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MANUAL DEL PROCESO ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES E IN|VENTARIOS

1. INFORMACION BASICA

Caodigo del Proceso:
Nombre del Macroproceso:
Tipo de proceso:

Nombre del proceso:

Alcance:

Responsable del proceso:

Objetivo del proceso:

Disparador:
Descripcion:

Insumos:

Proveedores:

Subprocesos:

Productos/Servicios del Proceso:

Tipo de usuario:

Controles:

Direccion: Av. An
Cédigo postal:
Teléfono: 593-2-

or

aspopulares.gob.ec

Villalengua. Plataforma Gt

‘CONAFIPS-M P-DATH-09

]Gestién Administrativa Logistica

]Proceso Adjetivos

ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES Y
SUMINISTROS

El proceso inicia con la necesidad de abastecimiento
de bienes y suministro para el desarrollo de las
funciones de funcionarios y servidores publicos y
finaliza con la suscripcion del Acta Entrega Recepcion
de Bienes y Suministros.

‘Gerente Administrativo/a.

Establecer documentadamente la administracion,
utilizacion, manejo y control de los bienes e
inventarios de propiedad de la Corporacién Nacional
de Finanzas Populares y Solidarias, en concordancia
con la normativa legal vigente.

Solicitud de Proveeduria de Suministros mediante
correo electrénico.
Solicitud de Designacion de Bienes mediante
correo electrénico.

Constan identificados en la ficha de informacion de
cada subproceso.

Constan identificados en la ficha de informacién de
cada subproceso.

Proveeduria de Suministros
Designacion de Bienes

Constan identificados en la ficha de informacion
de cada subproceso.

INTERNO:

o Toda la instituciéon de manera transversal.
EXTERNO:

o No aplica

REQUISITOS INTERNOS:
o Estatuto Organico CONAFIPS,
GESTION ADMINISTRATIVA .
REQUISITOS LEGALES:

3.2.2

o Reglamento Administracion y Control de
Bienes Del Sector Publico
o Reglamento General Sustitutivo para el

Manejo y Administracion de Bienes del
Sector Publico.
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2. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
TERMINO ‘ DEFINICION
LOSEP Ley Organica de Servicio Publico.
Bienes de Son bienes no consumibles de propiedad de la entidad u organismo,
control tendran una vida util superior a un afio y seran utilizados en las
administrativo actividades de la entidad.

Son activos identificados como materiales, 0 suministros consumibles
durante el proceso de produccién, en la prestacion de servicios o

Inventarios I L
conservados para la venta o distribucién, en el curso ordinario de las
operaciones.
Guardalmacén Seré el responsable administrativo de la ejecucién de los procesos de
de bienes y/o verificacion, recepcion, registro, custodia, distribucién, egreso y baja de los
inventarios bienes e inventarios institucionales.
Custodio Sera el/la responsable de mantener actualizados los registros de ingresos,

egresos y traspasos de los bienes y/o inventarios en el area donde presta

Administrativo 7. . ; )
sus servicios, conforme a las necesidades de los Usuarios Finales.

Sera el responsable del cuidado, buen uso, custodia y conservacion de los
bienes e inventarios a €l asignados para el desempefio de sus funciones y
los que por delegacion expresa se agreguen a su cuidado, conforme a las
disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.

Usuario Final

Unidad Administrativa y de Servicios Generales. Es la unidad institucional
UASG encargada de proveer de bienes y suministros a los/las funcionarios/as de
la CONAFIPS, para el normal desempefio de sus actividades.

Sistema Control | Sistema en el cual se registran todos los movimientos de ingresos y
de Inventarios egresos de bienes y suministros de la institucién.

3. LINEAMIENTOS DEL PROCESO
3.1 LINEAMIENTOS GENERALES

El proceso de Administracion y Control de Bienes y Suministros requiere observar los
siguientes puntos dentro de su ejecucion:

1. EIl presente Manual de procesos es de cumplimiento obligatorio para determinar la
asignacion de bienes y suministros de acuerdo a un requerimiento de todos/as los/as
funcionarios/as y areas de la Corporacién Nacional de Finanzas Populares y Solidarias
(CONAFIPS).

2. Para establecer la asignacion de bienes y suministros es necesario la suscripcion del
acta entrega - recepcion.

3. Todos los documentos que se generen de este proceso mantendran un expediente
fisico y digital actualizado, de toda la documentacién a fin de realizar el seguimiento y
control de los bienes y servicios de la institucion.

