitucionales para la gestivn documental.

Industrial, apicando la normatividad Vigente y las

Esle proceso incia con el recibo de las comunicaciones oficiales,
documentos contracluales, otros documentos y envios: para

ALCANCE: posteriormente radicarks, digitalizarkes, indexarlos y asignar el
PROCESO: % respectivo recorrido, a través del aplicativo On Base y asi finaimente
hacer by entrega a |2 dependencia que corresponda.
REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS POR CUMPLIR DE LA NORMA
REGLAMENTARIOS TECNICA DE CALIDAD VIGENTE ottty Ak
Ley 594/2000 - Regula ta luncion 4.1 Requisitos generales. Oportunxiad.
archivistica del Estado 4.2 RAequisitos de ka documentacion. Pertinencia
5.5.3 Comunicacion interna Eficacia.
8. Medicion, andlisis y mejora Transparencia

IRECURSOS HUMANOS Instructivo para la elaboracion y coddicacion de documentos

Técnico Grado 01 Pracedimiento control de documentos.
[RECURSOS Procedimiento conlrol de registros.
[REQUERIDOS |RECURSOS FISICOS: DOCUMENTOS Listado Maesiro de documentos,
PARA EL Espacio ¢ infraestruciura fisica para la organizacion y|[RELACIONADOS: |Tabla de Retencién Documental
IPROCESO: conservacion de los archivos.

Aplicative para la gestién documental, equipo de

computo, scanner, impresora Hpo cajero

Incumplir con las Politicas archivisticas Documentos digitaizados a través del Aplicativo On Base
L‘ del estado para la adecuada organizacion, uso, Ficha Control de Préstamo de Documentos
[ESGOS DEL | manejo y conservacion de los archivos de fa PUNTOS DE Inventario Unico Documental
[PROCESO: enlidad. CONTROL: Cronograma de Transferencia Documental
Itp del SENA, Subcarpeta del Centro de Biotecnologia Industrial

INDICADORES DE PROCESO

Numero de Comunicaciones tramiladas en el periodo
Eficacia en la radicacion y entrega de documentos
Porcentaje de atencion a las solicitudes de informacion y préstamo de decumentos

2.2.6. Indicadores de Gestion.-

Es una expresion cuantitativa del comportamiento de las variables o de los
atributos de un producto en proceso de una organizacién. Se clasifican en
indicadores de gestion financieros, los célculos con base en el balance general
y los indicadores de procesos, que determinan la eficiencia, la eficacia y la
efectividad. (Estupifian, 2006).

Los indicadores de procesos se determinan de manera cuantitativa de todas las
variables que intervienen en un proceso y cualitativa a los atributos de los
resultados del mismo. Ademas, estos indicadores permitiran analizar el
desarrollo de la gestién y el cumplimiento de las metas respecto al objetivo
trazado por la empresa.

2.2.7. Proceso de Mejora

Proceso sistemético de adecuacion de la organizacion a las nuevas y

cambiantes necesidades y expectativas de clientes y otras partes interesadas,
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realizada mediante la identificacion de oportunidades de mejora y la

priorizacion y ejecucion de proyectos de mejora. (EXPERO)

2.2.8. Calidad

El conjunto de las caracteristicas del producto (bien o servicio) de marketing,
ingenieria, fabricacién y mantenimiento a través del cual el producto satisface

las expectativas del cliente. (L6pez, 2006)

A continuacién se expone una evolucién de la calidad:

Calidad total

Control integral de la calidad

Control del proceso

Inspeccion/Control de producto

Figura No. 2. 8. Evolucion de la Calidad.
Fuente: Hitp (Mapa Interactivo) (consulta: 19/12/2015)

2.2.9. Sistema de Calidad

Es la estructura organizativa, las responsabilidades, los procedimientos, los
procesos y los recursos necesarios para llevar a cabo la gestion de la calidad.
Se aplica en todas las actividades realizadas en una empresa y afecto de las
fases, desde el estudio de las necesidades del consumidos hasta el servicio

posventa. (Lopez, 2006)

Las préacticas de cada empresa de acuerdo a su estructura y necesidad tienden
a mantener diferentes planes de accién de calidad correspondientes a la
mejora de los sistemas de calidad que se hayan implantado o aplicado,

considerando los objetivos de cada Institucion.
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| Ventas I

s Asistencia

Produccién J b
Compra La cadena At
prs dola calidad | Administracién

Financiero

Figura No. 2. 9. Cadena de Calidad.
Fuente: Http (Mapa Interactivo) (consulta: 19/12/2015)

La coordinacion de todas las actividades de la empresa se efectla a través de

un Sistema de Calidad.

2.2.10.Diagrama de Flujo

El diagrama de flujo es una herramienta que se la utiliza en la planificacién a fin
de representar de manera grafica los procesos gque mantiene una organizacion.
El diagrama de flujo es la diseccién de un proceso, de acuerdo a (Juran, 1990,
pag. 85) : “El diagrama de flujo traza los diversos pasos de un proceso y su
relaciéon”.

A continuacion los iconos para representar un diagrama de flujo:

Tabla No. 1 Iconos de Representacion para Diagramas.

GRAFICO CONCEPTO

Rectangulo Proceso: Representa una instruccion que
debe ser ejecutada. Operaciones,
procesamiento

Rombo Decisidn(eleccion): Representa una
pregunta e indica el destino de flujo de
informacion con la base en respuestas
alternativas de si y no.

referencia a un proceso ya establecido, puede

Hexagono Preparacion: Proceso predefinido. Hace
< > ser parte o un todo de otro sistema.

Rectangulo segmentado Documento: Indica lectura o escritura de un
S documento, o producto impreso.
Romboide Entrada/salida (trdmite): Operacion
/ / burocratica rutinaria. Indica entrada y/o salida
de informacién por cualquier parte del
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sistema.

Vértice hacia abajo

]

Archivo: guardar o almacenamiento.

Vértice hacia arriba

Extraccién de archivo: Sacar de archivo o
desalmacenar.

Circulo

o | >

Conector interno: Se utiliza para asociar
partes o pasos dentro del mismo sistema. Se
coloca un circulo en cada paso y ambos
circulos.

Cuadrado con punta

(]

Conector externo: Conexion con otro
proceso. El conector externo se usa para unir
un sistema o una parte de él, con otro
sistema.

Rectangulo con lados concavos

)

Terminal: Inicio/fin del sistema. Indica donde
comienza y donde termina el algoritmo.

Rectangulo sin una esquina

)

Tarjeta: Representa tarjeta, ficha o cheque.

Circulo con tangente

9

Cinta Magnética: Representa cinta magnética
de grabacién o video.

Rectangulos segmentados

Documentos: Representa a un documento

original y “n” nimero de copias.

Flecha

In

Direccién del flujo: Indica direccién y orden
gue corresponden a los pasos del proceso.

Flecha inclinada

Transmision: Indica la transmisién inmediata
de informacién de una actividad a otra.

Flecha ancha

Movimiento/Transporte: Se utiliza este
simbolo cuando se indica un movimiento de
output o salida entre locaciones.

Fuente: (Hernandez, 2007)

De acuerdo a la Norma ANSI, los siguientes son simbolos estandares para el

diagrama de flujo (los mas utilizados):

l

Inicio o fin de un proceso: Representa el origen de la entrada

y destino de una salida. Indica el comienzo o fin de un

conjunto de actividades.
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Actividad: Dentro del diagrama representa una actividad o un

conjunto de actividades

Documento: Se utiliza para representar un documento

importante.

<>DeC|S|on Representa una decision entre dos o mas
alternativas

Archivo: Es el almacenamiento permanente de un

documento

Conector: Continuidad del diagrama dentro de la misma

Conector de Pagina: Continuidad del diagrama con otra

2.3. Herramientas de Calidad

Las herramientas de calidad coadyuvan a la solucibn de problemas, que la
Organizacion atraviesa por el desenvolvimiento de las actividades diarias, por tal

razon desarrollaremos:

Las hojas de registro, esta herramienta nos facilita la reunién de la informacion,
siendo necesario mantener una base de datos que transformados se conviertan en
informacién, misma que debe mantener un objetivo claro que demuestren la

realidad de los hechos.
Como menciona (Rojas Lépez, Correa Espinal, & Gutiérrez Roa, 2012, pag. 44)
“La recoleccién y el registro de los datos parece una tarea facil pero en realidad es

dificil”, misma que debe apoyarse en las herramientas de calidad.

Otra herramienta que describiremos es el Diagrama de Pareto, que nos ayuda a

graficar y analizar las causas de un problema de forma general.
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De acuerdo a (Rojas Lopez, Correa Espinal, & Gutiérrez Roa, 2012, pag. 49),
menciona que: “Estos graficos se denominan diagramas de Pareto y ponen en
manifiesto que, cuando se analizan las causas de un problema, en general son

unas pocas las responsables de su mayor parte.”

La lluvia de ideas es una técnica sencilla que nos ayuda a recopilar las ideas
estimulando las alternativas de todos los participantes, esta técnica genera aportes
significativos, todas las ideas son registradas por el coordinador del grupo mismas
que seran debatidas de acuerdo a (Robbins & De Cenzo, 1996, pag. 125) define a
la lluvia de ideas como: “Proceso de generacion de ideas que alimenta alternativas

al mismo tiempo que evita la critica”.

Esta técnica de convierte en una herramienta que nos permite captar el mayor
aporte del personal participante, evitando la critica y convirtiéndose en un
generador de ideas cuyos miembros expresan libremente todas las alternativas de

solucion.

El diagrama de causa y efecto es utilizado para resolver problemas como lo analiza
(Rojas Lopez, Correa Espinal, & Gutiérrez Roa, 2012, pag. 64): “Actualmente el
diagrama de causa - efecto se usa no solamente para resolver las caracteristicas
de la calidad de los productos sino también en otros campos, y ha sido

ampliamente aplicado en todo el mundo”.

Diagrama causa-efecto

Entorno Personas

NN\
VA

Materiales Procesos

EFECTO

Figura No. 2. 10. Diagrama Causa - Efecto.
Fuente: Hitp (Asargo Logistics) (consulta: 29/12/2015)

De acuerdo a (Pérez Fernandez de Velasco, 2010), define al mapa de procesos
como: “‘Hemos convenido que los procesos interactian porque comparten
productos”; pues bien, el Mapa de Procesos es una herramienta que permite

mostrar las interacciones a nivel macro. Asi, los Procesos Operativos interactian
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con los de Apoyo porque comparten “necesidades” y “recursos” y con los de

Gestion porque comparten “datos” e “informacion”.

2.4. Gestion de Activos Fijos / Bienes

Los bienes son articulos, materiales o inmateriales que han cumplido con los
procesos de adquisicion y que pasan a ser parte del Patrimonio de la Institucion,
destinados para el cumplimiento de las actividades encomendadas a cada
funcionario.

Los activos fijos se denominan a todos aquellos bienes que forman parte del

Patrimonio de la Organizacion.

De acuerdo al (Codigo Civil) en su art 602, los bienes consisten en cosas
corporales o incorporales.

Corporales: son las que tienen un ser real y pueden ser percibidas por los sentidos,
como una casa, un libro.

Incorporales: todos los derechos que le asisten a una persona natural o juridica.

Cada Institucién puablica de acuerdo al (Reglamento General para la
Administracion, Utilizacion y Control de los Bienes y Existencias del Sector Publico,
2015) “Art. 7.- Registros.- Las adquisiciones y disminuciones tanto de bienes de
larga duracion, bienes no depreciables (control administrativo), asi como de las
existencias dispondran de registros administrativos y contables, conforme al Plan
Operativo Anual de la Entidad, al Plan Anual de Compras y a las disposiciones
sobre la materia expedidas por el Ente Rector de las Finanzas Publicas...”,
respuesta a esto se debe mantener un registro actualizado del inventario que la

Instituciéon mantiene en sus balances.

Ademds los requisitos para que sean considerados bienes de larga duracion lo
estipula el (Reglamento General para la Administracion, Utilizacién y Control de los
Bienes y Existencias del Sector Publico, 2015) “Art. 7.- Requisitos. Los bienes de
larga duracion seran reconocidos como tal siempre y cuando cumplan los
siguientes requisitos:

a) Ser de propiedad de la Institucion;

b) Estar destinados a actividades administrativas y/o productivas;

¢) Generen beneficios econémicos futuros;

d) La vida util estimada sea mayor a un afio; y,
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e) El costo de los bienes de larga duracion sera el definido por el

Organo Rector de las Finanzas Publicas.”

La clasificacion de los bienes lo estipula la Normativa del Sistema de
Administraciéon Financiera en el punto: “3.2.5.2 Aspectos Generales.- Para
determinar los valores de contabilizacién de los bienes de larga duracion, se

tendran en cuenta los siguientes conceptos:

» Costo de adquisicion, comprende el precio de compra mas los gastos
inherentes a la misma.

» Valor de donacién, es el asignado para su correspondiente registro,
incluyendo los gastos realizados para ser puestos en condiciones de
operacion.

» Valor contable, equivale al costo de adquisicion o de donacién, mas
los aumentos o disminuciones registrados durante la vida Gtil del bien.

* Valor en libros, comprende el valor contable menos la depreciacion

acumulada.

Los muebles e inmuebles seran registrados como Bienes de Larga Duracion,

siempre y cuando cumplan los siguientes requisitos:

* Bienes de propiedad privativa Institucional.

* Destinados a actividades administrativas y/o productivas.
» Generen beneficios econdmicos futuros.

* Vida util estimada mayor a un ano.

« Costo de adquisicion igual o mayor a cien dolares (US $ 100).

Se diferencia de los bienes sujetos de control administrativo el costo, mismo que
es inferior a los cien dolares (USD 100.00) y la vida Gtil que es no mayor a un afio.

Para el control de los bienes se basa el item 3.2.5.7, de la Normativa SAFI que
dispone: “Control de bienes de larga duracion En el catalogo de cuentas
institucional sera obligatoria la apertura de los conceptos contables, en términos
que permitan su control e identificacién y destino o ubicacion.”, mismos que

pueden ser controlados asi:
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El valor contable, la depreciacion periddica, la acumulada y el valor en libros de los
bienes de larga duracion, deberan ser controlados en registros auxiliares bajo

alguna de las siguientes opciones:

» Cada bien en forma individual.

* Por cada componente del bien, en la medida que la vida util de
cada parte o pieza que lo conforme sea diferente.

* Por el conjunto de bienes, cuando la adquisicion sea en una misma
fecha y las partes o piezas de la compra conformen un todo.

* Por el grupo de bienes, de similares caracteristicas fisicas,
adquiridos en una misma fecha, de igual valor unitario y destinados a

una sola area fisica y misma actividad administrativa o productiva.

La Gestion de Bienes determina los siguientes procesos a seguir:

Las Altas de bienes que son considerados por la Institucion propiedad y que hayan
sido adquiridos como lo determina el (Reglamento General para la Administracion,
Utilizacion y Control de los Bienes y Existencias del Sector Publico, 2015) en su
“Art. 19.- Inspeccién y recepcién.- Los bienes adquiridos, de cualquier naturaleza,
seran recibidos y examinados por el Guardalmacén de Bienes, o quien haga sus
veces Yy las servidoras y los servidores que de conformidad a la normatividad
interna de cada entidad y a la naturaleza del bien deban hacerlo, lo que se dejara

constancia en un acta con la firma de quienes los entregan y reciben.

Una vez recibido el bien el Guardalmacén de Bienes, hara el ingreso
correspondiente en el sistema informatico y abrir4 la hoja de vida util o historia del
mismo, en la que se registrardn las caracteristicas de identificacion del bien,
informacién adicional sobre su ubicacién y custodia a cargo del Guardalmacén o
quien haga sus veces, y/o los nombres del Custodio Administrativo o Usuario Final,

a cuyo servicio ése bien se encuentre.

Si en la recepcién se encontraren novedades, no se recibiran los bienes, y se
comunicara inmediatamente a la maxima autoridad o al funcionario delegado para
el efecto. No podran ser recibidos los bienes mientras no se hayan cumplido
cabalmente las estipulaciones contractuales, incluyendo las especificaciones

técnicas del mismo”.
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Por la movilidad de los bienes de acuerdo a las necesidades Institucionales estos
deben ser actualizados en el sistema en cumplimiento al (Reglamento General
para la Administracion, Utilizacion y Control de los Bienes y Existencias del Sector
Publico, 2015) en su “Art. 70.- Procedencia.- Habra lugar a la entrega recepcion en
todos los casos de compra, venta, permuta, transferencia gratuita, traspaso de
bienes, comodato o cuando el servidor encargado de su custodia y administracion
sea reemplazado por otro. Para que proceda la entrega recepcidon entre
guardalmacenes de bienes o quienes hagan sus veces, sera necesario la caucion

del servidor entrante se encuentre vigente.”

Una vez que los bienes se encuentran en un estado deteriorado que no sirvan para
la Institucién se los podra dar de baja de acuerdo al (Reglamento General para la
Administracion, Utilizacion y Control de los Bienes y Existencias del Sector Publico,
2015) en su “Art. 20.- Inspeccidn técnica.- Sobre la base de los resultados de la
constatacion fisica efectuada, referente a bienes inservibles, obsoletos o bienes
gue hubieren dejado de usarse, se informara al titular de la entidad u organismo o
su delegado para que autorice el correspondiente proceso de remate, donaciéon o
baja. Cuando se trate de equipos informaticos, eléctricos, Direccién Técnica,
Normativa y Desarrollo Administrativo 12 electronicos, maquinaria, vehiculos se
adjuntara el respectivo informe técnico, elaborado por la unidad correspondiente

considerando la naturaleza del bien.

