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RESUMEN

El elemento mas importante en toda institucion ipéabl es promover una
administracion eficaz y eficiente, para servir eileladania con calidad y calidez, para
atender a la sociedad en su conjunto; siendo derexto una prioridad para el Consejo
Nacional Electoral Delegacion Provincial ElectatalEl Oro para el cumplimiento de
su vision institucional ser posicionada como refezeen los ambitos nacional e
internacional, que innova continuamente sus praceso el fin de consolidar la
democracia representativa, directa y comunitaria.

Por lo que se considera que es menester implaméspgtar normativas y directrices
gue regulen las acciones necesarias en la adrati@trde los bienes institucionales,
constituya directrices que avalen un manejo técgicacional de los recursos de
inventarios que posee la institucion, y con priftspde racionalidad y austeridad
acorde a la situacion economica actual de nueaisy gon el objetivo de defender los
intereses economicos institucionales del Consejoiddal Electoral Delegacion
Provincial Electoral de EI Oro mediante la creadi@un manual de procedimientos
de control de inventarios.

Palabras claves: Manual, procedimientos, contmekntarios.
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ABSTRACT

The most important element in any public institatis to promote an effective and
efficient administration, to serve citizens withatjty and warmth, to serve society as
a whole; being in this way a priority for the Nat& Electoral Council Electoral
Provincial Delegation of El Oro for the fulfillmertf its institutional vision to be
positioned as a reference in the national andnatemal levels, which continuously
innovates its processes in order to consolidateeseptative, direct democracy and
community.

Therefore, it is considered necessary to implenserd respect regulations and
guidelines that regulate the actions required | @kdministration of institutional
goods, establish guidelines that guarantee a temhand rational management of
inventory resources that the institution possessebswith principles of rationality and
austerity according to the current economic situatif our country; with the objective
of defending the institutional economic interestsh®e National Electoral Council
Electoral Provincial Delegation of El Oro throughetcreation of a manual of

inventory control procedures.

Keywords: Manual, procedures, control, inventories.
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INTRODUCCION

El Consejo Nacional Electoral es un organismo goefarma junto al Tribunal
Contencioso Electoral la Funcién Electoral; sierstonuestro pais el CNE el maximo

organismo de sufragio.

Dentro de esta institucion se ha podido evidenedalta de control en el area de
inventario por lo que el presente trabajo estgidioi a mejorar, a establecer cambios que sean
necesarios mediante la introduccion y utilizaciée uh manual de procedimientos de

inventarios.

Se establecera la forma adecuada de como debetnas @s el momento de ejecutar
todo tipo de acciones como son: recepcion de eguilesde planta central en calidad de
préstamo o traspaso definitivo, adquisicion, bagabtenes que han cumplido su vida dtil,
procedimientos para poder enviar los bienes a alaantral sea esto por devolucién o en
calidad de préstamo, reposicién de bienes susgraidmbados, aplicacion de seguros por
siniestro de cualquier tipo, traspaso a otra DeiégaProvincial a planta central, cambio de
responsables de los bienes, traspaso de bienas,rammativas que se elaboraran basandose
en las leyes vigentes existentes de la Contraleeigeral de Estado y cualquier otra normativa
aplicable a este caso, optimizando procesos y giogentos estableciendo nuevos formatos,
todo lo anterior nos permitir4 que la Direccion Adistrativa pueda llevar de forma practica,

oportuna, moderna y legal todo lo relacionadoaaihainistracion de los bienes de la institucion.

En el capitulo | se desarrollara cada uno de lams$epara la investigaciéon del marco

tedrico, conceptual.

El capitulo Il se abordara el diagnostico actudbdgtuacion de la empresa.

En el capitulo 1l se encuentra el andlisis e prtetacion de los resultados, los cuales
proporcionaran el conocimiento de la problematiparylo tanto la propuesta a incluir es decir
el manual de procedimientos para el control dentaréos en el Consejo Nacional Electoral en

la Provincia de El Oro.



En el capitulo IV se tratara los procedimientossiragegias que permitan aplicar el
manual, y ademas se sefiala la importancia delaiswitadores mediante el cual la institucion

podria mejorar la ejecucion de dicho manual.

Al final se encuentran las conclusiones, recomeandas junto con la bibliografia y

anexos.