4V
> Gobierno | Juntos

s gob.ec del Encuentro | lo logramos

Direccion: Av. Ama
Cédigo postal:
Teléfono: 593-2-

é Villalengua. Plataforma Gubernamental Financiera




MANUAL DE PROCESOS Codigo: CONAFIPS-MP-DATH-09

Fecha: 2021-07-08
Dominio: USO INTERNO
Version: 3.0 Péagina: 6 de 14

Responsable de aplicacion: Todas las Areas Confidencial () Reservado ()

ADMINISTRACION DE BIENES E
INVENTARIOS DE LA CONAFIPS

4. El expediente fisico y digital se encuentra a cargo de la Gerencia Administrativa, bajo
responsabilidad del guardalmacén institucional y del Asistente Administrativo y
Servicios Generales, ademas del registro fisico, se mantiene un repositorio en el
Sistema de Control de Inventarios.

4.  MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

.

PROVEEDURIA DE
SUMIMISTROS

4]

DESIGMACION DE
BIEMES

4]

ADMEMBTRACION ¥ CONTROL DE BENES Y
SUMNETROS

v
Coédigo postal: 170506 / Quito Ecuador GOblernO Juntos
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5. DESCRIPCION DEL SUBPROCESO: PROVEEDURIA DE SUMINISTROS

5.1 FICHA DEL SUBPROCESO

Caodigo del Subproceso: ‘CONAFIPS-MP-DATH-OQ-Ol
Nombre del Subproceso: ]Proveeduria de Suministros
Responsable del subproceso: ]Gerente Administrativo/a

Alcance:

Obijetivo del
subproceso:

Disparador: e Solicitud medlante.cprreo electronico la necesidad
de entrega de suministros
Descripcion e Listado de suministros disponibles en bodega
Insumos: e Numero secuencial de requerimiento de
suministros

Proveedores:

El subproceso inicia con el abastecimiento de

suministros a los funcionarios de la Corporacién
Nacional de Finanzas Populares y Solidarias, para el
desarrollo normal de sus actividades y finaliza con la
entrega de los suministros a los/las funcionarios/as

sus actividades.

Asegurar el abastecimiento de suministros a todos los
funcionarios de la Corporacién Nacional de Finanzas
Populares y Solidarias, para el desarrollo normal de

Gerencia Administrativa.
Guardalmacén

Directores de area de la entidad.

Asistente Administrativo y Servicios Generales

Productos/Servicios del
Subproceso: e Egreso de bodega.

Tipo de usuario:

Controles:

Direccion: Av. An
Cédigo postal:
Teléfono: 593-2-

e INTERNO:

CONAFIPS

o Funcionarios/as de cada é&rea de la

e REQUISITOS INTERNOS:
GESTION ADMINISTRATIVA

Corporacion  Nacional de
Populares y Solidarias.
e REQUISITOS LEGALES:
o Reglamento General Sustitutivo

contraloria General del Estado.
o Normas de Control Interno
Contraloria General del Estado.

o Estatuto Organico CONAFIPS,

o Reglamento Interno de Personal de la
Finanzas

administracién, utilizacion, manejo vy
control de los bienes e inventarios de la

1.3.2.2

para la

de la

NV
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5.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

ATNO Y SERVICIOS GENERALES

GUARDALMACEN ¥ [0 ASSTENTE

3. Emision del

1. Envio de nimero de
inventario cada solicitud de
semana proveeduria

6. Freparacin del
requerimiento

8.Registro de

8Registro de
egreso enel egreso enel
Sistema Control de Sistema Control de
Inventarios
L

Inventarios

INICIO

7.Entrega de.

SUBPROCESO PROVEEDUR A DE SUMINSTROS

CUSTODI ADMINETRATVO

suministros

5. Solicitar firmas de
autorizacion

2. Solicitud de 4. Llenar formato
Numeracién de conferme a la
Requerimiento necesidad

8Registro de

egreso en el
Sistema Corntrol de
Inventarios

5.3

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

NO ‘ ACTIVIDADES ROL DESCRIPCION DOCUMENTOS

Guardalmacény /o
Asistente administrativo
y servicios generales

Envio de inventario
cada semana

El Guardalmacén institucional o el asistente
administrativo y servicios generales todos los
dias lunes enviara por correo electrénico el
inventario a los Custodios administrativos.