Si en el informe técnico de inspeccidén se concluye que los bienes todavia son
necesarios en la entidad u organismo, concluird el tramite y se archivara el
expediente. Caso contrario se procederd de conformidad con las normas
sefialadas para los procesos de venta, donacibn o remate, destruccion,
chatarrizacion, reciclaje, segun corresponda, y observando para el efecto las
caracteristicas de registros sefialadas en la Normativa de Contabilidad

Gubernamental.
Cuando se trate de bienes pertenecientes al Patrimonio Cultural del Estado, se

observara lo preceptuado en la Codificacion de la Ley de Patrimonio Cultural y su

reglamento.”
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Las constataciones fisicas de los bienes determina un proceso importante para la
organizacién ya que a través de este se puede actualizar el inventario que por
obligatoriedad debe ser cumplido de acuerdo al (Reglamento General para la
Administracion, Utilizacion y Control de los Bienes y Existencias del Sector Publico,
2015) en su “Art. 10.- Constatacion Fisica y Obligatoriedad de inventarios.- En
cada unidad administrativa se efectuara constatacion fisica de los bienes, por lo
menos una vez al afo, en el dltimo trimestre, con el fin de controlar los inventarios
en las entidades y posibilitar los ajustes contables. En ella podran intervenir el
Guardalmacén o quien haga sus veces, el Custodio Administrativo, y el titular de la
unidad administrativa o su delegado. De tal diligencia; se presentara a la maxima
autoridad de la entidad en la primera quincena de cada afio, un informe de los
resultados, detallando todas las novedades que se obtengan durante el proceso de
constatacion fisica y conciliacién con la informacién contable y las sugerencias del
caso; ademas, del Acta suscrita por los intervinientes. Se enviara a la Unidad
Financiera o quien haga sus veces, copia del informe de constatacion fisica

realizado para los registros contables correspondientes...”

2.5. Sistemas de Mejoramiento

Al redisefiar un proceso se puede evidenciar mejoramiento continuo lo que sefiala
(Lopez Rey, 2011, pag. 42), sobre mejoramiento continuo es: “El objetivo de la
mejora continua del sistema de gestidn de la calidad es incrementar la probabilidad
de aumentar la satisfaccion de los clientes y de otras partes interesadas”, por tal
razon el mejorar es dar solucién a problemas que la Institucién se ve avocada en el

desarrollo de sus actividades.

Al proponer una gestion de procesos se determina que de acuerdo a: (Pérez
Ferndanadez de Velasco, 2010, pags. 45-46) la gestion por procesos es una forma
avanzada de: “A.- Calidad.- La Gestion por procesos no es un modelo ni una
norma de referencia sino un cuerpo de conocimientos con principios y
herramientas especificas que permiten hacer realidad el concepto de que la
calidad se gestiona...”, siendo asi responsabilidad el orientar todos los esfuerzos al
objetivo comun de la Instituciéon, “B.- Empresa.- ...ya que permite desplegar la

estrategia corporativa mediante un esquema de procesos clave...”.
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Para mejorar la gestion de procesos se puede definir a la planificacion de acuerdo
a (Pérez Fernadnadez de Velasco, 2010, pag. 83), como: “Hacer adecuadamente

las cosas previamente planificadas para conseguir los objetivos perseguidos”.

2.6. Sistemas Integrados de Gestion

Las normas ISO 9001, es un modelo basado en principios para la gestion de los
sistemas de calidad que describen una organizacién orientacion al cliente, enfoque

basado en procesos, enfoque de sistema para la gestién, mejora continua.

De acuerdo a (Pérez Fernanadez de Velasco, 2010, pag. 228) este modelo
describe como: “El esfuerzo consiste, pues, en alcanzar un equilibrio responsable
entre requisitos de la norma y eficacia del Sistema de Gestion (objetivos de mejora

de la satisfaccion del cliente sin olvidar la necesaria eficacia de la empresa)”.

“ISO 9001 no busca uniformidad en los sistemas de calidad, sino adaptacién a las
caracteristicas de la empresa.”, esto de acuerdo a (Pérez Ferndndez de Velasco,
2010, pag. 235)

El modelo de las ISO basa en ocho principios de gestion de la calidad:

¢ Enfoque al cliente.

e Liderazgo.

e Participacion de las personas.

e Enfoque basado en procesos.

e Enfoque de Sistemas para la Gestion.

e Mejora Continua.

¢ Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones.

¢ Relaciones mutuamente beneficiosa con el consumidor.

(Lopez Rey, 2011, péag. 45), aporta a este modelo: “La norma exige establecer,
documentar, implementar y mantener un sistema de gestion de la calidad y mejorar
continuamente su eficacia, de acuerdo a lo establecido en la norma.”

La norma ISO 9004 enfoca en los sistemas de calidad como una guia para llevar a
cabo la mejora por tal razon (Lépez Rey, 2011, pag. 34), la define como: “ISO
9004: Sistemas de Gestion de la Calidad. Directrices para mejorar el desemperio.

Proporciona directrices que consideran tanto la eficacia como la eficiencia del
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sistema de gestion de la calidad. El objetivo de esta norma es la mejora del
desempefio de la organizacion y la satisfaccion de los clientes, y de otras partes

interesadas.”

La gestion de la mejora continua segun la NTP-ISO 9000:2001, Mejora continua es
una "actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos"
siendo los requisitos la "necesidad o expectativa establecida, generalmente

implicita u obligatoria".

Por tal razén el circulo de Deming, contribuye al mejoramiento de los procesos
como lo sefala (Garcia P., Quispe A., & Raez G., 2003, pag. 92): “Dentro del
contexto de un sistema de gestién de la calidad, el ciclo PHVA es un ciclo que esta
en pleno movimiento. Que se puede desarrollar en cada uno de los procesos. Esta
ligado a la planificacién, implementacion, control y mejora continua, tanto para los
productos como para los procesos del sistema de gestion de la calidad”.

Sus iniciales describen:

P. Planear: Establece los objetivos y planifica las acciones para
alcanzarlos, es tener una vision globalizada de lo que se quiere realizar
dentro de la organizacion.

e D. Hacer: Es llevar a cabo la implantacion de las acciones planificadas de
la etapa anterior. El proceso de hacer lo que se planedé se centra en la
recopilacién de datos.

e C. Verificar: Controla la implantacién de las acciones y la efectividad de las
mismas para alcanzar los objetivos. El proceso de verificacion es el andlisis
de datos recopilados.

e Actuar: La fase de actuacion enfatiza en los mejoramientos. De acuerdo a

los resultados de la etapa anterior, en esta etapa se realizan las

correcciones necesarias lo cual son las mejoras alcanzadas para ejecutar el

proceso.
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Actuar |Planificar

o _ 2 Qué hacer?
« ;Como mejorar la

préxima vez? ®cm hacerlo?

Verificar | Hacer

* ;Las cosas

= *Hacer lo
pasaron segun planificado
se planificaron?

Figura No. 2. 11. Circulo de Deming.
Fuente: (Planeacion y mejora continua) (consulta: 19/12/2015).

Otro de los modelos de gestion integral es EFQM, sus siglas en inglés European
Foundation for Quality Management define al proceso: “Secuencia de actividades
gque van afiadiendo valor mientras se produce un determinado producto o servicio
a partir de determinadas aportaciones” tomado de (Pérez Ferndnadez de Velasco,
2010, pag. 244).

FACILITADORES RESULTADOS

A
v

£

Figura No. 2. 12. Modelo del EFQM.
Fuente: (Aprendizaje, creatividad e innovacién) (consulta: 19/12/2015).

Este modelo de gestiébn de acuerdo a (Beltran Saenz, Carmona Calvo, Carrasco
Pérez, Rivas Zapata, & Tejedor Panchoén, 2009, pag. 19), define que se caracteriza

en ocho conceptos fundamentales:

° Orientacion hacia los resultados.

) Orientacion al cliente.

o Liderazgo y coherencia.

. Gestion por procesos y hechos.

. Desarrollo e implicacion de las personas.
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. Proceso continuo de Aprendizaje, Innovacion y Mejora.
o Desarrollo de Alianzas.

. Responsabilidad Social.

Este modelo estimula la busqueda de soluciones estd basado en la excelencia
empresarial estableciéndose como un instrumento de ayuda para las
organizaciones de acuerdo a (Lopez Rey, 2011, pag. 108) basa este modelo como:
“La utilizacion del Modelo EFQM por parte de una Organizacion consiste en
realizar estas evaluaciones (periédicamente) y en abordar los Planes de Mejora

derivados de las mismas.”

Del modelo EFQM (Lopez Rey, 2011, pag. 108) describe que: “El modelo EFQM
de Excelencia es un marco de trabajo no prescriptivo que reconoce que la
excelencia de una organizacion se puede lograr de manera sostenida mediante
distintos enfoques”, por tal razéon se basa en evaluar diferentes aspectos de la

misma.

Hay que considerar lo que (Beltran Saenz, Carmona Calvo, Carrasco Pérez, Rivas
Zapata, & Tejedor Panchén, 2009, pag. 30), aclaran: “Ni la familia de normas I1ISO
9000 ni el modelo EFQM establecen de manera explicita qué procesos o de qué
tipo deben estar identificados, si bien inducen a que la tipologia de procesos puede
ser de toda indole (es decir, tanto procesos de planificacion, como de gestién de
recursos, de realizacién de los productos o de seguimiento y medicién). Esto es
debido a que estos modelos no “prescriben” la manera de adoptar este enfoque,
de forma que incluso organizaciones similares pueden llegar a configurar

estructuras diferentes de procesos”.

2.7. Normatividad Publica

La Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, es una entidad publica que esta
obligada a cumplir con las leyes y reglamentos emitidos por los dérganos
reguladores como el Ministerio de Finanzas y que son controladas por la

Contraloria General del Estado.

Por tal razén se basara en lo que dispone la Ley y reglamentos para el manejo y

administracién de bienes del sector publico:
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Por obligatoriedad se debe cumplir lo que dispone la Ley de Educacion Superior,
ya que la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, es una entidad de educacién
superior contenido en “Art. 1.- Ambito.- Esta Ley regula el sistema de educacion
superior en el pais, a los organismos e instituciones que lo integran: Determina
derechos, deberes y obligaciones de las personas naturales y juridicas, y establece
las respectivas sanciones por el incumplimiento de las disposiciones contenidas en

la Constitucion y la presente Ley.”

Las (Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico
y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que Dispongan de Recursos
Publicos Estructura del Coédigo) el Codigo 406 Administracion Financiera -
ADMINISTRACION DE BIENES. Codigo “406-01 Unidad de Administracion de
Bienes Toda entidad u organismo del sector publico, cuando el caso lo amerite,
estructurard una unidad encargada de la administracion de bienes. La maxima
autoridad a través de la unidad de administracion de bienes, instrumentara los
procesos a seguir en la planificacion, provision, custodia, utilizacion, traspaso,
préstamo, enajenacion, baja, conservacion y mantenimiento, medidas de
proteccion y seguridad, asi como el control de los diferentes bienes, muebles e
inmuebles, propiedad de cada entidad u organismo del sector publico y de

implantar un adecuado sistema de control interno para su correcta administracion.”

El (Reglamento General para la Administracion, Utilizacion y Control de los Bienes
y Existencias del Sector Publico, 2015), es también de caracter de aplicacion
obligatorio basado en lo que estipula el “CAPITULO | AMBITO GENERAL Articulo
1.- Ambito de aplicacion. El presente reglamento se aplicara para la administracion,
utilizacion y control de los bienes y existencias de propiedad de los organismos y
entidades del sector publico comprendidos en el articulo 225 de la Constitucion de
la Republica del Ecuador, entidades de derecho privado que disponen de recursos
publicos en los términos previstos en el articulo 211 de la Constitucion de la
Republica del Ecuador y articulo 4 de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado, y para los bienes de terceros que por cualquier causa se hayan entregado

al sector publico bajo su custodia, depdsito, préstamo de uso u otros semejantes.”

Las normativa SAFI es igual de aplicacion obligatoria determinado en el punto:
“1.1.8 OBLIGATORIEDAD DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

“SAFI” La aplicacion del Sistema de Administracién Financiera es obligatoria en el
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ambito de los organismos, entidades, fondos o proyectos del sector publico no
financiero; la inobservancia de sus normas estara sujeta a las sanciones previstas

en la Ley”.

2.8. Andlisis Comparativo

Es asi que la unidad va a realizar un mejoramiento de los procesos para realizar de
una manera mas eficiente las actividades que estan bajo la responsabilidad de
Bienes; se realizara la caracterizacion respectiva de cada uno de los procesos de

la unidad en mencioén.

Los diagramas de flujo es una herramienta fundamental que nos permite
documentar de una manera gréfica los procedimientos de la unidad, debido que
ahi se detalla las actividades que van interrelacionadas de principio a fin, ademas
podemos identificar sus responsables y el costo que nos genera cada actividad.

La cadena de valor lo que nos permite es comprender los procesos de cada area,
es decir, que conoceremaos a detalle las tareas con las que empieza y termina con
el fin de optimizar tiempo y recursos. Ademas, la implementacion de indicadores de
gestion no sdlo servira para ver cuan eficaz es el proceso sino también determinar
si la unidad estad cumpliendo con los objetivos determinados por parte de la

Institucion.
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CAPITULO 1l
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3. Mejoramiento del Sistema de Gestion de Bienes

3.1. Metodologia de la Investigacion

La metodologia a aplicar esta basada bajo el estudio descriptivo, ya que permite
identificar elementos y caracteristicas del problema de investigacion, ademas
abarcan comportamientos sociales de las personas frente a los procesos que la

Instituciéon mantiene.

De acuerdo a (Carrasco Diaz, 2006, pags. 41-42) define a la investigacion
descriptiva como: “La investigacion descriptiva responde a las preguntas: ¢como
son?, ¢donde estan?, ¢cuantos son?, ¢quiénes son?, etc.; es decir, nos dice y
refiere sobre las caracteristicas, cualidades internas y externas, propiedades y
rasgos esenciales de los hechos y fenémenos de la realidad, en un momento y

tiempo histérico concreto y determinado.”

Asi mismo nos refiere (Salkind, 1999, pags. 11-12) a la Investigacion descriptiva
como: “La investigacion descriptiva resefia las caracteristicas de un fenomeno
existente. Los censos nacionales son investigaciones descriptivas, lo mismo que
cualquier encuesta que evalué la situacién actual de cualquier aspecto, desde el
namero de grifos en las casas hasta el nimero de adultos de mas de 60 afios que

tiene nietos.”

Para esta investigacién aplicaremos la entrevista, que serd acompafiada de la
observacién, el levantamiento de la informacién se realiza a través de esta
herramienta ya que facilita recabar la informacion de manera precisa, pudiendo
ser aplicada de manera individual o en grupo, misma consigue aspectos positivos o
negativos de como la organizacion se desarrolla, es por ello que considerando los
beneficios se puede describir que es una excelente manera de indagar los
problemas y oportunidades, de tal manera que se pueda evaluar los sentimientos

asi como el comprometimiento de los colaboradores frente a la institucion.

La entrevista la define (Zorrilla, Torres X, Luiz Cervo, & Alcino Bervian, 1997)
como: “El instrumento mas utilizado, o por lo menos complementario, para la
contaduria y la administracion es la entrevista. En términos generales, la entrevista
se considera como: una interrelacion entre el investigador y las personas que

componen el objeto de estudio. El propdsito de esta técnica es conferenciar, de
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manera formal, sobre algin tema establecido previamente y, a la vez, reunir

datos.”

De acuerdo a (Bernal Torres, 2010) la define: “...la entrevista es una técnica que
consiste en recoger informacion mediante un proceso directo de comunicacién
entre entrevistador(es) y entrevistado(s), en el cual el entrevistado responde a
cuestiones, previamente disefiadas en funciébn de las dimensiones que se

pretenden estudiar, planteadas por el entrevistador.”

Se aplicara la observacién, ya que no tiene mayor impacto econémico y se la
puede realizar las veces que sean necesarias comprobando en tiempo real la

realidad de los procesos que la empresa mantiene dentro de su actividad principal.

Se realizard un analisis como fuente de informacién la herramienta documental y
de campo, que nos ayudara a conseguir un valor agregado de la gestion actual de

bienes de la Institucion.

Para (Zorrilla, Torres X, Luiz Cervo, & Alcino Bervian, 1997) la observacion la
define como: “La observacion se realiza por medio de los sentidos; en ocasiones
también se auxilia de instrumentos cientificos con los cuales puede darse mayor

precision a un objeto estudiado...”

A la observacion (Bernal Torres, 2010), la describe como: “La observacion como
técnica de investigacion cientifica, es un proceso riguroso que permite conocer, de
forma directa, el objeto de estudio para luego describir y analizar situaciones sobre

la realidad estudiada.”

La metodologia a hacer aplicada para cumplir con los objetivos comprende:

. Determinacion de los productos y/o servicios que debe realizar el
sistema de gestion de bienes.

. Inventariar los procesos necesarios desarrollados para conseguir
estos productos.

o Establecer un sistema de evaluacion, analizar todos los elementos
recursos Yy factores involucrados.

. Evaluar aplicando el sistema establecido.

48



. Definir las estrategias para mejorar el sistema.
. Elaborar las propuestas de solucion.

. Seleccionar la propuesta optima.

El sistema de evaluacion definird los indicadores y los indices de control y de
gestion mas apropiados en los que determinara los valores con sus rangos
correspondientes; se elaboraran los formatos para la tabulacién y registros de
datos que sean apropiados para este sistema de gestion vy, el analisis comprendera
las comparaciones entre los indicadores e indices del sistema actual con el

propoésito de relacionarnos con indicadores e indices universales.

Al andlisis se utilizara como una herramienta para describir y hacer una evaluacion
de todas las tareas, actividades, partes en forma individual de la situacion actual de
la gestion de bienes.

En sintesis se conseguird un patron de gestion para desagregar sus elementos y

lograr su aplicacién en este sistema de gestion.

Un método muy Util para iniciar con la definicién y estructura de sus procesos es:

1. Elaborar una evaluacion sobre los conocimientos de los empleados acerca del
proceso en el que participan, de tal forma que sea posible identificar el nivel
actual y establecer un punto de partida para incrementar estos conocimientos

después de la iniciativa (generacion de cultura).