FORMULACION Y SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En el Ecuador el control del inventario es y sigi@mdo un problema comun dentro de
la administracion de las instituciones publicaty es en gran parte debido a la inobservancia
de las normas de control interno y el reglamenta pa&nes del sector publico que es regido
por la Contraloria General del Estado.

En el Consejo Nacional Electoral Delegacion de 6l 1@ principal causa del problema,
es la falta de un control de inventarios, es déinexistencia del manual de procedimientos
que especifique cada uno de los procesos o0 pasaeqieben seguir para emplear el correcto

manejo de los inventarios que se encuentra erstigLicion .

FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,Como deberia ser el disefio de un manual de prnoegdos de inventarios en el

Consejo Nacional electoral de la provincia de EDr

Sistematizacion del problema

., Como se viene realizando en la actualidad el @od# inventarios dentro de la
Institucion?
¢, Qué beneficios tendria para el Consejo Nacioredt@iial Delegacion de El Oro el

disefio de un manual de procedimientos para elaadgrinventarios?



¢ La aplicacion de este manual de procedimienta@sgdarontrol de inventarios tendria

un impacto positivo dentro de la institucion?

OBJETIVOS

Objetivo General

Disefar un manual de procedimientos de inventau@espermita conservar de manera
eficiente y eficaz la gestion de inventario deb@nes muebles e inmuebles pertenecientes al
Consejo Nacional Electoral Delegacion Provinciakdiral de ElI Oro, estableciendo
responsables y custodios de estos bienes de paopikdla institucion administrando de una
manera eficiente todo tipo de bienes tanto si sohiliario de oficina, equipo electrénico e
informatico, herramientas etc., que son asignaddss sservidores institucionales para el

desempeiio de sus actividades.

Objetivos Especificos

* Recolectar la base tedrica relacionada a normascg@imientos para el manejo de
los activos fijos en instituciones publicas.

« Diagnosticar la realidad actual sobre los procegliiais que se estan utilizando en
el Consejo Nacional Electoral de El Oro, que peamdetectar problemas sobre la
entrega y recepcion de estos bienes y, su cugtodia servidor asignado.

» Determinar y plantear soluciones necesarias pajaranda situacion actual del
manejo de bienes institucionales, estableciendaegimientos, redisefiando
documentacién necesaria para el registro en fosnatiecuados, estableciendo
responsables encaminados a controlar el ingreses@draslados de estos bienes
etc.

» [Establecer los procedimientos y estrategias quaifaar aplicar de forma efectiva
el manual de procedimientos para el control dentareos dentro del Consejo
Nacional Electoral de El Oro.



JUSTIFICACION

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Ante la inevitable necesidad de que el control deentarios esté sujeto a
procedimientos practicos y en concordancia con daposiciones legales vigentes, es
indispensable contar con un manual de procedinsemjoe permita una mayor eficiencia,
efectividad, eficacia y agilidad en el desenvolento de las diferentes actividades

relacionadas con el manejo y uso de los inventarios

El recurso humano designado para estas tareasidglomer de una herramienta que le
permita conocer las funciones y responsabilidabi@smando en cuenta las Normas de Control
Interno expedidas por la Contraloria General dedes
LIMITACIONES

Lugar: Consejo Nacional Electoral — Delegacion de El €@nasiderado como el sujeto
de estudio y que esta ubicada en la Av. RocafyeBanta Rosa en el canton Machala de la

provincia de El Oro,

Tiempo: se ha considerado el periodo octubre-febrero@Iel 2



CAPITULO |

1. MARCO REFERENCIAL
1.1 MARCO TEORICO
1.1.1 Inventarios

En una empresa u organizacion siempre se va aitcesalizar un inventario;
podemos decir que inventario es un documentoadistdonde podemos detallar todo aquello
con lo que cuenta la empresa, permitiendo de emtera tener una vision mas clara de lo que

se tiene y lo que no.

El inventario en una forma detallada y especifigaica: contar, pesar, medir, anotar
todas y cada una de las caracteristicas tales dectta de caducidad, destino, origen, color,

cantidad, calidad, entre otras; de una manera aany facil.

La palabra inventario es utilizada para disefarlistado detallado de articulos,
existencias que se encuentran dentro de una empiasttucion; entre algunas definiciones

de autores se encuentran:

Segun Perez, (2006): “El inventario es un recuts@meenado al que se recurre para

satisfacer una necesidad actual o futura.”

El inventario abarca el control y registro de lesursos que la organizacién utiliza en

todo momento.