Correo
electrénico del
Guardalmacén a
los custodios
administrativos

o . - . L ot ) al Asistente
Numeracion de Custodio Administrativo | solicitar una numeracién aprobada para dicha L §
o e - Administrativo y
Requerimiento solicitud. (Dado que la numeracion es de Servicios
secuencial, una vez solicitada, la solicitud
. p Generales
correspondiente debera ser entregada en esa
encargado

misma semana.)

El Custodio Administrativo deberd enviar un
correo electronico al Guardalmacén y al
Asistente Administrativo y de Servicios
Solicitud de Generales encargado de suministros para

Correo
electrénico al
Guardalmacén y

L , . El uardalmacén
Emision del nimero | Guardalmacény /o g

de solicitud de Asistente administrativo
proveeduria y servicios generales

administrativo/a remitira
electrénico el numero de solicitud de | nimero de
proveeduria que corresponda solicitud

ella  asistente | Correo
por correo | electronico con

Llenar formato
conforme a la Custodio Administrativo
necesidad

siguiente entrega.)

El formato de solicitud debera ser llenado con
la informacion proporcionada en el Excel de
stock en bodega. (Se solicita estar pendiente | Formato de
de los ingresos y egresos realizados de | Solicitud de
manera semanal ya que no se Suministros A
podran pedir suministros que se encuentren | Proveeduria
agotados en stock como reservas para una

Direccion: Av. Amaz

Caodigo postal: 17C

Teléfono: 593-2-380

nas y Juan José Villalengua. Plataforma Gubernamental Financiera
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NO ‘ ACTIVIDADES ROL DESCRIPCION DOCUMENTOS
Una vez llenados los campos de la solicitud
de proveeduria la misma debera contar con
las firmas de responsabilidad del Custodio
Administrativo y del Director / Gerente del
Area a la cual pertenece. Posteriormente,
este documento debe ser enviado para la
aprobacién al Gerente Administrativo/a con
copia al Guardalmacén y al Asistente
S Administrativo y de Servicios Generales | Solicitud de
Solicitar firmas de . - . S o
5 AR, Custodio Administrativo | encargado de suministros. Suministros a
autorizacion : . - p
Los jueves y viernes no se recibiran | Proveeduria
solicitudes dado que, en estos dias la UASG
preparard los suministros solicitados y
realizard las entregas de estos, los viernes, a
los respectivos Custodios Administrativos.
Ellos seran los responsables de entregar a
los servidores de su direccién/gerencia los
insumos necesarios llevando un control
interno de las entregas.
El guardalmacén o asistente administrativo y
L Guardalmacény /o servicios generales, el dia jueves de cada | Solicitud de
Preparacion del . e . L -
6 o Asistente administrativo | semana prepara el requerimiento del | Suministros a
requerimiento . ) = . ; .
y servicios generales custodio administrativo, debidamente | Proveeduria
autorizado por el/a Gerente Administrativo/a
Guardalmacény /o Los viernes se realizara la entrega de los
Asistente administrativo | bienes requeridos a través de las solicitudes. | Solicitud de
Entrega de - o ) -
7 o y servicios generales Es menester sefialar que los Custodios | Suministros a
suministros o b . ! .
Administrativos de cada area, deberan contar | Proveeduria
Custodio Administrativo | con un stock suficiente de suministros.
Registro de egreso . Posterior a la suscripcion del Acta Entrega-
: Guardalmacény /o ” 0
en el Sistema . L2 . Recepcion de suministros, se procede al | Egreso de
8 Asistente administrativo . . ;
Control de - realizar el registro de egreso en el Sistema | bodega
- y servicios generales -
Inventarios Control de Inventarios.
El guardalmacén o asistente administrativo y
Suscripcion del Guardalmacény /o servicios generales una vez generado el Eareso de
9 P Asistente administrativo | egreso de bodega enviara por correo 9
egreso de bodega - - .~ | bodega
y servicios generales electrénico el egreso de bodega al custodio
administrativo para su suscripcion.
Guardalmacény /o El custodio administrativo enviara por correo
. Asistente administrativo | electrénico el egreso de bodega suscrito.
Archivo del egreso - Egreso de
10 y servicios generales
de bodega . . N bodega
El guardalmacén procederd a la suscripcion y
Custodio Administrativo | archivo del egreso de bodega.
FIN DE PROCESO
Direccidén: Av. Amazonas y Juan . Villalengua. Plataforma Gubernamental Financiera

> Gobierno | Juntos
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54 RIESGOS OPERATIVOS DEL PROCESO