2. Mapeo de procesos a través de una Arquitectura de Procesos por niveles;
debido a que los mapas de proceso pueden ser tan complejos que sélo el
creador sea capaz de descifrar su representacion, sin embargo, el objetivo
debe ser que cualquier persona conozca las actividades realizadas para
obtener el bien o servicio; bajo este concepto, se busca hacer una
representacion sencilla de seguir y leer en todo momento. Los procesos

detallados incluyen:

¢ Flujos (Volumen / Tasas)
e Tiempos de ciclo

e Puntos de control
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e Valor (VA/VNA/AN)

e Entregas (Organizaciones / Sistemas)

e Costo (Operativo / Beneficios)

o Entradas / Salidas [1Actividades Manuales y Automaticas

e Datos (Fuentes y Controles) De esta forma, ademas de ser una
herramienta de documentaciéon, se convierten en una importante

herramienta de andlisis.

3. Analisis de Procesos. Utilizando la informacion proporcionada, el mapeo de
procesos, los puntos de vista internos y externos asi como el cuestionamiento
de paradigmas, se analiza el proceso para identificar areas de oportunidad y
mejora a través de técnicas Lean con énfasis en el desperdicio, asi como el
valor agregado de las actividades y operaciones; buscando:

o Defectos

¢ Inventario / Backlog

e Sobre-procesamiento / re-trabajos

e Transporte de informaciéon y/o documentos
e Esperas/demoras / tiempos muertos

e Verificaciones

e Controles sin uso

4. Formalizacion de quick hits y oportunidades identificadas. Como resultado del
analisis, se generan cartas de proyecto con la definicion de la problematica
observada, el alcance, los involucrados y un objetivo de mejora; de esta
forma quedan documentados los proyectos y listos para su analisis e
implantacién por parte de la organizacion.

5. Mejoramiento en esta etapa se identificaran las oportunidades de mejora dentro de
la unidad que se est4d analizando. De manera que permita tomar decisiones
oportunas y eficientes; lo cual nos permitird tener un plan de acciones de

mejora, correctivas y preventivas.
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Figura No. 3. 1. Fases de la Metodologia.
Fuente: Sistema de calidad de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.

®ESP ESTRUCTURA DOCUMENTAL

UNWVERSIOAD DF LAS FUERZAS ARMADAS

TNNOVAGION PASA LA EXGELENGIA

. erocesos Wipmerasrre il N aviar 8

HHHHT

|PESPE  wam ok reocesos

W

Figura No. 3. 2. Estructura Documental.
Fuente: Sistema de calidad de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.
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3.2. Descripcion del Sistema de Gestion actual

La Unidad de Bienes mantiene el inventario de procesos de acuerdo a la siguiente
descripcion:

Tabla No. 2 Inventario de los Procesos del Sistema de Bienes

| INVENTARIO DE LOS PROCESOS DEL SISTEMA DE BIENES

N° Area PROCESO SUBPROCESO

1 OPERATIVO

Ingreso de Activos, Bienes y Existencias

a - E Activos, Bi Exi i
Gestién de Recursos fisicos greso de Activos, Bienes y Existencias

Actualizacion y Constatacion de Activos, Bienes y Existencias

Raidadoeiinanzas Reposicién de Bienes

Manejo Bodega de Intendencia

Manejo de Bodegas  |\j3nej0 Bodega de Material Bélico

Manejo Bodega

Elaborado por: Victor Apunte F.

Procesos de la Unidad de Bienes

GESTION DE RECURSOS FISICOS \

- Ingreso de Activos, Bienes y MANEJO DE BODEGAS

Existencias.

- Manejo Bodega de Intendencia.

- Manejo Bodega de Material
Bélico.

- Manejo Bodega

- Egreso de Activos, Bienes y
Existencias.

- Actualizacion y Constatacion
de Activos, Bienes y Existencias.

- Reposicion de Bienes.

Figura No. 3. 3. Procesos de la Unidad de Bienes
Elaborado por: Victor Apunte F.
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REGLAMENTO GENERAL PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZAGION
Y CONTROLDELOS BIENES Y EXISTENCIAS DEL SECTOR
PUBLICO.

NORMATIVADEL SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA .

NORMASDE CONTROLINTERNO PARA LAS ENTIDADES,
ORGANISMOS

DEL SECTORPUBLICO Y DE LAS PERSONAS JURIDICAS DF
DERECHO

PRIVADO QUE DISPONGAN DE RECURSOSPUBLICOS.

LEYES
NORMATIVAS

ENTRADAS

b 4

Bienes muebles fisicos.
Facturas.

Ordenesde compra.
Actasde entregarecepcion.
Denuncias ante la fiscalia.

Unidad de Bienes

SALIDAS

a

Procesos:
Gestidn de Recursos Fisicos

Registroen el herramientae
SByE del Ministerio de
Finanzas, asi como enel
sistema Institucional.
Comprobaciony verificacidn
de documentos habilitantes
de tramite.

REGLAMENTO GENERAL PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZACION
Y CONTROLDELOSBIENES Y EXISTENCIAS DEL SECTOR
PUBLICO.

NORMATIVADEL SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA .

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES,
ORGANISMOS

DEL SECTORPUBLICO Y DE LAS PERSONAS JURIDICAS DE
DERECHO

PRIVADO QUE DISPONGAN DE RECURSOSPUBLICOS.

MECANISMOS

LEYES
NORMATIVAS

ENTRADAS

s 4

Bienes muebles fisicos.
Facturas.

Guias de remision.
Documentos habilitantes
parala compra, cuyo fin el
respaldo de la adquisician.

Unidad de Bienes

Procesos:
Manejo de Bodegas

Ll

Inventario Actualizado enla
herramienta e SBYE del
Ministerio de Finanzas.
Inventario actualizado en el
sistema Institucional.

Hojas de Regsitro de los
sistemas (habilitante para el
pago).

Recuperacion de los bienes
siniestrados.

SALIDAS

.
L

Registroen el herramienta
eSByE del Ministerio de
Finanzas, asi como enel
sistema Institucional.
Comprobacién y verificacion
de documentos habilitantes
de tramite.

MECANISMOS

Figura No. 3. 4. Procesos de la Unidad de Bienes

Elaborado por: Victor Apunte F.

53

Inventario Actualizado enel
sistema Institucional.

Contar con un stock disponible
actualizado.

Ordeny organizacion de
productos.

Satisfaccion de clientesinternos
yexternos.

La Gestion de Bienes cuenta con el siguiente personal para su funcionamiento:




Tabla No. 3 Costo Personal

COSTO PERSONAL
Costo Costo COSTO
Orden Cargo Sueldo Mensual Valor Diario| Valor Hora | Personal | Operacion | TOTAL POR
por Minuto | por Minuto | MINUTO
1 |lefe de Bienes S 1,300.00 | $ 4333|S 542|$ 009|$ 0.18]$ 0.27
2 |Agente de Bienes A S 1,086.00|$ 3620(S 453]$ 0.08|$ 0.18]$ 0.26
3 |Agente de Bienes B S 871.00 (S 29.03|S 363|$ 0.06|$ 0.18]$ 0.24
4 |Agente de Bienes C S 871.00 (S 29.03|S 363|$ 0.06|$ 0.18]$ 0.24
5 |Bodeguero General S 871.00 (S 29.03|S 363|$ 0.06|$ 0.18]$ 0.24
6 |BodegueroA S 780.00 (S 26.00|S 325|$ 005|$ 0.18]$ 0.23
7 |BodegueroB S 780.00 (S 26.00|S 325|$ 005|$ 0.18]$ 0.23
8 |BodegueroC S 780.00 (S 26.00|$ 325|$ 005|$ 0.18]$ 0.23
9 |Director de Logistica S 3,200.00 S 10667 S 1333|$ 022]$ 0.18]$ 0.40
10 |Director de Finanzas S 3,200.00 S 10667 |$ 1333|$ 022]$ 0.18]$ 0.40
11 [Funcionario elaboracién de informe | $ 1,400.00 | $ 4667 |S 583 (S 0.10 | $ 018 (S 0.28
12 |Personal Militar S 1,500.00 | $ 50.00|$ 625|$ 010 $ 0.18]$ 0.28

Elaborado por: Victor Apunte F.

Matriz de aplicacion para el levantamiento de las matrices de la Gestion de Bienes:

Tabla No. 4 Matriz para levantamiento de Gestion.

DIAGRAMA DE ANALISIS DE PROCESOS

NOMBRE DEL PROCESO:
FRECUENCIA:
INGRESA: TIEMPO: Eficiencia en tiempo:
SALIDA: COSTO: Eficiencia en costo:
Orden Actividad Responsable SRBOROGIL ML RN | el LD, OBSERVACIONES
AV | NAV | AV [ NAV
1
2
3
4
5
6
7
8
9
Total
Eficiencia

Elaborado por: Victor Apunte F.

Detalle de los procesos de la Gestion de Bienes:
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DIAGRAMA DE ANALISIS DE PROCESOS

NOMBRE DEL PROCESO:

INGRESO DE ACTIVOS, BIENES Y EXISTENCIAS

FRECUENCIA:

Diario

INGRESA:

Recepcon de bienes muebles y existendas

TIEMPO:

700 min.

Eficiencia en tiempo:

71.43%

SALIDA:

Control de bienes

COSTO:

S 179.68

Eficiencia en costo:

71.07%

Orden

Actividad

Responsable

SIMBOLOGIA

TIEMPO (Min)

Costo (USD)

£

S Y

NAV

AV

NAV

OBSERVACIONES

Recibir
documentacion y
designar al agente
de bienes
responsable

lefe de bienes e
inventarios

5162

Revisarsi la
documentadén
cumple con

Agente de bienes

20

511

£iEstd cormrecto?

NO Dewolver
documentacién a
adquisiciones para
su
comeacion

Agente de bienes

$ 1533

Sl Tipo de alta

Activos Fijos y
Bienes Sujetos de
control

Realizar la recepcion
fisica del bien,
sellarfactura y

generar los
documentos de
Recepcion fisica de
existencias y
recepcion fisica de
activos ybienes de
control
administrativo

Agente de bienes y
Guardalmacén

$

20.43
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Confirmar el pago

Agente de bienes

20

511

Darde alta los
bienes en el
sistema con sus
respectivas
caracteristicas

Agente de bienes

45

11.49

10

Generar documento
de ingreso, entregar
ejemplar para
archivo

Agente de bienes

15

3.83

11

Generaren el
sistema la etiqueta
del bien, colocarla y
generarel acta de
entrega recepcion

por cambio de

custodio

Agente de bienes

20

511

12

Entregarel bieny
firmarel acta de
entrega recepcion

Agente de bienes y
Guardalmacén

30

7.66

13

Archivar documentos

Agente de bienes

20

511

14

Existencias

15

Realizarla recepcién
fisica de las
existencias

Agente de bienes y
Guardalmacén

45

11.49

16

Darde alta las
existencias en el
sistema con sus
respectivas
caracteristicas

Agente de bienes

30

7.66

17

Generar documento
de ingreso, entregar
ejemplara
adquisiciones y
sellarfactura

Agente de bienes

30

7.66
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18

Confirmar el pago

Agente de bienes

25

6.39

19

Despacharyregistrar
de acuerdo a
necesidades de
usuarios y
disponibilidad de
stock

Guardalmacény
Custodio

45

11.49

20

Imprimir reportes
periddicamente y
auxiliares por
cuentas, del sistema
de activos y eSIGEF

Agente de bienes

30

7.66

21

Conciliarvalores por
ingresos

Agente de bienes

45

11.49

22

Elaborar memorando
a la Unidad de
Finanzas con
propuesta de ajuste,
adjuntando
documentacion
soporte

Agente de bienes

80

$ 2043

Eficiencia en tiempo

Eficiencia en costo

Total

500

200 | S

127.71| S 51.98

Eficiencia

71.43%

71.07%

500

700

$127.71

$179.68
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DIAGRAMA DE ANALISIS DE PROCESOS

NOMBRE DEL PROCESO: EGRESO DE ACTIVOS FIIOS, BIENES SUIETOS DECONTROLY EXISTENCIAS
FRECUENCIA: Diario
INGRESA: Entrega de bienes muebles y existencias TIEMPO: 16460 min. Eficiencia en tiempo: 83.79%
SALIDA: Actas, egresas delas bienes entregadas COSTO: | S 446359 Eficiencia en costo: 90.08%
SIMBOLOGIA TIEMPO (Min) Costo (USD)
Orden Actividad Responsable I OBSERVACIONES
A £ 4 AV NAV AV NAV
Clasificar los activos fijos, bienes sujetos de control y
existencias por grupos de similares caracteristicas que
1 se encuentren inservibles, absoletos o hubiesen dejado Guardalmacén 100 52405
de usarse, elabarar el respectivo listado y remitir al
Coordinador de Biene
2 Supervisar los IJie_n(s objetode la baja que se Direct_or de Logistica \!.Iefe de / 120 ¢ 4837
encuentran en el listado Bienes e Inventarias
Enviar pedido con documentacion soporte al Director \
3 de Finanzas solicitando informe para egresa mediante Director de Logistica > 60 $2413
enajemacion o baja
4 Inspeccianar los bienes Director Financiero o su 80 $3218
delegado
5 Enviar informe a la Unidad de Logistica en el que Director Financiero o su N 20 $3218
recomienda la forma de enajenacion o baja delegado ’
6 ¢Pracede el tramite?
7 ::op(;d?;::r: lefe de Bienes e Inventarios 60 $1622
3 Sl- Tipade
Procedimiento
9 Otros Proced-a' afourdea- lo estipulado en I’legla rn(?ntn Director de Logistica 120 4827
General Sustitutivo de Bienes del Sector Piblico Fin
10 |Ba2 Obtenerlas permisas municipales o las Jefe de Bienes e Inventarios 3% $1,167.60
documentos equivalente para la baja
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Comunicar mediante memorando a los miembros dela ) )
11 L ) ) Jefe de Bienes e Inventarios 2880 $778.40
comision el lugar, dia y hora para el proceso de baja
12 [Concurso de ofertas en sobre cerrado Jefe de Bienes e Inventarios 4320 $1,167.60
13 Beal|zar las nonﬁcacllones para los integrantes de la Jefe de Bienes e Inventarios 2880 $778.40
junta de remate y peritos evaluadores
14 |Avocar conocimiento Guardalmacén 1440 $346.30
Total 14780 | 1680 | $ 4,020.75 | S 442.83
Eficiencia 89.79% 90.08%
Efici i ti 14780 100 89.79%
iciencia en tiempo = = . )
P 16460
Eficienci t >4,020.75 100 90.08%
Iciencia en costo = = R )
S 4,463.59
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DIAGRAMA DE ANALISIS DE PROCESOS

NOMBRE DEL PROCESO: ACTUALIZACION Y CONSTATACION DE ACTIVOS FLIOS Y BIENES SUJETOS DE CONTROL
FRECUENCIA: Semestral
INGRESA Movilidad de Bienes TIEMPO: 17840 min. Eficiencia en tiempo: 59.64%
SALIDA: Inventario actualizado COSTO: $  506L86 Eficiencia en costo: 54.47%
SIMBOLOGIA TIEMPO (Min) Costo (USD)
Orden Actividad Responsable | : OBSERVACIONES
_ AV NAV AV NAV
1 Preparar ;.:llan y c'rl.Jnogmma f.le . Jefe de Bie.nes e 5760 $1.556.80
constataciones fisicas, definir los tipos de Inventarios |
3 Apmbare.l plan \! 1.:mnograma de G-er.ente- J $1158.40
constataciones fisicas Administrativo
3 Ejecutarell plan y cronograma de Jefe de Bie.nes e // P——
constataciones programadas y no Inventarios
Preparar archivos validados del inventario de i \
4 _ X Agente de Bienes 1440 $367.80
cada una de las dreas, dependencias o \
Ejecutar las constataciones fisicas a las | /
5 R Agente de Bienes 2880 S715.60
unidades programadas y no programadas
Coordinar con el custodio |a forma de B
. —
6 reposicion del bien Agente de Bienes — 1440 $367.80
Realizar el alta al bien entregado en |
7 .. . i L. . Agente de Bienes 1] $1533
reposicion en el sistema, imprimir etiqueta,
Elaborar memorando a Unidad de Finanzas i |
8 para los registros contables respectivos tanto Agente de Bienes L] 120 33065
9 Prepa.mr el adade entrega rec.epc-i(-in de- Agente de Bienes < 120 $3065
cambio de responsable y/o ubicadén fisicao
10  |Actualizarel sistema Agente de Bienes \ 80 $2043
11  |Archivar documentadon Agente de Bienes \> &0 $15.33
12 Ul:.nimrel bi.en EIT el sistenlla, imprimir Agente de Bienes / 120 $3065
etiquela e identificar al bien
Total 10640 | 7200 | $ 275726 | 5 2,304.60
Eficiencia 59.64% 54.47%

60




Eficiencia en tiempo

Eficiencia en costo

10640

X 100 =

17840
$2,757.26 100 B
$5,061.86 -

59.64%

54.47%

DIAGRAMA DE ANALISIS DE PROCESOS

NOMBRE DEL PROCESO: REPOSICION DE BIENES
FRECUENCIA: Mensual
INGRESA: Bienes extraviados TIEMPO: 10640 min. Eficiencia en tiempo: 100.00%
SALIDA: Recuperacion del Bien COSTO: | S 274834 Eficiencia en costo: 100.00%
SIMBOLOGIA TIEMPO (Min) Costo (USD)
Orden Actividad Responsable : i AV NAV AV NAV OBSERVACIONES
Receptar copia de comunicacion enviada
1 por custodio a |a maxima autoridad Agente de Bienes 80 S 2043
referente al hurto, robo
Notificar por escrito a la aseguradora de
siniestro ocurrido e informa a custodio i
2 . Agente de Bienes 120 $ 3065
los requerimiento documentales y \
acciones hecesarias
Enviar copia de denundia, depasito del
3 deducible o autorizacién a descuento en |Custodio \ 2880 $ 67440
roles ylas tres proforma o
Generar documentos que sustente la i >
4 propiedad del bien extraviado Agente de Bienes —— a0 3 367.80
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Receptar documentos solicitados a //
5 custodio y remitir a aseguradora para Agente de Bienes 120 S 3065
continuar con proceso de reposicion
Recibir documentacidon completay
6 . Aseguradora 1440 S 399.20
proceder a reponer el bien
Receptar fisicamente el bieny entregar a /
7 un area afin para que elabore y Agente de Bienes 120 S 2886
recomiende la aceptacidn
Recibir el bien y proceder a elaborar
8 informe técnico recomendandoonola [Area Afin \ 2880 S 798.40
aceptaciéon
Receptar el bien, actualizar en el
sistema, entregar bien a guardalmacény )
9 ) o ] Agente de Bienes 1440 S 367.80
comunicar a la maxima autoridad y
auditoria interna
10 Comt.mlcar a aseguradora para el cambio Agente de Bienes 120 $ 3065
del bien
Total 10640 0 [$274884|$ -
Eficiencia 100.00% 100.00%
Efici i ti 10649 100 100.009
Iciencia en tiempo = = . ()
P 10640
Eficienci t >2,748.84 100 100.00%
Iciencia en costo = = .00%
$2,748.84
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DIAGRAMA DE ANALISIS DE PROCESOS