Finney Miller, (1943) afirma: “Se definen los intarios de una empresa como la

compra de articulo en condiciones para la venpag.(225)

Es decir para Finney Miller los articulos en Opsn@ndiciones para la venta son

considerados como inventarios.

Ferndndez, (1997), sustenta: “Un inventario esagoanulacion de articulos y productos

en el tiempo y en el espacio”.



Este autor nos afirma que el inventario es la cijpiade un registro secuencial de

articulos existente en la empresa.

Vega (2008), afirma: “Los Inventarios son bienaegthles que se tienen para la venta
en el curso ordinario del negocio o para ser cordnsren la produccidn de bienes o servicios

para su posterior comercializacion”

Reyes, (2011), indica: “El inventario es el conjudé mercancias o articulos que tiene
la empresa para comerciar con aquellos, permitiendompra y venta o la fabricacion primero
antes de venderlos, en un periodo econémico deatados. Deben aparecer en el grupo de
activos circulantes. Es uno de los activos masdgsexistentes en una empresa. El inventario
aparece tanto en el balance general como en doedtaresultados. En el balance General, el
inventario a menudo es el activo corriente masdgaBn el estado de resultado, el inventario
final se resta del costo de mercancias disponiales la venta y asi poder determinar el costo

de las mercancias vendidas durante un periodontieteto”

Tanto los autores Vega, como Reyes coinciden efoguaventarios comprenden los
articulos que posee la empresa para su  posteriormerc@lizacion.
Por tanto los inventarios constituyen una part@@aky primordial en la toma de decisiones
dentro de cualquier organizacion, ya que estosiparral buen funcionamiento de la misma,
evitando de esta manera posibles hurtos, movingefitaudulentos o mal manejo en su

utilizacion.

1.1.1.1 Ventajas del control de inventarios

Espinoza Orlando, (2012), sostiene: “El controlinieentarios es una herramienta
fundamental en la administracidn moderna ya quepgsmite a las empresas y organizaciones
conocer las cantidades existentes de productosrdigps para la venta, en un lugar y tiempo

determinado, asi como las condiciones de almacemaonaplicables en las industrias”

Disponer de un sistema de control de inventari@éslewgarantizar la institucién que le
ofrecera informacién eficaz y oportuna en el momenute sea requerida.



Muller (2012), indica: “Los factores mas importantpie llevan a las organizaciones a

establecer inventarios son:

l. Evita clientes descontentos

. Neutralizar la estacionalidad

Il. La reposicion

V. Descuentos por grandes compras

V. Tener conocimiento de cuanta mercaderia se tiene

VI.  Vigilar la calidad

VII.  Reconocer robos

VIIl. Planear los flujos de dinero de compras

Es primordial el sostener un control de inventgaajue muchas departamentos de la
empresa se ven involucradas en éste, y al realizasistema de control, observamos la

comunicacion de estas areas.

1.1.1.2 Tipos de inventario

En toda organizacién el inventario es primordial,que es frecuente encontrar frases
como: como quedo el inventario inicial, cual eseéntario final; puesto que no existe un sélo
tipo de inventario, sino varios; es por esto queddizacion de éste se hara dependiendo de las

necesidades de la empresa u organizacion

Las caracteristicas fisicas de los articulos aatog los sistemas de inventarios se
clasifican en:

Inventarios de materias primas o insumos

Vasquez, 2011, indica: “Estan constituidos por $dda provisiones que hay en stock
de materiales, que a continuacion se agregarangéahbricacion en una compafia. Es decir
son todos los materiales que serviran para la elalim de los articulos que no han sido

modificados por el proceso productivo de la emgresa



Inventarios de materia semielaborada o productos eproceso
Véasquez, 2011, “Indica Como su propio nombre lacadson aquellos materiales que
han sido modificados por el proceso productivoaderhpresa, pero que todavia no son aptos

para la venta”

Inventarios de productos terminados
Vasquez, 2011, indica “Son aquellos articulos etadbms que estan aptos y disponibles
para la venta. También son todos bienes obtenidwoslgs fabricas manufactureras o

industriales, los cuales son convertidos para adéirventa como productos elaborados”

1.1.2. MANUAL

La palabra manual proviene del latin m@isy segun Diccionario Real Académica
Espafiola, expresa: “que se ejecuta con la mangdpdda decir que es una especie de libro,
cartilla o catalogo en el cual encontraremos datisicos que nos ayudaran a conocer el
funcionamiento de algo; existen manuales utilizgaiya comprender el funcionamiento de las

diversas labores dentro de la institucion, en @ste es el manual de procedimientos.