RIESGOS OPERATIVOS DEL PROCESO

FACTOR DE RIESGO RIESGO INDICATIVO NIVEL DE SEVERIDAD

La no existencia del
requerimiento después de
haber asignado una
Enfoque de Gestion | numeracion secuencial de la ALTO
solicitud causaria el
incumplimiento de la entrega
de suministros
Ausencia de custodio
Talento Humano gdminis;ra_tivo causaria el ALTO
incumplimiento de la entrega
de suministros

5.5 INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESO

. Frecuencia
Indicador Férmula de Célculo Unlda_d de Respon_sa_ple de Fuent(_e de la de
Medida Medicién Medicion Medicion

Ndmero de Ndmero de requerimiento Solicitudes de

1 requerimiento atendidos / Numero de Numero Gerencia suministros a Anual
. L = Administrativa .
atendidos requerimiento solicitados proveeduria
Direccidén: Av. Amazonas y Juan José Villalengua. Plataforma Gubernamental Financiera H
Coédigo postal: 17 Quito Ecuador b 4 GOblerno Juntos
Teléfono: 593-2-3801910 - www.finanzaspopulares.gob.ec del Encuentro | lo Iogramos
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6. DESCRIPCION DEL SUBPROCESO: DESIGNACION DE BIENES

6.1 FICHA DEL SUBPROCESO

Cédigo del Subproceso: | CONAFIPS-MP-DATH-09-02 |
Nombre del Subproceso: ]Designacién de Bienes ‘
Responsable del subproceso: ]Gerente Administrativo/a ‘

Alcance:

Obijetivo del funcionarios de la Corporacién Nacional de Finanzas
subproceso: Populares y Solidarias, para el desarrollo normal de

5 o Disparador: ° Sohcnyd_ medlanFe correo electronico del
escripcion requerimiento de bienes

Insumos e Numero secuencial de requerimiento de bienes

e Gerencia Administrativa
Proveedores: e Guardalmacén
e Asistente Administrativo/a y Servicios Generales.

Subproceso:

Tipo de usuario:

Productos/Servicios del e Acta de Entrega — Recepcién de asignacién de
bienes
e |[NTERNO
o Funcionarios/as de cada area de |la
CONAFIPS
e EXTERNO

Controles:

Direccion: Av. An
Cédigo postal:
Teléfono: 593-2-

El subproceso inicia con el abastecimiento de bienes a
los funcionarios de la Corporacién Nacional de
Finanzas Populares y Solidarias, para el desarrollo
normal de sus actividades y finaliza con la entrega de
los bienes a los/las funcionarios/as

Asegurar el abastecimiento de bienes a todos los

sus actividades.

o Bienes muebles propiedad de INMOBILIAR

REQUISITOS INTERNOS

o Estatuto Organico CONAFIPS, 1.3.2.2
GESTION ADMINISTRATIVA

o Reglamento Interno de Personal de la
Corporaciéon Nacional de Finanzas Populares
y Solidarias.

REQUISITOS LEGALES

o Reglamento General Sustitutivo para la
administracién, utilizacion, manejo y control
de los bienes e inventarios de la contraloria
General del Estado.

o Normas de Control Interno de la Contraloria
General del Estado.

NV
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6.2

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

GUARDALMACEN Y 10 ASSTENTE
ADMINKTRATVO ¥ SERVICIOS GENERALES

5. Revisidn del
inventario de bienes
para confirmar la

6. Elaboracion del
acta entrega

8Registro de
egreso enel

disponibiidad del
bien requeride

4. Recepcién del
formulario del

SUBPROCESO PROVEEDURIA DE SUMINKTROS

requerimiento de
bienes

1. Solicitud de
Numeracién de
Requerimiento

2. Llenar formato
conforme
necesidad

3. Suscripcion de
formulario del

recepcion de
asignacionde bienes

8 Suscripcion del
acta entrega

Sistema Cortrol de
Inventarios

recepcion de
asignacion de
bienes

7.Entrega de bien

de
bienes

INICIO {

USUARIO FINAL ‘ CUSTODI0 ADMNETRATIVO

6.3

NO‘ ACTIVIDADES ‘

Solicitud de
1 | Numeracion de
Requerimiento

ROL

Custodio Administrativo

Usuario Final

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

DESCRIPCION

El Custodio Administrativo debera
enviar un correo electronico al
Guardalmacén y al Asistente
Administrativo y de Servicios
Generales para solicitar una
numeracion aprobada para dicha
solicitud. (Dado que la numeracion es
secuencial, una vez solicitada, la

DOCUMENTOS

Correo

electrénico al
Guardalmacény al
Asistente
Administrativo y de
Servicios Generales

2 | conforme
necesidad

Usuario Final

solicitud correspondiente debera ser | €"car9ado
entregada en esa misma semana.)
Llenar formato Custodio Administrativo El formato de solicitud debera ser Formato de

llenado con la descripcion del bien
requerido.