NOMBRE DEL PROCESO: MANEIO DE LA BODEGA DE INTENDENCIA
FRECUENCIA: Mensual
INGRESA: Dar mantenimiento general de la bodega de intendencia |TIEMPO: 20300 min. Eficiencia en tiempo: 2.7
SALIDA: Proyecto a ejecutarse COSTO: 5 5,206.60 Eficiencia en costo: 2508
SIMBOLOGIA TIEMPO (Min) Costo (USD)
. T
Orden Actividad Responsable | — < ..‘:‘: AV NAV AV NAV OBSERVACIONES
Dar mantenimiento
1 general de labodega Encargado de M@ de 30 853
Intendencia
de intendencia
Dar mantenimientoa do de Bodea d
2 las prendas de la Encargado de e e 1440 409.20
Intendencia
bodega
3 !Hewsar ma_ltenal de Encargado de Bodega de 1440 40920
intendencia Intendencia
Apartar el material de do de Bodesa d
4 intendenciaen mal Encargado de e e 1440 409.20
Intendencia
estado
Enviar memorando ala
Unidad de Logistica con do de Bodesa d
5 las espediesy la Encargado de e e 120 28.86
i i Intendencia
cantidad del material
solidtando el canje
Enviar oficio al BALNo.
72 solicitando el canje
6 del material de Personal Militar 120 28.10
intendenciaen mal
estado
Recibir telegrama
disponiendo la
7 evacuacion del Personal Militar 120 28.10
material desde la ESPE
al BALNo. 72
Evacuar material de i
8 intendenciaen mal Encargado de M@ de 1440 346.30
Intendencia
estado al BALNo. 72
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Recibir el telegrama
indicando la fecha para

Encargado de Bodega de

9 . ) ) 1440 346.30
retirar el material de Intendencia
intendencia nuevo
Coordinar con la
Unidad de Servicios
Universitarios —
10 TranSPC?r’tes la Encargado de BQdega de 1440 346.30
prestacion de un Intendencia
vehiculo pararetirar el
material de
intendencia
Enviar memorando a la e do de Bodega d
11 Unidad de Servicios neargaco ce Sodega de 120 28.86
. o Intendencia
Universitarios
Retirar el material con e do de Bodega d
12 actas de entrega - neargado de 0. ega de 120 28.86
N Intendencia
recepcion
13 Bevisar ma.Iterial (jie. Encargado de Bqdega de 120 28.86
intendencia a recibir Intendencia
Solucionar e do de Bodega d
14 inmediatamente en el neargaco ae 0. ega de 120 28.86
Intendencia
BALNo. 72
Organizar el material e do de Bodeea d
15 en la bodega por neargaco de Sodega ce 120 28.86
: Intendencia
especies
16 Entreg?r el material de Encargado de Bgdega de 120 28,86
la solicitud Intendencia
17 Revisar la prenda Personal Militar 80 18.73
Firmar recibo de
18 K X Personal Militar 30 7.03
bodega de intendencia
Recibir en buen estado
19 material de Personal Militar 30 7.03
intendencia solicitado
Entregar material de
20 intendencia solicitado Personal Militar 30 7.03

a préstamo limpio
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Revisar que la prenda

Encargado de Bodega de

21 T R 30 7.21
esté limpia Intendencia
Recibir el material y
2 separarjunto a prendas Encargado de Bo'dega de 30 721
en mal estado para Intendencia
realizar el canje
Colocar las prendas e do de Bodeea d
23 devueltas en perchas neargado de Sodega de 30 7.21
. Intendencia
de acuerdo a la especie
Entregar prendas de
24 material de Personal de Conscriptos 30 7.03
intendencia
Verificar novedades en e do de Bodeea d
25 el material de nicargado ce Bocega de 120 28.86
. . Intendencia
intendencia
2% Entrega el r‘ecibo de Ié Encargado de Bo'dega de 30 791
bodega de intendencia Intendencia
Contar las prendas
27 P Encargado de Bgdega de 30 721
devueltas y almacenar Intendencia
Enviar listado de e do de Bodeea d
28 material ala Unidad de neargado de Bodega de 120 S 28.86
o Intendencia
Logistica de la ESPE
Solicitar la autorizacion oi dela Unidad d
- t
29 para la destruccién del rector @ea tnidad de 120 S 48.27
K Logistica
material
Recibir autorizacién oi dela Unidad d
- t
30 para destruccion del rector de 1a Unidad de 120 48.27
A Logistica
material
Coordinar con el
encargado de
Inteligencia para que i i
31 g P q Director deAIalUnldad de 120 48.27
tome fotos de la Logistica
destruccién del
materia
Buscar lugar seguro
32 para la destruccién del Encargado de Inteligencia 120 28.86

material
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Comunicar fecha, hora
y lugar parala

33 L, Encargado de Inteligencia 120 28.86
destruccion del
material de intedencia
Enviar delegado de la
Unidad de Logistica oi dela Unidad d
R t
34 para ser testigo de la rector cela tnidad de 200 80.44
L, Logistica
destruccion del
material
Delegado de la Unidad de
. . Logistica / Encargado de
Incinerar el material de . .
35 . . . Inteligencia / Encargado de 120 48.27
intendencia fungible -
Bodega de Material de
Intendencia
Entregar una copia del
actaala Unidad de
36 a Encargado de Bo'dega de 100 $ 24.05
Logistica y Encargado Intendencia
de Inteligencia
Entregar una copia del
actaala Unidad de
37 a Encargado de Bo'dega de 120 28.86
Logistica y Encargado Intendencia
de Inteligencia
Elaborar actas de
incineraciény legalizar
por Bodeguero,
Encargado de
38 ‘g - . Encargado de Bo'dega de 120 28.86
Inteligencia, Director Intendencia
de Logistica y Gerente
Administrativo
Financiero
GESTION DE
OPERACIONES DE
39 TESORERIA Personal de Conscriptos
Recaudaciény
Facturacién
Recibir dinero para i do de Bodega d
40 reposicidén de material neargado de Bodega ce 120 28.86
: Intendencia
perdido
. E do de Bod d
41 Comprar el material ncargado de Bodega de 200 48.10

Intendencia
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42

Liquidar el fondo
asignadoy entregarala
Unidad de Logistica

Encargado de Bodega de
Intendencia

200

48.10

43

Revisar el material
existente y su estado
en Unidades
Académicas
Descentralizadas y
ESPEL

Encargado de Bodega de
Intendencia

200

48.10

44

Canjear el material de
acuerdoala
disponibilidad

Encargado de Bodega de
Intendencia

120

28.86

45

Elaborar actas de
entrega - recepcion

Encargado de Bodega de
Intendencia

120

28.86

46

Legalizar el acta porel
Bodeguero SEDE o
Unidad, Bodeguero de
ESPE Matriz, Director
de Logistica, Gerente
Administrativo
Financiero

Encargado de Bodega de
Intendencia

120

28.86

47

Trasladar material en
mal estado a la ESPE

Encargado de Bodega de
Intendencia

120

28.86

48

Coordinar fecha de
entrega de la dotacién
del personal de
oficiales y voluntarios
con el COLOG No. 25

Encargado de Bodega de
Intendencia

120

28.86

49

Coordinar con la
Unidad de Servicios
Universitarios —
Transportes la
prestacién de un
vehiculo para retirar el
material de
intendencia de
dotacion

Encargado de Bodega de
Intendencia

120

$

28.86
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Enviar memorando ala

Encargado de Bodega de

50 Unidad de Servicios i 30 S 7.21
. o Intendencia
Universitarios
. . E do de Bodega d
51 Retirar el material ncargado de 0. ega de 200 S 48.10
Intendencia
Recibir cuadros de E4
con el listado del 6 do de Bodega d
52 personal y el material neargado e Sodega de 120 S 28.86
. . Intendencia
de intendencia a
recibir
Revisar material de E B
53 . : e ncargado de qdega de 120 $ 28.86
intendencia a recibir Intendencia
Solucionar 6 do de Bodesa d
54 inmediatamente en el ncargaco de 0, cga de 120 S 28.86
Intendencia
COLOG No. 25
Distribuir material de
. intendencia de Encargado de Boldega de 1440 S 346.30
acuerdo a cuadros a las Intendencia
Sedes y ESPE Matriz
Revisar material de o
56 . : Personal Militar 400 S 113.67
intendencia
Devolverlaprendaala
57 bodega de material de Personal Militar 200 S 56.83
intendencia de la ESPE
Recibirlaprenday la 6 do de Bodega d
58 explicacion del neargado ce Sodega de 120 $ 28.86
Intendencia
problema encontrado
Cambiar la prenda en 6 do de Bodega d
59 el COLOG, FAME, BAL ncargaco ce Bodega de 120 $ 28.86
Intendencia
No.72
Recibir prenda nueva
60 p . y Encargado de Boldega de 120 $ 28.86
entregar al interesado Intendencia
61 Firmar en los cuadros Personal Militar 30 S 8.53
Contar material
62 : Encargado de Boldega de 200 $ 96.19
existente en la bodega Intendencia
Contar material 6 do de Bodega d
63 prestado de acuerdo a neargado de Bodega de 120 S 28.86

recibos entregados

Intendencia
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Contar material
entregado alas
Unidades Académicas do de Bodega d
64 descentralizadas y Encargado de Bodega de 2880 $ 692,60
Intendencia
ESPEL de acuerdo a las
actas de entrega -
recepcidn
Verificar las actas de la e do de Bodesa d
65 cuenta-almacén de la neargado ce Bodega de 120 S 28.86
Intendencia
Comandancia
Cuadrar lo existente en
bodega, recibos y actas do de Bodega d
66 con las actas de cuenta Encargado 689 cga oe 400 S 96.19
Intendencia
almacén de la
Comandancia
Buscar el material de
i ia fal
6 intendencia faltante y Encargado de Bqdega de 200 S 48.10
en caso de no Intendencia
encontrar reponer
68 Ingres.ara labodega el Encargado de Bgdega de 120 $ 28.86
material Intendencia
Total 460 19840 | S 130.03 | $ 5,076.57
Eficiencia 2.27% 2.50%
Efici i ti 460 100 2.27%
Iciencia en tiempo = X = . ()
P 20300
Eficienci t »130.03 100 2.509
iIciencia en costo = X = . ()
$5,206.60
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DIAGRAMA DE ANALISIS DE PROCESOS

NOMBRE DEL PROCESO: MANEJO DE LA BODEGA DE MATERIAL BELICO
FRECUENCIA: Semanal
INGRESA: :::‘f";"'sm \ION DE PERSONAL MILITAR Parte Diario TIEMPO: 14060 min. Eficiencia en tiempo: 0.85%
ilitar
SALIDA: Avancedel Proyecto COSTO: ‘ $  3,556.80 Eficiencia en costo: 0.81%
SIMBOLOGIA TIEMPO (Min) Costo (USD)
Orden Actividad Responsable L OBSERVACIONES
A AV NAV AV NAV
ADMINISTRACION DE . do de 1 Bodesa d
1 |PERSONALMILTAR neargado de 'a Bodega de 60 $ 1443
L . Material Bélico
Parte Diario Militar
Dar mantenimiento
Ei do de la Bodega d
2 del armamento dela ncargaco -e a - °ga de 1440 $ 346.30
Material Bélico
bodega
3 Disponer se refll-lce Encargado qe la Bodega de 1440 $ 34630
constatacion fisica Material Bélico
éSerequiere
4 material de limpieza Encargado ‘?e la Bodega de A00 $ 9619
Material Bélico
para armamento?
5 NO- pasa 1 Encargado G?e la Bodega de s _
Material Bélico
Sl.- Solicitar esprit
antioxidante Encargado de la Bodega de
6 wb40 [?ar-a e Material Bélico €0 $ 143
ma ntenimiento
de armamento \
GESTIGN DE
ADQUISICIONES
7 Control Previo de
documentacion de
adguisiciones
Receptar & material
8 y proceder a realizar Encargado ‘?e la Bodega de 2880 $ 69260
. Material Bélico
el mantenimiento
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Tipo de Manejo
diario

10

Recepcion de
armamento

11

Entregar el
armamento después
dela guardia o
semana

Personal de Oficiales de guardia

400

$

113.67

12

Revisar armamento
antes dela
recepcion

Encargado de la Bodega de
Material Bélico

30

7.21

13

Entregar la tarjeta
de control o el
original del Recibo
de Material de
Guerra

Encargado de la Bodega de
Material Bélico

120

28.86

14

Colocar el
armamento de
acuerdo al grupo de
guardia FIN

Encargado de la Bodega de
Material Bélico

120

28.86

15

Entrega de
armamento

Personal de oficiales

400

$

113.67

16

Acercarsea la
bodega a retirar las
pistolas para el
relevo de guardia o
semana

Personal de Oficiales de guardia

1440

$

409.20

17

Entregar |a tarjeta
de Control de
Armamento o el
Recibo de Material
de Guerra

Personal de Oficiales de guardia

120

34.10

18

Firmar libro de
control diario
Ilenando datos
personales y del
armamento o el
recibo de material
de guerra

Personal de Oficiales de guardia

30

8.53

19

Revisar armamento
antes de la entrega

Encargado de la Bodega de
Material Bélico

30

7.21
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Entregar las pistolas
20 de dotacion a la Encargado t?e la lB?dega de 30 $ 721
. Material Bélico
guardia entrante
Realizar controles
ermanentes al Encargado de la Bodega de
a1 |° ) gado ce 1a Zodee 1440 $ 34630
inventario de Material Bélico
material bélico
2 Esperar al dia 15 de
cada mes
Realizar control del
inventario del
Encargado de la Bodega de
23 material bélico de § . . ¢ 1440 S 346.30
Material Bélico
acuerdo a los
estados
éSe encontraron
24 -
novedades? >
Sl.- Dar parte al
Encargado de la Bodega de
25 'enca'rgad(? de Material Bélico 60 S 1443
inteligencia
26 Elaborar informe Encargado de Inteligencia 1440 S 346.30
Enviar al director de
Talento Humano
27 para continuar con Encargado de Inteligencia 120 S 28.86
tramite respectivo
FIN
NO.- Enviar estados
al Director de Encargado de la Bodega de
28 .
la Unidad de Material Bélico 120 > 2886
Logistica
29 Revisar estados Director de la Unidad de Logistica 120 S 48.27
30 Legalizar os estados | Director dela Unidad de Logistica 200 S 80.44
31 Ezr;l: rF?NIa COLOG Director de la Unidad de Logistica 120 S 48.27
Total 120 13940 | S 28.86 | $3,527.94
Eficiencia 0.85% 0.81%
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120

Eficiencia en tiempo = X 100 = 0.85%
P 14060 ’
Eficienci t > 2886 100 0.81%
Iciencia en costo = = .
$3,556.80 °
DIAGRAMA DE ANALISIS DE PROCESOS
NOMBRE DEL PROCESO: MANEIO DE BODEGA
FRECUENCIA: Semanal
INGRESA: Recepcion de m_eces'dada de usuarios TIEMPO: 2610 min. Eficiencia en tiempo: 75.48%
internos
SALIDA: Abastecimiento a.U.n Idad_a academicas y COSTO: 659.58 Eficiencia en costo: 74.86%
administrativas
SIMBOLOGIA TIEMPO (Min) Costo (USD)
Orden Actividad Responsable : OBSERVACIONES
-y em Al DA (1 A AV NAV AV NAV
Solicitar
1 disponibilidad de Unidad solicitante 120 S 33.27
existencia
2 Re_vi sa rl_as Guardalmacén \ 400 S 96.19
existencias
3 iHay
disponibilidad?
4 NO.- ?o-lif:i’tar la Guardalmacén \ 60 $ 1443
adquisicidon
5 _SI -~ Comunicaral Guardalmacén \ 30 s 121
interesado [~
6 Hlaborar pedido de Guardalmacén \ 120 S 2886
bodega ™
Legalizarel pedido
porlos . - \
7 Unidad solicitante 100 S 2172
responsables
autorizados \
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Revisar articulos
solicitados yfirmas

8 ) Guardalmacén 120 28.86
autorizadas del
pedido

9 ¢Estd correcto?

10 NO'_, Devolverel Guardalmacén 30 7.21
pedido

|.- Verifi iel

11 S , en 'CarSI ¢ Guardalmacén 30 7.21
articulo estd pagado

12 ¢Estd pagado?
NO.-D | | .

13 oevolvere Guardalmacén 120 S 28.86
pedido
Sl.- Elaboraren el

14 sistema el Guardalmacén 120 28.86
egreso

15 Emitir comprobante Guardalmacén 60 14.43
de egreso
Ent | .

16 " .re'gar © Guardalmacén 120 28.86
solicitado
Legalizarla

17 recepcién por parte Guardalmacén 30 7.21
del solicitante

18 Arch|varcop|.als dela Guardalmacén 30 7.21
documentacién

19 H’asta los 5 primeros Guardalmacén
dias de cada mes
Elaborarun listado

20 del movimiento de Guardalmacén 200 48.10
la bodega
Envi | Jefe d .