Alvarez Martinez, (1996), afirma: “Los manuales sora de las herramientas mas
eficaces para transmitir conocimientos y experesigborque ellos documentan la tecnologia

acumulada hasta ese momento sobre un tema.” (ag. 2

Considerado como una herramienta, una guia esepmahyuda a conocer de forma
clara, concisa ordenada y sistematica informaciires objetivos, politicas, atribuciones,

organizaciéon y procedimientos en una institucion.

1.1.2.1 Objetivo de los manuales
Los manuales tienen como objetivo primordial parnite dentro de la institucion el
personal ejecute las tareas siguiendo los parasndétallados en el mismo para de esta manera

cumplir a cabalidad con las funciones de formaeziie y eficaz.

Por tal razén la elaboracién de un manual simplificla vida de la institucion, y de

todos sus colaboradores (directivos, empleados).



1.1.2.2 Importancia de los manuales
Alvarez Martinez, (1996), afirma: los manuales soa de las mejores herramientas

administrativas por que le permiten a cualquieanizacién normalizar operacion. (pag. 24).

Considerados importantes porgue son una guia deagtala, ya que estos explican de
forma minuciosa los procedimientos dentro de ugamzacion; en estos se fijan los objetivos,
normas, politicas y procedimientos de la empresgué los hace de mucha utilidad logrando
una eficaz administracién, puesto que a travédloe g evita cometer errores que se suelen

presentar dentro de la empresa.

1.1.2.3Clasificacion de los manuales
De acuerdo al propésito o necesidad que tengatiferentes organismos ya sean estos

publicos o privados se clasifican en:

Por su contenido

Cubre una variedad de materias, entre los que @s1em

* Manual de Historia: Proporciona informacion histérica de la organiagaccomo:
Sus comienzos, crecimiento, logros, administragiposicion actual.

* Manual de organizacion:Presenta detalladamente la estructura organizdciona

* Manual de politicas: Consiste en los lineamientos a ser seguidos émma de
decisiones.

* Manual de procedimientos Es una guia de trabajo al personal y es muy saalio

para orientar al personal de nuevo ingreso.

Por su funcion especifica:

Se refiere a una funcién operacional especificatart Entre estos tenemos:

 Manual de produccion: Utilizado para coordinar el proceso de fabricacion
(fabricacion, inspecciodn, ingenieria industrialntrol de produccion).

* Manual de compras:Detalla el alcance de compras, los métodos aatili

* Manual de ventas:En este se sefiala politicas de ventas, procedsiarontroles,

etc., ya que es necesario para el personal das/para la toma de decisiones



cotidianas.

* Manual de finanzas Contiene instrucciones valiosas en especial [@rareas
involucrados especificamente en el manejo de dinamateccion de bienes e
informacion financiera de la organizacion.

e Manual de contabilidad: En él se encuentra principios y técnicas de la
contabilidad.

e« Manual de crédito y cobranzas:Puntualiza por escrito de procedimientos y
normas a seguir para el cumplimiento de esta deiivi

* Manual de personal:Ayudan a la comunicacién de las diversas activisauatre
la direccion superior con el resto del persokinual técnico: Se elabora como
fuente basica de referencia para la unidad admatiisd responsable de la actividad
y como informacién general para el personal instesn esa funcion.

 Manual de adiestramiento o instructivo:Explican de una forma mas detallada

las labores, los procesos y las rutinas de un @uest particular.

1.1.3 Procedimientos
Alvarez Martin, (1996), indica: “Un procedimients & guia detallada que muestra

secuencial y ordenadamente como dos o0 mas pens&aiiaan un trabajo.”(p35)

Término que define la accidn que consiste en percadéetodo de operacion o serie de
operaciones con que se pretende obtener un resuiiaabjetivo corresponderia ser Unico y de
clara identificacion; el procedimiento radica ensefjuimiento de una sucesion de pasos
determinados que permitan y faciliten la ejecuciénin trabajo de forma correcta garantizando
gue la accion a realizar sea exitosa aun mas cuastdoes ejecutada por varias personas o

participan varias entidades en el mismo.