Solicitud de Bienes

Suscripcion de
formulario del

Custodio Administrativo

El custodio administrativo procedera a

Formato de

requerimiento de
bienes

Custodio Administrativo

3 - la suscripcién del formulario de L .
requerimiento de - - : Solicitud de Bienes
- Usuario Final requerimiento de bienes.
bienes
Recepcion del Guardalmacén y /o Asistente | El guardalmacén o asistente
pCK administrativo y servicios | administrativo y servicios generales
formulario del i 2. Formato de
4 generales recibira por correo electrénico el

formulario del requerimiento de bienes
por parte del custodio administrativo.

Solicitud de Bienes

Direccién: Av. Amazon
Caodigo postal: 170506 / Quito Ec
Teléfono: 593-2-3801910 -

as y Juan José Villalengua. Plataforma Gubernamental Financiera
cuador
www.finanzaspopulares.gob.ec

NV
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DESCRIPCION

DOCUMENTOS

NO | ACTIVIDADES

Revision del
inventario de
bienes para
confirmar la
disponibilidad del
bien requerido

Guardalmacén y /o Asistente
administrativo y servicios
generales

El guardalmacén o el asistente
administrativo y servicios generales
revisara el inventario de bienes para
confirmar la disponibilidad del bien
requerido, de no existir la
disponibilidad del bien requerido se
informaré al custodio administrativo de
este particular y se procedera al
archivo del requerimiento.

Inventario de bienes en
VIMASIF

Elaboracion del
acta entrega

6 | recepcion de
asignacion de
bienes

Guardalmacén y /o Asistente
administrativo y servicios
generales

El guardalmacén o el asistente
administrativo y servicios generales
elaborara en el sistema VIMASIF el
acta entrega recepcion de asignacion
de bienes

Acta entrega recepcion
de asignacion de
bienes

7 | Entrega de bien

Guardalmacén y /o Asistente
administrativo y servicios
generales

Custodio Administrativo

El guardalmacén o asistente
administrativo y servicios generales,
procedera a la entrega del bien
requerido al custodio administrativo

entrega recepcion de
asignacion de bienes

Suscripcién del
acta entrega

8 | recepcion de
asignacion de
bienes

Guardalmacén y /o Asistente
administrativo y servicios
generales

Custodio Administrativo

Una vez entregado el bien al custodio
administrativo se procedera con la
suscripcion del acta entrega recepcion
de asignacion de bienes por parte del
guardalmacén y el custodio
administrativo

Acta entrega recepcioén
de asignacion de
bienes

Archivo acta
entrega recepcion

Guardalmacén y /o Asistente

Una vez suscrita el acta entrega
recepcion de asignacion de bienes, el

Acta entrega recepcioén

9 - - administrativo y servicios | guardalmacén o el asistente de asignacion de
g? asignacion de generales administrativo y servicios generales bienes
1enes procedera al archivo de la solicitud.
FIN DE PROCESO
6.4 RIESGOS OPERATIVOS DEL PROCESO
RIESGOS OPERATIVOS DEL PROCESO
FACTOR DE RIESGO RIESGO INDICATIVO NIVEL DE SEVERIDAD
No existencia del
requerimiento después de
Enfoque de Gestion | haber asignado una ALTO
numeracién secuencial de la
solicitud
No se encuentre codificado o
Enfoque de Gestion |identificado los bienes a ALTO
asignarse
gV
Direccién: Av. Amazona t

sé Villalengua. Plataforma Gubernamental Financiera
Cédigo postal: 17 dc

Teléfono: 593-2-2
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6.5 INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESO PROVEEDURIA DE BIENES

. Frecuencia
N° Indicador Férmula de Célculo Unlda_d de Respon_se}t}le de Fuent(_a de la de
Medida Medicién Medicion

Medicién
NuUmero de

NUmero de requerimiento atendidos Direccién de Solicitudes de
1 requerimiento / Ndmero de Numero Administrativo y de suministros a Anual
atendidos requerimiento Talento Humano proveeduria
solicitados
7. ANEXOS
7.1 Anexo 1 Formato de Solicitud de Proveeduria
7.2 Anexo 2: Formato de Solicitud de Bienes

a Gubernamental Financiera
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