21 Tmara ete de Guardalmacén 120 28.86
Bienes

Jefe de bi
22 Revisarel reporte ete debienes e 400 $108.11

inventarios
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Enviar via
memorando el
listado de Jefe de bi
23 movimiento de las € .e N tle.nes N 400 $108.11
bodegas a la Unidad fnventarios
de Finanzas para el
registro contable
Total 1970 640 | $493.76 | $165.83
Eficiencia 75.48% 74.86%
Efici i ti = 1970 100 75.48%
iciencia en tiempo = 2610 . ()
Efici i t = ﬂ 100 74.86%
ICiencCia en Costo = $659.58 . ()
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Una vez descritos los procesos de la Gestion de Bienes se presenta el resumen:

Tabla No. 4 Matriz Resumen

Elaborado por: Victor Apunte F.
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Tiempos Costos
N° Area PROCESO i i i i FRECUENCIA NOVEDADES ENCONTRADAS
AV NAV Total |Ffidenciaen AV NAV Total | FEficenciaen
tiempo costos
INGRESO DE ACTIVOS, BIENES Y o
1 500 200 700 71.43% |$ 127.71 5198 ¢ 179.68|  71.07% Diario
EXISTENCIAS
EGRESO DE ACTIVOS FIJOS, BIENES SUJETOS
2 14780 1680 16460 | 89.79% 4,020.75 442.83 4,463.59| 90.08% Diari
DE CONTROL Y EXISTENCIAS Sk g ° tarlo
ACTUALIZACION Y CONSTATACION DE
3 ACTIVOS FIJOS Y BIENES SUJETOS DE 10640 7200 17840 | 59.64% |$  2,757.26 230460 $ 50618 | 54.47% | Semestral
CONTROL
4| opeamva  |REPOSICION DE BIENES 10640 0 10640 | 10000% |$  2,748.84 -|s  274884| 10000% | Mensual
5 MANEJO DE LA BODEGA DE INTENDENCIA 460 19840 20300 227% | $ 130.03 507657|$ 520660 2.50% | Mensual
MANEJO DE LA BODEGA DE MATERIAL
6 BELICO 120 13940 14060 0.85% |$ 28.86 3527.94| ¢ 3,556.80| 0.81% | Semanal
7 MANEJO DE BODEGA 1970 640 2610 75.48% | $ 493.76 165.83| $ 659.58| 74.86% | Semanal
TOTAL 39110 | 43500 | 82610 $ 10,307.21|$ 11,569.74| $ 21,876.95
EFICIENCIA PROMEDIO 57.07% 56.26%




3.3. Andlisis y evaluacion de la situacion actual.-

Formulas
Las férmulas que se utilizé para determinar la eficiencia en tiempo y eficiencia en

costo son las siguientes:

Siglas:
AV: Agrega Valor
NAV: No Agrega Valor

La féormula para determinar el tiempo total:

TIEMPO TOTAL = z Tiempo AV + Z Tiempo NAV

La féormula para determinar el costo total:
COSTO TOTAL = z Costo AV + Z Costo NAV

La formula para determinar la eficiencia en tiempo:

Y. Tiempo AV
EFICIENCIA EN TIEMPO = ———————x100 = %
Tiempo Total

La féormula para determinar la eficiencia en costo:

Y Costo AV
EFICIENCIA EN COSTO = ————x100 =%
Costo Total

Los siete procesos analizados y evaluados son de caracter operativo, se dividen en
Gestion de recursos fisicos y manejo de bodegas para lo cual se aplicé cinco
criterios o principios, cuya respuesta caracteriza 1= Si agrega valor y 0= No agrega

valor, desplegando el siguiente cuadro:
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Tabla No. 5 Andlisis y evaluacién de los Procesos de Bienes.

PROCESOS SELECCIONADOS
Criterios / Principios:
1. ¢Si se mejora este proceso, se reduciria en costos y tiempo?.
2. ;Sise mejora este proceso, permitird la disminucion de carga de trabajo?
3. ¢Si se mejora esté proceso, se aumenta la calidad del servicio?
4. ¢Este proceso contribuye a los requerimientos de la organizacion para poder atender las necesidades del clignte interno como externo?
5.¢Si se mejora esté proceso, se logra mayor eficiencia administrativa y financiera?
PROCESOS SUBPROCESOS SELECCION DE PRIORIZACION
0 20 OMBR OMBR P P P4 OTA
Ingreso de Activos, Bienes y
Existencias 0 ! ! v
Egreso dg Activos, Bienes y ¢ 4
Existencias
Gestion de Recursos fisicos 0 1 1
Actualizacion y Constatacion
de Activos, Bienes y o 5
1 OPERATIVO Existencias
1 1 1
Reposicidn de Bienes 0 1 1 o 4
Manejo Bodega de
10 5009 % 0
Intendencia 0 0 0
Manejo de bodegas M,af‘e]" Bocega de Materel 0 0 0 ® 0
Bélico
Manejo Bodega 1 1 1 o 5

Elaborado por: Victor Apunte F.

Al realizar el andlisis de la eficiencia del tiempo y del valor cada uno de

procesos da como resultado:

los

Proceso: Ingreso de Activos, Bienes y Existencias, este proceso es eficiente en

tiempo en un 71.43% y en valor en un 71.07%.

Proceso: Egreso de Activos, Bienes y Existencias, este proceso es eficiente en

tiempo en un 100% y en valor en un 100%.
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Proceso: Actualizacion y constatacibn de Activos bienes y Existencias, este

proceso es eficiente en tiempo en un 100% y en valor en un 100%.

Proceso: Reposicion de bienes, este proceso es eficiente en tiempo en un 100% y

en valor en un 100%.

Proceso: Manejo bodega de Intendencia, este proceso es eficiente en tiempo en

un 2.27% y en valor en un 2.50%.

Proceso: Manejo bodega de Material Bélico, este proceso es eficiente en tiempo en

un 0.85% y en valor en un 0.81%.

Proceso: Manejo bodega, este proceso es eficiente en tiempo en un 75.48% y en

valor en un 74.86%.

La Gestion de Bienes en su globalidad demuestra una eficiencia respecto al tiempo

del 57,07% y en costo su eficiencia es del 56,26%.

Los procesos de la Unidad de Bienes de la Universidad de las Fuerzas Armadas
ESPE, mantiene dos procesos que no generan valor, como son el Manejo de
bodega de Intendencia y manejo de bodega de Material Bélico, mimos que deben
desaparecer en vista que son un costo que la Institucibn asume y no generan

ningan aporte.

3.4. Definicion de hipotesis.-

Mejorar la eficiencia mediante la Evaluacién y propuesta de mejoramiento de los
procesos de la Seccién de Bienes de la Unidad de Finanzas de la Universidad de
las Fuerzas Armadas ESPE, en el control y administracién de los bienes de la

Institucion.
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3.5. Alternativas de solucién.-

Al fin de evidenciar la problematica definida en una desactualizacién de los procesos a continuacion el diagrama de causa efecto de
la Unidad de Bienes de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.

MAQUINARIA

MANO DE OBRA

Falta de aplicativo que coadyuve a

mejorar el proceso

Burocracia
Personal desmotivado

Informacién noconfiable ala presentaciénde
Desconocimientode los procesos

balances de bienes
Tecnologia quenoestadeacuerdoala

capacidad requerida

Carenciadelpersonal

R p - )

Personal desactualizadode la

iénde la Normativ: 1l lla enlafluidez del

Actividadesy operaciones quen
representan valor agregado

Procesos desactualizados

Baja eficiencia

Baja asignacidn presupuestaria

Falta de capacitacidn

Procesos desactualizados

Kemuneraciones no acordes al grado

de responsabilidad E

MATERIA

MONEDA

METODO

Figura No. 3. 5. Diagrama Causa — Efecto.
Elaborado por: Victor Apunte F.
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Para la Seccién de bienes de la Universidad de las Fuerzas Armadas se propone

el siguiente inventario de procesos:

Tabla No. 6 Inventario de Procesos.

| INVENTARIO DE PROCEOS
No.- [Area Procesos Subprocesos
INGRESO Y EGRESO DE 1 Inareso a Bodedas
. ACTIVOS BIENES Y 9 ¢
EXETERENAS 2 Egreso de los bienes de larga Duracion, no Depreciables
Unidad de ACTUALIZACION DE 1 Actualizacion y constatacion de activos
2 .
Finanzas
MRS 2 Constatacion fisica
) ADMINISTRACION DE 1 Cuadre del registro contable con el ingreso de bienes
At 2 Control y evaluacion de los bienes y existencias

Elaborado por: Victor Apunte F.

Procesos de la Unidad de Bienes

INGRESO Y EGRESO DE ACTIVOS BIENES Y EXISTENCIAS

ACTUALIZACION DE INVENTARIO

- ||'|greso a Bodegas_ ADMINISTRACION DE ACTIVOS

- Actualizacion y constatacion

- Egresodelos bienes de de activos
larga quacién, no - Cuadre delregistro contable
Depreciables. con el ingreso de bienes.

- Constatacionfisica

- Control y evaluacionde los
bienes y existencias

Figura No. 3. 6. Procesos de la Unidad de Bienes.
Elaborado por: Victor Apunte F

Se realiza un breve resumen de los procesos propuestos:
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PUBLICO.

ORGANISMOS

DERECHO

REGLAMENT O GENERAL PARA LA ADMINISTRAGION, UTILIZAGION
Y CONTROLDELOS BIENES Y EXISTENCIAS DEL SECTOR
NORMATIVADEL SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
NORMAS DE CONTROLINTERNO PARA LAS ENTIDADES,

DEL SECTORPUBLICO Y DE LAS PERSONAS JURIDICAS DE

PRIVADO QUE DISPONGAN DE RECURSOS PUBLICOS

LEYES
NORMATIVAS

ENTRADAS

Unidad de Bienes

Proceso:

\ 4

Bienes muebles fisicos.
Facturas.

Guias de remision.
Documentos habilitantes
parala compra, cuyo fin el
respaldo de la adquisicion.
Pedido de material de
existencias.

Ingreso y Egreso de Activos
Bienes y Existencias

SALIDAS

=

Registro en el herramienta
eSByEdel Ministerio de
Finanzas, asi como enel
sistema Institucional.
Comprobaciény verificacion
de documentos habilitantes
de tramite.

MECANISMOS

REGLAMENTQ GENERAL PARA LA ADMINISTRAGION, UTILIZ;}CION
YCONTROLDELOSBIENES Y EXISTENCIAS DEL SECTOR PUBLICO.

NORMATIVADEL SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA .

NORMASDE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES,

ORGANISMOS

DEL SECTORPUBLICO Y DE LAS PERSONAS JURIDICAS DE

DERECHO

PRIVADO QUE DISPONGAN DE RECURSOSPUBLICOS.

LEYES
NORMATIVAS

ENTRADAS

Unidad de Bienes

Memorando de cambio de
custodia.

Actas de entregarecepcion
de activos.

Planificacion de
Constataciones fisicas

Ll

Inventario Actualizado enel
sistema Institucional.

Contar con un stock disponible
actualizado.

Ordeny organizacion de
productos.

Satisfaccion de clientes internos
yexternos.

SALIDAS

=

W

Proceso:
Actualizacion del Inventario

Registroen el herramienta
eSByEdel Ministerio de
Finanzas.

Registro en el sistema
Institucional.

MECANISMOS

Figura No. 3. 7. Procesos de la Unidad de Bienes.
Elaborado por: Victor Apunte F.

82

Ll

Traspasos de bienesrespectoa
su custodia.

Ajustesparala conciliacion e
cuentas.

Actas de constatacion fisica.




REGLAMENTO GENERAL PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZ;}CION
Y CONTROLDELOS BIENES Y EXISTENCIAS DEL SECTOR PUBLICO

NORMATIVADEL SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA .

LEYES
NORMASDE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES,
ORGANSHOS , NORMATIVAS
DEL SECTORPUBLICO Y DE LAS PERSONAS JURIDICAS DE
DERECHO

PRIVADO QUE DISPONGAN DE RECURS0S PUBLICOS.

Unidad de Bienes
ENTRADAS SALIDAS

a
Cal

Propuestas de actividadesa Proceso Plan estratégico de accion para
desarrollarse por la Seccion. Adminlstracién de Activos la seccion de bienes.

Auxiliares contables. Conciliacidn de cuentas
Listado de inventario fisico contables contra estados

W

de bienes. fisicos.
Ajustes contablesy de bienes Ajustes contablesyde
inventario.

Registroen el herramienta
eSByEdel Ministerio de
Finanzas.

Registroen el sistema MECANISMOS
Institucional.

La seccion de Bienes de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, cuenta con

el siguiente personal y su costo:

Tabla No. 7 Costo Personal

COSTO PERSONAL

Elaborado por: Victor Apunte F.
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Para la diagramacion mejorada de los procesos, hoja de mejoramiento de los procesos, se aplicara los siguientes esquemas:

DIAGRAMACION MEJORADA DE PROCESOS
NOMBRE DEL PROCESO:
FRECUENCIA: |
INGRESA: TIEMPO: Eficiencia en tiempo
RESULTADO: COSTO: Eficiencia en costo
SIMBOLOGIA TIEMPO (Min) Costo (USD)
Orde Actividad R bl RECOMENDACIONES
" o esponsable A e DAL ¥ av NAV AV NAV
Subtotal
Mejora Fusion Total
Eliminacion Creacion Eficiencia

HOJA DE MEJORAMIENTO

PROCESO:
OBJETIVO :
ALCANCE:

PROBLEMAS ENCONTRADOS

SOLUCIONES PROPUESTAS

SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA DIFERENCIAS
EFICIENCIA EFICIENCIA
TIEMPO COSTO TIEMPO COSTO TIEMPO COSTO TIEMPO COSTO

EFICIENCIA
TIEMPO COSTO

TIEMPO COSTO

BENEFICIOS ESPERADOS
FRECUENCIA:

Diferencia en TIEMPO*Frecuencia*Afio DIFERENCIA EN TIEMPO:

Diferencia en COSTO*Frecuencia*Afio DIFERENCIA EN COSTO: $ 0.00|FRECUENCIA; AL ANO
BENEFICIO EN TIEMPO = Diferencia * Frecuencia*Afi = 0 * 0 * 0 0
BENEFICIO EN COSTO = Diferencia * Frecuencia*Afio = $ 0.00 * 0 * 0 $0.00




Los procesos propuestos para el mejoramiento de la eficiencia de la seccion de Bienes son:

DIAGRAMACION MEJORADA DE PROCESOS

garantia téenica, factura, guia de
remisidn yfo nota de entrega.

NOMBRE DEL PROCESO: INGRESO A BODEGAS
FRECUENCIA: Diario
INGRESA: Onden de conmpra TIEMPO(min 2110 Eficiencia en tiempo 100.00%
RESULTADO| Bienes registrados al sisterm informifico COSTO: $539.78 Eficiencia en costo 100.00%
SIMBOLOGIA TIEMPO (Min) Costo (USD)
Orden Actividad Responsable } 4 RECOMENDACIONES
po P! WD = AV NAV AV NAV
ici e INICIO
1 Inicio con orden de compra que entrega !h,q y
agente de compras
2 Adquisidanes de bienes yexistendias
3 Se adquiere bienes de larga duracion,
no depreciables?
a Si san bienes de larga duracién o
contral interno?. Si 4 No 41 J
5 Recepta documentacién Coordinador de Bienes 15 4.44
6 Aﬂg_na _al Agente de bienes para que Coordinador de Bienes 45 13.32
realice ingreso
Recepta la documentacién
7 comespondiente a la adquisicién para Agente de Bienes a0 10.22
su analisis y verificacion.
Analiza la documentadidn soporte para
determinarsi esta de acuerdo a los
8 terminos contractuales y Agente de Bienes 60 15.33
especificadiones técnicas y terminos de
referendia.
Coordina con el Guardalmacén la R
? recepadn fisica de los bienes. Agente de Bienes 30 7.66
10 Realiza la recepcidn fisica de bienes Guardalmacén 120 28.86
Esta de acuerdo a las especificaciones .
11 teenicas? Si 11 No 39 Guardalmacén 15 3.61
12 Si esta de acuerdo Guardalmacén
Recepta los bienes fisicamente previa
13 constatacién en base a informe témico, Guardalmacén 100 .05

85




Elabora el documento de recepcién

14 fisica o su equivalente de Activos fijos Guardalmacén 45 S 10.82
y Bienes no depreciables.
Envia formatos de recepcidn fisica al ,

15 ; P Guardalmacén 15 S 3.61
Agente de bienes.
Anadlisa yverifica que la informacion de
la documentacién soporte este correcta .

16 u : porte este c Agente de Bienes 100 S 25.54
con los datos para la clasificasion de
los bienes adquiridos..

17 Legaliza el formato de recepcién fisica . Agente de Bienes 25 S 6.39
Legaliza el formato de recepcién de . .

18 *galiz peion Coordinador de Bienes 45 S 13.32
bienes yentrega al Agente de Bienes
Entrega documento original de

19 constatacion fisica al Agente de Agente de Bienes 15 S 3.83
Compras

20 Copia de documento de constatacién Agente de Bienes 20 $ 5.11
fisica entresada al Asente de Comnras
Verifica el registro en auxilar de las Coordinador de

21 8 , A 20 $ 5.92
cuentas de mayor, consultando por Bienes/Agente de Bienes
Escribe en documento de verificacion .
o Coordinador de

22 fisica el curygrupo de cuenta con el . X 15 S 4.44

S Bienes/Agente de Bienes

que fue cargado al mayorauxilair
Si esta pagado, Analizan si el item

23 presupuestario esta acorde al Agente de Bienes 20 S 5.11
concepto de gasto vformato de

24 Si esta acorde al item? Agente de Bienes $ -
| | sist ol de Acti

25 F?jirjsa al sistema Qlympo de Activo Agente de Bienes 45 S 11.49
Archiva ingreso en orden secuencial .

26 va Ing uend Agente de Bienes 20 S 5.11
con documentos de respaldo
Notifica al Guardalmacén que el bien .

27 _ a Agente de Bienes 15 S 3.83
se encuentra ingresado
Identifi difica los bi .