1.1.4 Manual de procedimientos

Este manual abarca en detalle todas aquellasdgadi®s que una empresa debe seguir
para llevar a cabo las tareas como el uso de @x@msateriales, tecnologicos, financieros), y
metodoldgica en orden secuencial y ordenada hagfar lal objetivo que es cumplir con sus

funciones.
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Segun Alvarez (2012), “Un manual de procedimiem®sin modelo o estructura que
contiene procesos que seran llevadas a cabo ppedssnas que conforman una organizacion,

empresa o gerencia.” (pag. 15).

Es decir que para el cumplimiento y ejecucion ddudaciones dentro de la instituciéon
se deben seguir las instrucciones o procesos cae determinados en un manual de

procedimientos.

Por otro lado, un manual para A. Reyes Ponce (2884)Jn folleto, libro, carpeta, etc.,
en los que de una manera facil de manejar (manusdblgoncentran en forma sistematica, una
serie de elementos administrativos para un fin m@acorientar y uniformar la conducta que

se presenta entre cada grupo humano en la emp(eag’.177)

1.1.4.1 Importancia del manual de procedimientos
Rodriguez (2013), manifiesta: “El contenido del oerde procedimientos es relevante
para toda organizacion, ya que expone los objetpaifticas, modelos de inventario, etc., el

cual sera una guia para las diferentes operacamiEsmisma.” (pag. 262).

Instrumento de gran importancia, que permite canoeesolo el movimiento interno de
un area de la empresa en lo que concierne al eletaltareas, ubicacion, requerimientos y
puestos de ejecucién, sino que también ayudarel gprendizaje e instruccion del personal
aumentando la eficiencia de estos, indicAndolegul deben hacer y como deben hacerlo

siguiendo los procedimientos establecidos dentia deganizacion.

1.1.4.2 Clasificacion del Manual de Procedimientos
Los diferentes organismos (publicos o privadoshetie necesidad de manuales
diferentes. El tipo de manual se determina danspuesta al propdsito que se han de lograr.

En ciertos casos, solo sirve a un objetivo: y eospise logran varios objetivos.

Lo estipulado por Juran (2012), el manual de priotedtos, puede ser clasificado
correspondientemente de la funcion y objetivo dehm, su clasificacion es la siguiente:
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Procedimiento general El procedimiento general, contiene los pasos leern
conocer y cumplir, todas las partes que componenganizacion, o simplemente, en

mas de dos areas correspondientes.

Procedimiento especificel manual de procedimiento especifico, es dedgtallista,
puesto que determina la informacion correspondiantea actividad especifica para el
cumplimiento de las diferentes operaciones y fumEsaque se desempefiaran dentro de

una organizacion.

MAPA DE PROCESOS DEL CNE

5 GOBERNANTES

DRECCIONAMIENTC ESTRATECICD DIRECCIOMAMENTO EECUTIVD

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

PR?MCDN . DFUS?OI:] % GESTICN DE ORGAMIACIONES GESTION DE PROCESCS
CONOCIMENTD POLITIOD
pOLIMCAS ELECTORALES
SULETCS BLBLIEAAL SETOS
POLITICOS PoLTICES
Inwestigacian v Produccion Fedistro v Eestidn de Geografin v Fegistro Electoral
HSTITUCONALDAD - 4+ Organizacones Poltcas e - NSTITUCIONALDAT
PUBLICA Y Promocidn y Ditusicn | | “Ommataan s PLELIGA ¥
FRIVADA : . s | _Electorakes i PRIVADE
| Firancisrmiento y Flscalzacidn de | b e i
GRUFOS SOCIALES Capacilacion v Formacidn ! Crgenizaciones Polticas Eidesis SRIFOS SOCIALES
SOCIAEDAD SOCIAEDAD
PROCESOS DESCONCENTRADDS
Produccion v Difusidn del Gestion de Organizaciones. | o S 5=
Ginocimiarto Pellics Bectira Polizas seation de Procesos Electorales
DE ASESORIA DE APCYID
Azszona Jadice Audtoria Secretarin Genaral Geetion Admristretiva
Cordnacion General | - it Sacia Gastion de Recursos Gastion i ,
(Flanificacidn y contral Comuricacion Soci Fhinaria wation Financiera
Retactones nternacionales & Iferinstiucionalss Tecnolaias de Informactan y Comuricacon

Grafico No. 1Mapa de procesos CNE

Fuente: Plan-estrategico-cne.pdf
http://cne.gob.ec/documents/lotaip/6.planificaciostitucional/2013/30047737-plan-

estrategico-cne.pdf
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1.1.5 Control interno

Control. (Del fr.contréle). m. Comprobacion, insp@n, fiscalizacion,
intervencion. Dominio, mando, preponderancia. @i¢cdespacho, dependencia, etc., donde se
controla.