28 ! entifica y codifica los bienes Guardalmacén 45 $ 10.82
ingresados
Almacena los bienes adquiridos acorde

29 a la codificacién e intructivo para Guardalmacén 50 S 12.02
almacenamiento
Comunica al solicitante del bien que

30 este se encuentra fiisponi.ble en Guardalmacén 15 $ 3.61
bodega para el retiro mediante actas
entrega recepcion

31 Entrega al el bien al solicitante Guardalmacén 40 S 9.62
Genera en el sistema Olympo el

32 comprobante de traspaso de bienes de Guardalmacén 15 S 3.61

larga duracién y control interno
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Imprime ylegaliza tanto el

Guardalmacény

33 .
Guardalmacén yel solicitante del bien solicitante del bien 15 $ 3.61

Entrega el bien con el original .

34 : o Guardalmacén 15 S 3.61
legalizado de | traspaso al solicitante
Archiva en forma cronoldgica los .

35 ° 8 Guardalmacén 15 S 3.61
traspasos legalizados

36 No esta acorde al item? Agente de Bienes
Ingresa al sistema Olympo de

37 inventarios acorde al clasificador de Agente de Bienes 30 S 7.66
bienes
Envia comunicado a Contadora General Coordinador de

38 ) X ) ) 45 S 13.32
de novedad para que realicen el ajuste.| Bienes/Agente de Bienes

39 Regresa a la actividad 24

40 No esta de acuerdo
Notifica al agente de compras ,

41 8 P Guardalmacén 45 S 10.82
/Proveedor 80

2 No son bienes de larga duracién o
control interno.

43 Recepta documentacién Coordinador de Bienes 15 S 4.44
Asigna al Agente de bienes para que . .

44 gna al Ag paraq Coordinador de Bienes 15 S 4.44
realice ingreso
Recepta la documentacién

45 correspondiente a la adquisicién para Agente de Bienes 20 S 5.11
su analisis yverificacion.
Analiza la documentacién soporte para
determinarsi esta de acuerdo a los

46 terminos contractuales y Agente de Bienes 25 S 6.39
especificaciones técnicas y terminos de
referencia.
Coordina con el Guardalmacén la .

47 o ) ) Agente de Bienes 30 S 7.66
recepcion fisica de las existencias
Realiza la recepcidn fisica de las .

48 , . P Guardalmacén 30 S 7.21
existencias
Esta d doal ificaci .

29 s a' e acuAer o a las especificaciones Guardalmacén $ )
técnicas? Si 49 No 77

50 Si esta de acuerdo Guardalmacén 10 S 2.40
Recepta las exisrtencias fisicamente
previa constatacion en base a la 6rden

51 de comrpa, informe técnico, garantia Guardalmacén 45 S 10.82

técnica, factura, guia de remision y/o
nota de entrega.
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Elabora en el Sistema Olympo la Orden

52 de Compra prenumerada acorde a la Guardalmacén 30 7.21
bodega .
Envia orden de compra del sistema ,

53 pra Guardalmacén 25 6.01
Olympo al Agente de bienes.
Anadlisa yverifica que la informacion de
la Orden de Compra del Sistema

54 Olympo conisida con los datos para la Agente de Bienes 30 7.66
clasificasion de las existencias
adquiridos.
Legaliza con firma la Orden de Compra

55 ga P Agente de Bienes 25 6.39
del Sistema Olympo.
Legaliza con firma la Orden de Compra

56 del Sistema Olympo y entrega al Agente | Coordinador de Bienes 25 7.40
A Ri
Entrega Orden de Compra del Sistema .

57 & o P Agente de Bienes 15 3.83
Olympo original al Agente de Compras
Copia de Orden de Compras del
Sistema Olympo entregada al Agente

58 de Compras archiva en orden Agente de Bienes 30 7.66
cronologico y por bodega con
documentos de respaldo
Verifica el pagado al proveedor por el Coordinador de

59 . PagatoalP P . A 25 7.40
sistema eSIGEF? Bienes/Agente de Bienes
Escribe en docuemento de verificacion .
o Coordinador de

60 fisica el curygrupo de cuenta con el . X 15 4.44

- Bienes/Agente de Bienes

que fue cargado al mayorauxilair
Si esta pagado, Analizan si el item
resupuestario esta acorde al .

61 P P Agente de Bienes 15 3.83
concepto de gasto yformato de
recepcion fisica

62 Si esta acorde al item? Agente de Bienes 30 7.66
Ingresa al sistema Olympo modulo de .

63 e ) ymp Agente de Bienes 45 11.49
Inventarios
Archiva ingreso en orden secuencial

64 con documentos de respaldo acorde a Agente de Bienes 15 3.83
bodega
Notifica al Guardalmacén que el bien .

65 . q Agente de Bienes 20 5.11
se encuentra ingresado
Identifica y codifica las existencias .

66 . fmeay I,I X _I Guardalmacén 45 10.82
ingresadas, seglin perchas destinadas
Almacena las existencias adquiridos

67 acorde a la codificacidon e intructivo Guardalmacén 45 10.82

para almacenamiento
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Comunica al solicitante de las
exisiendias que se encuenira
68 disponible en bodega para el retiro Guardalmacén 30 721
mediante pedido de badega yegresa
respectivo
69 Entrega al el bien al salicitante Guardalmacén a5 10.82
70 Genera en el sistema Olympo el Guardalmacén 20 as1
comprobante de egreso de bodega de
Imprime ylegaliza tanto el .
Fal Guardalmacén yel salicitante de las Gl-Ja-rdaImacen-y 15 361
. . solicitante del bien
existencias
n Entmg‘avlas existendas con el ariginal Guardalmacén 15 161
al solicitante
Archiva en forma cronalégica los
73 egresos de badega con las pedidos de Guardalmacén 15 3.61
boega legalizados
Entrega hasta el 15de cada mes copias
74 de egresas de bodega a Contablidad Guardalmacén 45 10.82
para el registra de consumo mensual
75 No esta acorde al item? Agente de Bienes -
Ingresa al sistema Olympo de
76 inventarios acorde al clasificadarde Agente de Bienes g 294
bienes
Envia comunicado a Contadora General Coordinador de
i de novedad para que realicen el ajuste.| Bienes/Agente de Bienes 100 .60
78 Regresa a la actividad 62
Fi) No esta de acuerda
Notifica al agente de compras Guardalmacén 10 2.40
/Proweedor
i Subtotal 2110 539.73 0
Mejora 3 Fusion 1 Total 2110 539.78
Eliminacion| 2 Creacion 78 Eficiencia 100.00% 100.00%
Eficiencia en tiempo 2110 x 100 = 100.00%
2110
Eficiencia en costo _§$53978 < 100 = 100.00%
$539.78
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HOJA DE MEJORAMIENTO

PROCESO:

INGRESO A BODEGAS

OBJETIVO :

Matener un registro de las adquicisiones de los bienes de larga duracion asi como de las existencias de tal magnitud que genere informacién confiable.

ALCANCE:

SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA
EFICIENCIA EFICIENCIA
TIEMPO COSTO TIEMPO CosTo TIEMPO COSTO TIEMPO COSTO
700] $ 179.68 | 71.43% 71.07% 2110[ $ 539.78 84.47% 76.21%

Para todos los bienes y existencias de propiedad de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.
PROBLEMAS ENCONTRADOS

No cuenta con un proceso debidamente estructurado a la necesidad de la Seccion

SOLUCIONES PROPUESTAS
Realizar el redisefio del proceso a fin de eviatar tiempos que no agreguen valor.

TIEMPO

DIFERENCIAS
EFICIENCIA

COSTO

Diferencia en TIEMPO*Frecuencia*Afio DIFERENCIA EN TIEMPO:

-1410

BENEFICIOS ESPERADOS

FRECUENCIA!

Diferencia en COSTO*Frecuencia*Afio DIFERENCIA EN COSTO:

-$ 360.10

FRECUENCIA]

BENEFICIO EN TIEMPO = Diferencia * Frecuencia*Afl =

-1410

*

-1410

BENEFICIO EN COSTO = Diferencia * Frecuencia*Afio

-$ 360.10

*

-$ 360.10

Nombre del proceso:

INGRESO A BODEGAS

Cadigo

Nombre del indicador Eficiencia en los bienes procesados

Foérmula:

IB 001

(Numero de bienes ingresados / NUmero de bienes identificados) * 100
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Jefe de Bienes
Agentes de Bienes
Guardalmacen
Proveedores de bienes y existencias

tNTRADAS

Bienes fisicos
Facturas
Ordenes de compra
Contrato
Garantia Técnica
Informe Técnico

INDICADORES

(Numero de bienes ingresados /
Numero de bienes identificados) * 100

ELABORADO POR

Ing. Victor Apunte F.

Recepcion fisica del Bien o Existencia a ser adquirida
Recepcion de los documentos contractuales de la adquisicion.
Legalizacion de la Hoja de recepcion fisica.

Verificacion de los documentos habilitantes del ingreso
Ingreso del bien al sistema Institucional.

Consulta de pago del ingreso a fin de ser entregado
Traspaso del bien y legalizacion por usuario final

Archivo del documento de recepcion y entrega del bien

»

OBJETIVO

Matener un registro de las adquicisiones de los bienes de larga
duracion asi como de las existencias de tal magnitud que genere
informacion confiable.

NOMBRE DEL PROCESO INGRESO A BODEGAS CODIFICACION
RESPONSABLE DEL PROCESO Jefe de bienes, Agentes de bienes, Guardalmacen FECHA |
ALCANCE Para todos los bienes y existencias de propiedad de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.
RECURSOS
FISICOS Y TECNICOS  Bodegas de recepcion ECONOMICOS [ $ 53078 ] . ’
Sitios para trabajo de oficina RRHH Agentes de bienes y Guaradalmacén
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Custodios de los bienes
Personal Administrativo, Docente, Militar

saLiOs

Inventario actualizado de los bienes de la Unoversidad de las
Fuerzas Armadas ESPE

CONTROLES

Reglamento General para la Administracion, Utilizacion y Control de
los Bienes y Existencias del Sector Publico.

REVISADO POR

Ing. Edison SosgA.

REGISTROS/ANEXOS

Hoja de recepcion fisica del bien.
Orden de compra registrado en el sistema Institucional.
Registro de responsabilidad legalizado por el Usuario final

APROBADO POR

Ing. Edison Sosa A.




DIAGRAMACION MEJORADA DE PROCESOS

NOMBRE DEL PROCESO:

EGRESC DE LOS BIENES DE LARGA DURACION, NO DEPRECIABLES Y EXISTENCIAS

FRECUENCIA: Diario
INGRES A: Chsificacion de bienes TIEMPO(min 11320 Eficiencia en tiempo 100.00%
RESULTADO) Entrega de bienes COSTO: $4.87201 Eficiencia en costo 100.00%
SIMBOLOGIA TIEMPO (Min) Costo (USD)
Orden Actividad Responsable il RECOMENDACIONES
= Oim=LV: D < av NAV AV NAV
1 Clasifica If)s bienes de larga duracidn, Guardalmacen ~ NGO ’ 200 3 48.10
na denreciahles nor srunas de .
Remite el listado pormenorizado de los
bienes inservibles, obsoletos, o
2 Y ’ Guardal
hubiesen dejado de usarse al lefede Larcaimacen % $ 143
Bienes
3 Supervisa los bienes objeto de baja Supervisar de bienes 120 S 32.18
Analiza los listados ydocumentas
justificativos para la baja de los bienes
4 que se encuentran insenvibles, Agente de bienes 200 S 53.64
absaletos o hubiesen dejado de
usarse.
Remite los listados de los bienes con
5 Ius‘n‘zspectltns documentos de saporie Supervisor de bi 120 3 .18
solicitando informe para egreso
mediante enajenacidn o baja.
Delega a un funcionaria de cantrol
6 intemo, que no sea dllect—amente Director Financiera 200 s 20.44
respansable de su custodia, para que
inspeccione los bienes.
Realiza la inspeccian, de ser necesario
oon la ayuda de técnicos en la materia
yelabora el informe comes pondiente,
7 e!1 el que 'pr.ecisa el e‘smdo‘de las Delega-du de cantral 400 s 106.80
bienes ysi éstos son insenvibles, interna
absoletos o han dejado de usarse y
sugerird la baja o la modalidad de la
enajenacidn segiin comesponda.
El informe que con la firma del Director |  Director Financiero /
8 yDelegado se remitira a la Mdxima Delegado de contral 200 5 80.44
Autoridad o su Delegada. interno
9 Procede el tamite? Supervisar de bienes ‘ | 200 S 53.64
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10 no procede
11 Archiva expediente Agente de bienes 200 S 53.64
12 si procede
Remite el dient: |
13 emite e expediente con fa Rector 1440 $  579.20
autorizacion de la forma de egreso de
14 Que tipo de egreso se realiza? Supervisor de bienes 200 S 53.64
15 Baja pordestruccién y chatarrizacién Supervisor de bienes 200 S 53.64
Notifica a la Comisién (Auditoria .
1 5
6 Interna, Director Financiero / Delegado Agente de bienes 300 $ 80.46
Remfte |nwtacnorfes a Gestores Coordinador de Bienes 250 S 73.99
ambientales registrados en el MIPRO, y
17 Evidenci4a la destruccién yel dlesalojo Comisién conformada 1440 S 1,219.20
de los bienes objeto de la bajay para la baia delos
Elab | lizar| tas de baj
18 2 o.ra v egalizarias actas de baja por Agente de bienes 200 S 53.64
los miembros que conforman esta
Remite | tas | lizad | .
19 e.ml € lasactas egla '|%a asla o8 . Agente de bienes 300 S 80.46
miembros de la comisidn asi: Gerencia
Registra d d de los bi
20 e-gls ra de ca ;uno € los bienes Analista contable 2 300 S 79.42
objeto de |a baja en el modulo de
Regist | eSigef, el acta de baja d .
21 egl‘s‘ ra err ele |'ge €l acta de baja de Analista contable 2 300 S 79.42
la diligencia realizada.
Archi | dient:
22 reniva _e expediente con sus Agente de bienes 120 S 32.18
respectivos respaldos
Porenajenacién mediante remate en
23
sobre cerrado
Coordina con la Junta de remates para . .
24 ) y ) Supervisor de bienes 200 S 53.64
la instauracién de la misma
25 Nombra los peritos evaluadores Rector / Delegado del 120 S 44.93
Rector
Realizalai i6 |
26 ealizaa inspeccion ygenera Peritos evaluadores. 1440 S 38120
Informe con valores base de cada uno
27 AvocanAconocimien'to del expeldiente y Junta de Remates 200 5 52.94
determinan el precio, lugar, dia y hora
28 Elabora aviso conforme lo sefiala el Secretario de |a Junta de 300 S 254.00
Reglamento General para la Remates
29 Existe oferentes?
30 No existe
Decl diante acta | t
31 ecAara mediante acta 1a venta Junta de Remates 300 S 79.42
desierta ypasa al 27
32 Si existe
33 Recibe los sobres cerrados con las Secretario de la Junta de 300 S 254.00

ofertas de los interesados

Remates
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Realiza la apertura de los sobres,
H clasificadiéin de ofertas y adjudicacién lunta de Remates 60 5 1588
35 Motifica al Adjudicatario y Tesorero {a) Secretario de la Junta de 120 5 10160
Remates
Recibe los valares de todas las
36 oferentes yla diferencia del Tesorero (a) 200 S 169.33
37 Se cancelo la Totalidad?
38 No se cancelo
19 Re_ahz_a la qullehra del remate y Junta de Remates &0 5 15.88
adjudica los bienes al oferente que
40 Si se cancelo
4 De-vue-l\e los valares a oferentes no Tesorero [a) 200 s 13867
adjudicados.
2 Elabora y legaliza a_clas_de remate Secretario de la lunta de 120 5 3177
conforme a narmativa vigente | Remates / lunia de
Elabora y legaliza acta de entrega 5 -
3 recepcidn de los bienes adjudicados. tede bi 120 S 3218
a4 Entrega de bienes al adjudicatario Guardalmacén 120 5 28.86
Archivo del expediente con sus _ —
15 respectivos respaldos genle de b 120 S 3218
46 Existencias
a7 Realiza la reoep‘ad‘n de las hojas de Guardalmacén 30 5 721
entrega de suminsitros
a8 Vverifica que el p-ersnnal a retirarse Guardalmacén 40 s 962
encuentre autorizado
19 Constata que las existendas mantenga Guardalmacén 20 5 7.1
en stock
o Despa_cha Ias_emstencnas a cada Guardalmacén 45 5 10.82
usuario autorizado
51 Reg!stra el egre‘sn fle las existendas en Guardalmacén 20 5 7.1
el sistema Institucional
Legaliza la entrega con el presonal .
52 autorizado Guardalmacén = 15 5 361
§ AN § Subtotal 11320 $ 4,87201 0
Mejora 4 Fusion 0 Total 11320 5 4,.872.01
[Eliminacién| 3 Creacion 38 Eficiencia 100.00% 100.00%
0,
Eficiencia en tiempo = o130 x 100 100.00%
11320
_ . 4.872.01 100.00%
Eficiencia en costo = _34872.01 x 100 °
$4.872.01
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HOJA DE MEJORAMIENTO

PROCESO: EGRESO DE LOS BIENES DE LARGA DURACION, NO DEPRECIABLES Y EXISTENCIAS

OBJETIVO : Matener un registro de las adquicisiones de los bienes de larga duracién asi como de las existencias de tal magnitud que genere informacion confiable.
ALCANCE: Para todos los bienes y existencias de propiedad de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.
PROBLEMAS ENCONTRADOS
Salida de bienes sin debido proceso de egreso sea por transferencia gratuita, baja - chatarrizacion, remate.
SOLUCIONES PROPUESTAS

Redisefio del procesos de egreso de bienes y existencias
SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA DIFERENCIAS

EFICIENCIA EFICIENCIA EFICIENCIA
TIEMPO COSTO TIEMPO CosTo TIEMPO COSTO TIEMPO COSTo TIEMPO COSTO —== COSTO

16460 $ 4,463.59 90% 90% 11320 $4,872.01 100.00% 100.0%

BENEFICIOS ESPERADOS
5140[FRECUENCIA:

Diferencia en TIEMPO*Frecuencia*Afo

DIFERENCIA EN TIEMPO:

Diferencia en COSTO*Frecuencia*Afio DIFERENCIA EN COSTO: -$ 408.42|FRECUENCIA: 2| AL ANO
BENEFICIO EN TIEMPO = Diferencia * Frecuencia*Afi = 5140 * 2 * 1 10280
BENEFICIO EN COSTO = Diferencia * Frecuencia*Afio = -$ 408.42 * 2 * 1 -$816.84

EGRESO DE LOS BIENES DE LARGA DURACION, NO
Nombre del proceso: DEPRECIABLES Y EXISTENCIAS

Cadigo EBYE- 0003

Nombre del indicador Eficiencia en la actualizacion del inventario

(Numero de requisiciones Realizadas por usuarios / NUmero de Egresos

, registrados) * 100
Formula:

(Numero de ingresos realizados / NUmero de traspasos registrados) * 100
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

EGRESO DE LOS BIENES DE LARGA DURACION, NO DEPRECIABLES

NOMBRE DEL PROCESO Y EXISTENCIAS CODIFICACION
RESPONSABLE DEL PROCESO Jefe de Bienes, Supervisor de Bienes, Agente de Bienes |
ALCANCE Para todos los bienes y existencias de propiedad de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.
RECURSOS
[ ——— _ _Bodegas de Qespacho_ ECONOMICOS [ $ 4872.01] ' ,
Sitios para trabajo de oficina RRHH Agentes de bienes y Guaradalmacén
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Jefe de Bienes
Agentes de Bienes
Guardalmacén
Proveedores de bienes y existencias

ENTRADAS

Ordenes legalizadas por Directores
para el retiro de materia}*
Solicitud de doncacion de bienes.

Autorizacion de egreso de Bienes y
existencias.

INDICADORES

(NUmero de requisiciones Realizadas
por usuarios / Numero de Egresos
registrados) * 100

(NUmero de ingresos realizados /
Numero de traspasos registrados) * 100

ELABORADO POR

Ing. Victor Apunte F.

Recepcién de Ordenes de entrega de materiales
Verificacion de stock de Existencias

Registro de las entregas de los bienes y existencias
Autorizacion de las salida de bienes y baja de los mismos
Registro de egresos de bienes y existencias

Evacuacion de los bienes

OBJETIVO

Matener un registro de las adquicisiones de los bienes de larga
duracién asi como de las existencias de tal magnitud que genere
informacion confiable.

=

CONTROLES

Reglamento General para la Administracion, Utilizacion y Control de
los Bienes y Existencias del Sector PUblico.

REVISADO POR

Ing. Edison Sosa A.

Custodios de los bienes
Personal Administrativo, Docente, Militar

E 3

SALIDAS

Inventario actualizado de los bienes de la Unoversidad de las
Fuerzas Armadas ESPE

REGISTROS/ANEXOS

Registro de egresos de la bodega de existencias.
Actas de entrega recepcion de los bienes.
Actas de baja por chatarrizacion

APROBADO POR
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DIAGRAMACION MEJORADA DE PROCESOS

NOMBRE DEL PROCESO: ACTUALIZACION DE LOS REGISTROS DE BIENES Y EXISTENCIAS
FRECUENCIA: | Sermanal
INGRES A: Solicitd del cvstodio TIEMPO(min 1680 Eficiencia en tiempo 100.00%
RESULTADO Registro de iventarios COSTO: $ 44338 Eficiencia en costo 100.00%
SIMBOLOGIA TIEMPO (Min) Costo (USD)
Orden Actividad Responsable il RECOMENDACIONES
pe () NI av NAV AV NAV
1 Se recepta la solicitud del custodio Agente de bienes ‘:\\ —— :} @ $15.33
Genera la acta de Entrega
;  |Recepddndelosbienesasu Usuario / Custodio 200 $5108
guarda listado generado del sitio
web.
Coordina la verificacidn fisica de
3 los bienes a cargo del fundonario Agente de bienes 120 $30.65
responsable.
4 Verifica los bienes? Agente de bienes 120 $30.65
5 Existe novedad Agente de bienes 30 $7.66
6 Determina la novedad? Agente de bienes 2 $5.11
7 Si es faltante del bien
8 Coordina la reposisicon del bien Agente de bienes I 120 $30.65
9 Si es sobrante del bien
Realiza el ingreso del bien ylo .
10 identifica Agente de bienes 120 $30.65
Elabora el memorando al Director
Fi i | imiento
1 |nan-uero pala €l conaamien Agente de bienes 200 $5108
del bien su registroen la
contabilidad
1 Si no esta identificado
13 G-enera !a etiqueta y lo adhiere al Agente de bienes 150 $3831
bien objeto del traspaso
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Elabora el acta entrega recepcién
14 de cambio de responsable en tres Usuario / Custodio 120 $4493
ejemplares
Legalizael actayentregaalos
15 partidpantes del acto Agente de bienes 100 $25.54
administrativo
Actualiza en el sistema de control .
16 . A _ N Agente de bienes 100 $25.54
de inventarios y existendas
Genera del sistema de control de
bienes y existencias el traspaso de
17 bienes y se remite, al Supervisor Agente de bienes 120 $30.65
de bienes y a la Directora
Finandera
18 A-rchiva, eladayel traspa%o de Agente de bienes 100 $25.54
bienes en forma cronologica.
{ o } Subtotal 1680 $ M338|8% -
Mejora 1 Fusién T Total 1680 $ 443 38
Eliminacion 1 Creacion Eficiencia 100.00% 100.00%
. . 1680 100.00%
Eficiencia en tiempo = 1630 100
L $ 443.38 100.00%
Eficiencia en costo = Y 100
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HOJA DE MEJORAMIENTO

PROCESO: ACTUALIZACION DE LOS REGISTROS DE BIENES Y EXISTENCIAS
OBJETIVO : Mantener un inventario actualizado con todos los movimientos de bienes, cambio de custodia.
ALCANCE: Para todas las Unidades de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE
PROBLEMAS ENCONTRADOS

SOLUCIONES PROPUESTAS
Generar a través del portal un link que permita obtener los listados de bienes y se pueda generar las actas de entrega rcepcion.
SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA DIFERENCIAS
EFICIENCIA EFICIENCIA EFICIENCIA
TIEMPO COSTO TIEMPO COSTo TIEMPO COSTO TIEMPO COSTO TIEMPO COSTO TIEMPO COSTO
17840 $  5061.86 | 59.64% 54.47% 1680 $443.38 100.00% 100.00% 16160| $  4,618.48

BENEFICIOS ESPERADOS
16160|FRECUENCIA!

Diferencia en TIEMPO*Frecuencia*Afio DIFERENCIA EN TIEMPO:

A RSO IO (T W.\isll DIFERENCIA EN COSTO: $ 4,618.48|FRECUENCIA 2| AL ARO
BENEFICIO EN TIEMPO = Diferencia * Frecuencia*Afi = 16160 * 2 * 1 32320
BENEFICIO EN COSTO = Diferencia * Frecuencia*Afio = $4,618.48 * 2 * 1 $9,236.96

ACTUALIZACION DE LOS REGISTROS DE BIENES Y

EXISTENCIAS
Caodigo ARYE - 004

Nombre del proceso:

Nombre del indicador Confibilidad de la informacion

(Numero de solicitudes por cambio de custodia / NUmero de Actas

Férmula: F
ormula legalizadas) * 100
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO

ACTUALIZACION DE LOS REGISTROS DE BIENES Y EXISTENCIAS  |CODIFICACION

RESPONSABLE DEL PROCESO

Jefe de Bienes, Supervisor de Bienes, Agente de Bienes FECHA

ALCANCE

Para todas las Unidades de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE

RECURSOS
SRR VTN EEE lerudadeS aser <_:onstatad§s ECONOMICOS | $ 44338 | : :
Sitios para trabajo de oficina RRHH Supervisor de Bienes, Agente de Bienes
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Usuarios finales
Custodios de los bienes

ENTRADAS

Requerimeintos de actualizagig r
cambio de ubicacion y/o custodia
Actas de entrega recepcion de bienes
Egresos de bodega

INDICADORES

(NUmero de solicitudes por cambio de
custodia / Numero de Actas
legalizadas) * 100

ELABORADO POR

Ing. Victor Apunte F.

Recepcion de memorando considerando el traspaso

Recepcion de actas de entrega recepcion Jefe de Bienes
Constatacion fisica Agentes de Bienes
Legalizacion de actas Guardalmacen

Registro en el sistema

Recepcion de pedido de materiales SALIDAS
Despacho de materiales
Registro de materiales en el sistema

» Hoja de traspaso de bienes muebles
Egresos de bodega
OBJETIVO

Mantener un inventario actualizado con todos los movimientos de

bienes, cambio de custodia.
REGISTROS/ANEXOS

CONTROLES
Reglamento General para la Administracion, Utilizacion y Control de Hoja de pedido de materiales
los Bienes y Existencias del Sector Publico. Actas de entrega recepcion.
REVISADO POR APROBADO POR
Ing. Edison Sosa A. Ing. Edison Sosa A.
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DIAGRAMACION MEJORADA DE PROCESOS

NOMBRE DEL PROCESO: CONSTATACION FISICA
FRECUENCIA: Semanal
INGRESA: Plan de constataciones fisicas TIEMPO(min 10240 Eficiencia en tiempo 100.00%
RESULTAI Actmbizacion de modificaciones COSTO: $3,00523 Eficiencia en costo 100.00%
SIMBOLOGIA TIEMPO (Min) Costo (USD)
Orden Actividad Responsable RECOMENDACIONES
pe () O av NAV AV NAV
Elabora plan yconograma de - .
1 B} o Supervisor de bienes 1440 S 386.20
constataciones fisicas
Remite a la Directorde Finanzas para .
2 su aprobacign Agente de bienes 100 S 554
3 Analiza ya pn-Jeha la planificacién de Director Financiera 1410 $ 579.20
las constataciones
4 R—emite- al Gerente Adminisfr‘dtim Director Financiera 1440 S 579.20
Finandero para su aprobacion
5 Recepta la planificacién aprobada Supervisar de bienes 120 S 32.18
Difunde la planificacidn a las )
6 diferentes dependencias consideras en Agente de bienes 1440 $ 367.80
Elabora el memoarando hacia auditoria : )
7 interna para solicitar su inte nencian Supervisor de bienes 600 $ 160.92
Coordina con los participantes de la )
8 constatacidn la documentacidn soparie Agentede hienes 600 5 153.5
Genenma el reporte de bienes del )
9 custadio del bien al cual se realizard la Agentede bienes 120 $ 30.65
Coondina la verificacidn fisica de los )
10 bienes a cargo del funcionario Agente de bienes &0 $ 1533
11 Verifica los bienes?
12 Existe novedad Agente de bienes 120 S 30.65
13 Determina la novedad?
14 Si es faltante del bien Agente de bienes 120 S 30.65
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15 Coordina la reposisicon del bien Apente de bienes 120 s 30.65

16 Si es sobrante del bien
Reali li del bi 1

17 B a '_Za el npreso del en ylo Apente de bienes 400 s 102.17
identifica
Elabora el memorando al Director

18 Financiero para el conocimiento del Agentede bienes 120 s 30.65
hian =i ragictrn an la onntahilidad

19 Si no esta identificado Agente de bienes 100 s 25.54

G la eti ta y lo adhi 1 bi
20 enera a etiqueta y ‘o adhiere aloen Agente de bienes 150 s 3831

objeto de la verificacion

Elabora el acta de constatacién fisica

21 en cuatro ejemplares resaltando que Agentede bienes 500 5 1277
Legaliza el acta de constatadon entre :

22 los participantes del ado Agente de bienes 30 5 766
Remiten al Director Financiero para su

23 o ) L P . Agente de bienes 20 5 511
conocimiento y asignacion al analista

24 Asigna a la analista de contabilidad 3 Directora Financiera 200 s 80.44

25 Bdsten novedades en el acta?

76 Si exsten, actualiza en el sistema de Agente de bienes 200 s 51.08

control de inventarios yexistencias

General del sistema de control de
27 bienes yexistencias la actualizacién Agente de bienes 400 s 102.17
de las modificaciones realizadas.

Remiten a la Diredtora Financiera para
28 su conocdimiento yasignadén a la Agente de bienes 300 s 76.63
analista de contabilidad 3

Archiva, el acta rte de bi :
29 'va, elada yreporie de lenes Apente de bienes 100 s 2554

actualizados.

{ FIN Subtotal 10240 0 $3,00523 | § -
Mejora - Fusion - Total 10240 3 3,095.23
Eliminacién| - Creacién 29 Eficiencia 100.00% 100.00%
0,
Eficiencia en tiempo = 10240 X 100 = 100.00%
10240
Eficiencia en costo = _8309523 X 100 = 100.00%
$3,095.23
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HOJA DE MEJORAMIENTO

PROCESO: CONSTATACION FISICA

OBJETIVO : Mantener un registro de hienes acorde a la realidad de la Institucion respecto a la movilidad de los bienes
ALCANCE: Para todos los bienes gue la Universisdad mantiene en inventario, bodegas.
PROBLEMAS ENCONTRADOS

Movilidad de las personas por cambios administrativos desactualizacion de actas de entrega recepcion.

Deficiencia en el despacho de existencias por su cantidad, peso y medida
SOLUCIONES PROPUESTAS
Aplicacion de constataciones fisicas a las dependencias asi como a las bodegas de existencias.
SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA DIFERENCIAS

EFICIENCIA EFICIENCIA EFICIENCIA
TIEMPO COSTO TIEMPO COSTO TIEMPO COSTO

TIEMPO COSTO TIEMPO COSTO TIEMPO COSTO

10240 $3,095.23 77.78% 76.33% -10240| $  (3,095.23)

BENEFICIOS ESPERADOS
Diferencia en TIEMPO*Frecuencia*Afio DIFERENCIA EN TIEMPO: -10240|FRECUENCIA
Diferencia en COSTO*Frecuencia*Afo DIFERENCIA EN COSTO: -$ 3,095.23|FRECUENCIA! 4] AL ANO

BENEFICIO EN TIEMPO = Diferencia * Frecuencia*Afi = -10240 * 4 * 12 -491520
BENEFICIO EN COSTO = Diferencia * Frecuencia*Afio -$ 3,095.23 * 4 * 12 -$148,571.04

Nombre del proceso: CONSTATACION FISICA

Caodigo CF - 005

Nombre del indicador Efectividad del registro fisico

(NUmero de espacios fisicos planificados / NUmero de espacios fisicos
constatados) * 100

Férmula:

(NUmero de Existencias en stock / NUmero de existencias constatados) * 100
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO CONSTATACION FISICA CODIFICACION
RESPONSABLE DEL PROCESO Jefe de Bienes, Supervisor de Bienes, Agente de Bienes FECHA |
ALCANCE Para todos los bienes que la Universisdad mantiene en inventario, bodegas.
RECURSOS
FISICOS Y TECNICOS Unidades a ser constatadas ECONOMICOS [3095,23 | . .
Sitios para trabajo de oficina RRHH Supervisor de Bienes, Agente de Bienes
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Planificacion de los espacios fisicios objeto de constatacion. Jefe de Bier_\es
Usuarios finales Coordinacion con los usuarios y bodegueros de la aplicacion. Agentes de Bienes
Custodios de los bienes Aplicacion de la cosntatacion fisica Guardalmacen

Guardalmacenes

ENTRADAS

=

Programacion de Constataciones fisicas

INDICADORES

(NUmero de espacios fisicos
planificados / Ndmero de espacios
fisicos constatados) * 100

(Numero de Existencias en stock /
Numero de existencias constatados) *
100

ELABORADO POR

Ing. Victor Apunte F.

Registro de resultados

Generacion de actas de constatacion.

OBJETIVO

Mantener un registro de bienes acorde a la realidad de la Institucion
respecto a la movilidad de los bienes

=

CONTROLES

Reglamento General para la Administracion, Utilizacion y Control de
los Bienes y Existencias del Sector Publico.
Normativa de Administracién Financiera

REVISADO POR

Ing. Edison Sosa A.
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Contador General

=

SALIDAS

Registro de diferencias en el sistema contable para la igualacion
de saldos.
Generacion de actas para la recuperacion de bienes y existencias

REGISTROS/ANEXOS

Actas de constatacion fisica de los bienes de los diferentes
espacios planificados.
Actas de constatacion fisica de las bodegas de existencias

APROBADO POR

Ing. Edison Sosa A.




DIAGRAMACION MEJORADA DE PROCESOS

NOMBRE DEL PROCESO: CUADRE DEL REGISTRO CONTABLE CON EL INGRESO DE BIENES
FRECUENCIA: | Mensual
INGRESA: Valores de confrontaciéon TIEMPO(min) 1045 Eficiencia en tiempo 100.00%
RESULTADO] Ajustes de diferencias COSTO: $296.34 Eficiencia en costo 100.00%
SIMBOLOGIA TIEMPO (Min) Costo (USD)
Orden Actividad Responsable RECOMENDACIONES
P '®IEn | AL <> AV NAV AV NAV
s o ‘!_\1 =
Genera el mayor de bienes de larga [P, INIFJO
1 duracidn, contral interna y existencias Supervisor de bienes 45 S5 12.07
del eSIGEF por rango de fechas
Verifican que cuadre la informacién ~
2 del eSIGEF ¥ sistema Olympa Agente de Bienes 120 5 30.65
Elabaran un informe de novedades
3 mensual de las diferencias Agente de Bienes 120 S 30.65
encontradas
Elabara el memorando e informede
4 novedades a ser presentada al Director Agente de Bienes 100 S 2554
Financiera.
5 legaliza el informe y memaranda Supervisaor de bienes 120 S 32.18
Remite a la Directora de Finanzas el _ _
6 infarme y ndo Supervisar de bienes 100 S 26.82
Asigna para su verificacidn y registro
7 de ajuste carrespondiente de ser el Director Financiera 200 S 74.89
casao al Analista de contabilidad 2
Verifica la informacidn de las Analista de contabilidad
8 diferencias encontradas 2 120 5 .77
Realiza los ajustes por las diferencias | Analista de contabilidad
2 establecidas 2 120 $ .77
{ FIN )
: Subtotal 1045 0 5 29634 | % -
Mejora 4 Fusién ) 2 Total 1045 3 20634
Eliminacién - Creacién - Eficiencia 100.00% 100.00%
5 0,
Eficiencia en tiempo = 1045 X 100 = 100.00%%
1045
0,
Eficiencia en costo = $ 296,34 100 = 100.00%
$296.34
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HOJA DE MEJORAMIENTO

PROCESO: CUADRE DEL REGISTRO CONTABLE CON EL INGRESO DE BIENES

OBJETIVO : Conciliar los saldos contables con los saldos fisicos
ALCANCE: Para las cuentas de Activos, Bienes no depreciables y Existencias
PROBLEMAS ENCONTRADOS

SOLUCIONES PROPUESTAS
Generar un proceso que de como resultado la coordinacion entre las areas Contable y Bienes

SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA DIFERENCIAS
EFICIENCIA EFICIENCIA EFICIENCIA
TIEMP T
TIEMPO COSTO TIEMPO COSTO TIEMPO COSTO TIEMPO COSTO o cOSTO TIEMPO COSTO
0 $ - 0.00% 0.00% 1045 $296.34 0.81 87%

BENEFICIOS ESPERADOS
Diferencia en TIEMPO*Frecuencia*Afio DIFERENCIA EN TIEMPO: -1045(FRECUENCIA:
Diferencia en COSTO*Frecuencia*Afio DIFERENCIA EN COSTO: -$ 296.34|FRECUENCIA: 1| AL ANO

BENEFICIO EN TIEMPO = Diferencia * Frecuencia*Af = -1045 * 1 * 1 -1045
BENEFICIO EN COSTO = Diferencia * Frecuencia*Afio = -$ 296.34 * 1 * 1 -$ 296.34

CUADRE DEL REGISTRO CONTABLE CON EL INGRESO DE
Nombre del proceso: BIENES

Cédigo CCIB-0002

Nombre del indicador Efectividad de registro contable respecto del registro fisico

Formula: (Numero de meses del periodo fisacal / Nimero de meses cuadrados) * 100
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

CUADRE DEL REGISTRO CONTABLE CON EL INGRESO DE BIENES

CODIFICACION

PROVEEDORES

Area Contable
Area de Bienes

ENTRADAS

Aucxiliares de registro de las
adquisiciones de bienes y existencias.
Listados de bienes detalaldos con valor.

INDICADORES

(NUmero de meses del periodo fisacal /
Numero de meses cuadrados) * 100

ELABORADO POR

Ing. Victor Apunte F.

Generacion de Auxiliares contables de las cuentas de Activos y Existencias
Generacion de listados de bienes y Existencias

Generacion de Depreciaciones

Registro de ajustes y depreciaciones

OBJETIVO

Conciliar los saldos contables con los saldos fisicos

NOMBRE DEL PROCESO
RESPONSABLE DEL PROCESO Jefe de Bienes, Supervisor de Bienes, Agente de Bienes FECHA
ALCANCE Para las cuentas de Activos, Bienes no depreciables y Existencias
RECURSOS
FISICOS Y TECNICOS N . . ESGNEMICOS | $ - 296.34 | - -
Sitios de trabajo de ofcina RRHH Supervisor de Bienes, Analista Contable, Agente de Bienes
PROCESO CLIENTES

Entes de control gubernamental:
Auditoria Interna.
Direccion de Finanzas.
Unidad de Bienes.

E S

SALIDAS

» Generacion de reporte de cuentas conciliadas
Generacion de regstro de depreciaciones
Generacion de ajustes para llegar a la conciliacion.

REGISTROS/ANEXOS

CONTROLES

Normativa de Administracion Financiera

Auxiliares contables
Listados de bienes
Listado de depreciaciones por cada bien

REVISADO POR

Ing. Edison Sosa A.

APROBADO POR

Ing. Edison Sosa A.
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DIAGRAMACION MEJORADA DE PROCESOS

NOMBRE DEL PROCESQO: CONTROL Y EVALUACION DE LOS BIENES Y EXISTENCIAS
FRECUENCIA: | Mensml
INGRESA: Repottes TIEMPO(min 1010 Eficiencia en tiempo 100.00%
RESULTAI Cuarphmiento de objetivos COSTO: $282.40 Eficiencia en costo 100.00%
SIMBOLOGIA TIEMPO (Min) Costo (USD)
Orde Actividad R bl ] ho A RECOMENDACIONES
) ssprsatle M T VLS| av | vav | av | may
S, INICIO 3
Elaborarun plan estratégico para el . |
1 cumplimiento de metas y abjetivas Coordinador de Bienes 200 $ 59.19
Saciabilizarel plan de cumplimiento : )
2 con los fundanarios de la Seccidgn. Supervisor de hienes 300 $ 80.96
3 :;Bp::’s:’;:s““““"“ 2los Coordinador de Bienes 120 $ 3552
Salicitar infi de cumplimiento de Agente de bienes
4 cada adividad asignada Guardalmacenes 120 $ 3065
Revisarel cumplimiento de las ) :
5 actividades encomendadas Supervisor de bienes 120 $ 3218
Analizar la aplicacidn de cada una de
6 las actividades para el cumplimienta Coardinador de Bienes 120 $ 3552
de las metas yobjetivos.
7 Tomar comedivas Coordinador de Bienes 30 S 2.88
FIN
i ) Subtotal 1010 0 $ 28240
Mejora - Fusion AT Total 1010 $ 282.40
Eliminacion| - Creacion 7 Eficiencia 100.00% 100.00%
1010 100.00%0
Eficiencia en tiempo = x 100 = ’
1010
$282.40 100.00%0
i i ! = — 100 =
Eficiencia en costo $ 282.40 X
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HOJA DE MEJORAMIENTO

PROCESO: CONTROL Y EVALUACION DE LOS BIENES Y EXISTENCIAS
OBJETIVO : Aplicar y controlar el cumplimiento de los objetivos a fin de tomar correctivos para el desempefio de las actividades
ALCANCE: La ejecucion de las actividades de revision, andlisis y funcion de acciones encaminadas a mejorar los procesos.
PROBLEMAS ENCONTRADOS

Falta de planificacion en las activiades que la seccién conleva para el cumplimiento de los objetivos.
SOLUCIONES PROPUESTAS
Elaboracion de un plan de accion a fin de cumplir con los objetivos Institucionales.

SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA DIFERENCIAS
EFICIENCIA EFICIENCIA EFICIENCIA
TIEMP T
TIEMPO COSTO TIEMPO COSTO TIEMPO COSTO TIEMPO COSTO o cOSTO TIEMPO COSTO
1010 $282.40 100.00% 100.00% -1010| $ (282.40)

BENEFICIOS ESPERADOS
-1010|FRECUENCIA:

Diferencia en TIEMPO*Frecuencia*Afio DIFERENCIA EN TIEMPO:

Diferencia en COSTO*Frecuencia*Afio DIFERENCIA EN COSTO: -$ 282.40|FRECUENCIA: 4] AL ANO
BENEFICIO EN TIEMPO = Diferencia * Frecuencia*Afi = -1010 * 4 * 1 -4040
BENEFICIO EN COSTO = Diferencia * Frecuencia*Afio = -$282.40 * 4 * 1 -$1,129.60

CONTROL Y EVALUACION DE LOS BIENES Y EXISTENCIAS
Cadigo CEBE - 006

Nombre del indicador Cumplimiento de metas y objetivos

Nombre del proceso:

Formula: (NUmero de objetivos propuestos / Objetivos cumplidos) * 100
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO

CONTROL Y EVALUACION DE LOS BIENES Y EXISTENCIAS

CODIFICACION |

RESPONSABLE DEL PROCESO

Jefe de Bienes, Supervisor de Bienes

FECHA |

ALCANCE

La ejecucion de las actividades de revision, andlisis y funcion de acciones encaminadas a mejorar los procesos.

RECURSOS

FISICOS Y TECNICOS

ECONOMICOS

| $28240]

Sala de reuniones y fisico de la planificacion RRHH

Jefe de Bienes, Supervisor de Bienes

PROVEEDORES

Jefe de Bienes
Supervisor de Bienes

ENTRADAS

=

Plan de accion estratégico
Propuestas de accion

INDICADORES

(Numero de objetivos propuestos /
Objetivos cumplidos) * 100

ELABORADO POR

Ing. Victor Apunte F.

PROCESO

Planteamiento de las actividades a ser desarrolladas
Propuesta de objetivos a ser cumplidos
Elaboracién del Plan de accién estratégico

OBJETIVO

Aplicar y controlar el cumplimiento de los objetivos a fin de tomar
correctivos para el desempefio de las actividades

CLIENTES

Director de Finanazas
Vicerrector Administrativo

= =

SALIDAS

=)

Plan de acci6n propuesto con metas y objetivos Institucionales

REGISTROS/ANEXOS

CONTROLES

Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.

Plan fisico estratégico de accion.

REVISADO POR

Ing. Edison Sosa A.

APROBADO POR

Ing. Edison Sosa A.
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Se define la tabla de comparacion de los procesos actuales frente a los procesos propuestos para el mejoramiento de la eficiencia de

la seccién de Bienes de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE:

Tabla No. 8 Comparacién de Procesos Actuales.

SITUACION PROPUESTA

BENEFICIO ANUAL

TIEMPOS COSTOS TIEMPOS CosToS
EFICIENCIA!
TOTAL [eFciNCiA| 1oL = TOTAL —
(min) |ENTIEMPO costos (min)
1 0 D s NS Diario 700 7L43% |$  179.68 | 7L07% INGRESO A BODEGAS 2110 | 100.00% | $ 539.78 | 100.00% 1410 62.08% 360.10 39.54% 1410 $ 360.10
EGRESO DE ACTIVOS FIJOS, BIENES EGI‘_ngAD;'J‘Si S;ENNF‘; ge
2 SUJETOS DE CONTROL Y Diario 16460 8979% | $ 446359 | 90.08% et 11320 | 100.00% | $ 487201 | 100.00% 5140 -81.25% w0842 |  -86.93% -5140 $ 08.42
EXISTENCIAS EXISTENCIAS

o ACTUALIZACION Y CONSTATACION ACTUALIZACION DE LOS
3 & |oeacivos Fuos veienes suitos | semestaa 17840 5064% |$ 506186 | 5447% | REGISTROSDEBIENESY 1680 | 100.00% | $ 44338 | 100.00% 16160 61.71% (461848)|  24.73% -16160 s (4618.48)

% DE CONTROL EXISTENCIAS

w CUADRE DEL REGISTRO
4 e REPOSICION DE BIENES Mensual 10640 10000% |$ 274884 | 100.00% | CONTABLECONELINGRESO | 1045 | 100.00% | § 296.34 | 100.00% 9595 37.65% (45250)  25.22% -9595 s (2452.50)

DE BIENES
5 MANEIODELA BODEGA DE Mensual 20300 227% |$ 520660| 250% | CONSTATACIONFISICA | 10240 | 100.00% | $ 3095.23 | 100.00% -10060 53.45% (11137 4276% -10060 $ (2111.37)
MANEJO DE LA BODEGA DE CONTROL Y EVALUACION DE
6 o e Semanal 14060 08% |5 355680 | 081% | i mh ey oaaans | 1010 | 10000% | 282.40 | 100.00% -13050 53.99% (B27440)  35.18% -13050 s (3:274.40)
7 MANEJO DE BODEGA Semanal 2610 7548% | $ 65958 | 74.86% 2610 77.85% (65958)|  78.61% 2610 $ (659.58)
TOTAL 82610 $ 2187695 27405 s 952914 55205 $  (12:347.81)
EFICIENCIA PROMEDIO 57.07%) 56.26%) 100.00% 100.00% 42.93% 43.74%

Elaborado por: Victor Apunte F.

A continuacion los indicadores de gestion que mediran la eficiencia de la seccién de Bienes de la Universidad de la Fuerzas Armadas

ESPE:
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Tabla No. 9 Indicadores de Gestion.

Eficiencia en los bienes

INDICADORES DE GESTION

Eficiencia en los bienes

INGRESO A BODEGAS % (NUmero de bienes ingresados / Nimero de bienes identificados) * 100 >90%
procesados procesados
Ef|c.|enC|a e.n la actualizacion Eflcllenma e.n la actualizacion % (Numero de requisiciones Realizadas por usuarios / Nimero de Egresos registrados) * 100 >=85%
EGRESO DE LOS BIENES DE [del inventario del inventario
LARGA DURACION, NO
DEPRECIABLES Y
EXISTENCIAS nianat ack Hnianai ack
Ef|c_|enC|a e.n la actualizacion Ef|c_|enc|a e.n la actualizacion % (NUmero de ingresos realizados / NUmero de traspasos registrados) * 100 >=85%
del inventario del inventario
Efectividad del registro fisico |Efectividad del registro fisico % (Numero de espacios fisicos planificados / Ntmero de espacios fisicos constatados) * 100 >=85%
CONSTATACION FiSICA
Efectividad del registro fisico |Efectividad del registro fisico % (Numero de Existencias en stock / NUmero de existencias constatados) * 100 >=95%
\ALUACION DE LOS BIENES V] ocgizszs"'e"m de metas y oct:;'e"ts:;s"'e"m de metas y % (Ndmero de objetivos propuestos / Objetivos cumplidos) * 100 >=90%

Elaborado por: Victor Apunte F.
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Para mantener una adecuada utilizacion del personal se propone mantener una

estructura definida de la siguiente manera:

I Gestidn de Bienes |

!

I Jefe de Bienes |

|

Coordinador de Bienes

!

\!

|Agente de Bienesl I Agente de Bienes | IAgente de Bienesl
| Guardalmacen | I Guardalmacen | I Guardalmacen |

Figura No. 3. 4. Organigrama de personal de Bienes.
Elaborado por: Victor Apunte F.
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Conclusiones y Recomendaciones.-

CONCLUSIONES

v

La Unidad de Bienes al no contar con procesos actualizados y documentados
realiz6 el levantamiento de los Procesos del Sistema de Gestién, acorde a las
responsabilidades y actividades actuales alineadas a la reglamentacion del
sector publico, los procesos actuales han generado una gran duplicidad de
trabajo, debido que el personal administrativo no cuenta con sus directrices
definidas correctamente, al mejorar los procesos ayudara a la Unidad de
Bienes de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE mantener una
mejora continua dentro de la organizacion.

Al analizar a los procesos actuales de la Seccién de Bienes se evidencio que
el promedio de la eficiencia en tiempo es del 57,07% y el promedio de la
eficiencia en costo es del 56,26%, por lo que se realiz6 la caracterizacion del
sistema de Gestion de Bienes a cada uno de los procesos: 1.- Ingresos y
Egresos de Activos y Existencias, 2.- Actualizacion de Inventario, 3.-
Administracion de Activos, para que de esta forma exista una correcta
interrelacién entre cada uno de los procesos de la Unidad de Bienes, que
ayuda a desarrollar cada una de las actividades diarias de una forma
armonizada y que permite observar la trazabilidad entre cada uno de ellos.

La Unidad de Bienes de la Universidad de las Fuerzas Armadas mantiene una
deficiente documentacién del procesos para ello se levanto una nueva
caracterizacion del procesos para tener un orden y una adecuada
responsabilidad a cada nivel.

La universidad de las Fuerzas Armadas ESPE no presenta un adecuado
tablero de indicadores generado para cada uno de los procesos deficientes
medios de de control para medir y evidenciar el cumplimiento de los mismos
de tal manera que no se puede determinar si estamos cumpliendo con los
objetivos planteados.

Se pudo evidenciar la eficiencia de los procesos en dos variables, tiempo y
los recursos utilizados, debido a que lo planteado es deficiente en su
funcionamiento para ello al replantear los procesos alcanzamos mejorar la

eficiencia establecido de nuevos controles por medio de los indicadores.
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RECOMENDACIONES

v' La Unidad de Bienes debera presentar la propuesta de mejoramiento de los
procesos del Sistema de Gestion para obtener un buen desempefio de las
actividades y lograr una buena imagen corporativa, la misma que se esta
estableciendo en el presente trabajo académico.

v' Se debera aplicar correctamente la caracterizaciéon de procesos para que
exista un incremento estimado del 42,93% en la eficiencia del tiempo y del
43,74% en la eficiencia de costo con relacion a los valores anteriores,
favoreciendo en una gran parte a los procesos: 1.- Ingresos y Egresos de
Activos y Existencias, 2.- Actualizacion de Inventario, 3.- Administracion de
Activos.

v' Mantener una correcta documentacion de los procesos en la Unidad de
Bienes de la Universidad de las Fuerzas Armadas para que ayude a tener
un orden y responsabilidad a cada nivel, tanto en los procesos como a los
subprocesos, coadyuvando al control de los registros generados y en
formatos estandarizados para su utilizacion, resultado de ello un mejor
control y medicion de los mismos, en igual manera se identifican las
oportunidades de mejora en cada proceso o subproceso.

v' Aplicar el tablero de indicadores generado para cada proceso a fin de
ayudar a verificar, medir y evidenciar el cumplimiento de los procesos
establecidos y de esta manera determinar si estamos cumpliendo con los
objetivos planteados en los mismos o si existe una causa que dificulte su
cumplimiento. El tablero de indicadores nos ayudan a cumplir con el ciclo
PHVA en la parte de verificacion o medicion de los procesos.

v Aplicar correctamente los procesos mejorados pudiéndose evidenciar en el
tiempo y los recursos utilizados en cada uno de los procesos
documentados, resultado del nuevo planteamiento apoya a mejorar la
eficiencia, al realizarlos de manera oportuna se convierte eficaz y al
optimizar el tiempo alcanzamos la eficiencia; también al haber mejorado los
procesos se establece de mejor manera los controles por medio de los

indicadores de cada uno de ellos.
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