Segun Horngren (2012), “el control interno es pdetéa administracion organizacional,
tiene como funcion verificar que las aplicaciongsiinas sean correspondientes a las politicas

y salvaguarda de los activos de la empresa.” (pay.2

Segun Blanco (2005) el control interno “es un pso¢@jecutado por la junta directiva
0 consejo de administracion de una entidad, pgrgpo directivo y por el resto del personal,
disefiado especificamente para proporcionarlesigaguazonable de conseguir en la empresa

los objetivos planteados”.

Entonces el control interno es el conjunto de amspactividades, normas, registros,
procedimientos y métodos, que desarrollan autoeslgdsu personal a cargo, con el proposito
de evitar posibles riesgos que puedan afectaroagknizacion; su estructura esta basada en
cinco componentes funcionales, que son:

* Ambiente de control

» Evaluacién de riesgos

» Actividades de control gerencial

* Informacién y comunicaciéon

e Supervisiéon

1.1.5.1 Caracteristicas del control interno
Segun Barquero (2013) indica que las caractersstited control interno, son las
siguientes:
l. Es aquel que forma parte de los sistemas cadgabhancieros y de informacion
operacional de la compaiiia.
Il. Es aquel que corresponde a la autoridad supeoio el fin de determinar, conservar
y corregir el control interno.

lll. El funcionario es el encargado de dirigir ehtrol interno.
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IV. Las transacciones deben de registrarse de maeetinente.

1.1.5.2 Objetivos del control interno

Segun Cardozo (2012), los objetivos del contrarimd son:

Reducir Riesgos

Identificar fraudes y problemas internos

Recaudar informacion sobre las areas administstfirsancieras y contables de la
empresa, de forma objetiva y veridica

Definir procedimientos que afecten las areas antrxionadas

Resguardar los recursos activos, de la empresa

Incentivar el desarrollo de las funciones del peato

Determinar las operaciones que produzcan perdidésrapo y recurso

Detectar desperdicios innecesarios tanto matesrabcen tiempo

Mediante la evaluacion y graduar la extension délisis

Detectar los riesgos inherentes a la cartera ditaré

Segun Blanco (2005) los objetivos del control inteson:

Proteger los activos y salvaguardar los bienea dwstitucion.

Verificar la razonabilidad y confiabilidad de lomformes contables y
administrativos.

Promover la adhesion a las politicas administratestablecidas.

Lograr el cumplimiento de las metas y objetivoggpamados.

El propdsito del control interno se basa en ayadks empresas a organizarse para

llegar al cumplimiento de cada una de las metgsyastas.

Segun Blanco (2005) “El control interno dispone @ico componentes

interrelacionados a los procesos administrativessguclasifican como:

1.1.6 Ambiente de control interno

“Consiste en el establecimiento de un entorno gtimale e influencie la actividad del

personal con respecto al control de sus actividades
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Evaluacion de riesgos “es el analisis de riesgos significativos pdrauenplimiento
de los objetivos y la manera 6ptima de determiogriegos que necesitan ser mejorados. Asi
como también considera las estrategias para lacalimanipular los riesgos especificos que
se relacionen con los cambios, tanto los que &eyari en el entorno de la organizacion como

en el interior de la misma”.

Actividades de control- como su nombre lo indica son actividades queuggela
gerencia y el resto del personal de la entidad garacumplimiento periédicamente con las

responsabilidades asignadas.

Informacion y comunicacion- Estan disefiados en toda la entidad y sus elesent
abarcan los objetivos de control. De manera ampghkaconsidera que existen controles

generales y controles de aplicacion sobre losmsasgale informacion.
Supervision y seguimiento Los sistemas de control se encuentran plantepal@s
ejecutar en determinados momentos. Claro estaayaeefio se tomaron en consideracion los

objetivos, riesgos y las limitaciones inherentesoaltrol (Blanco, 2005).

Categorias del control internoLo indicado por Lybrand (2012), el control inters®

divide en controles generales y controles espesific
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1.2 MARCO CONCEPTUAL

1.2.1 Almacenamiento

Proviene del arabe, especificamente de la palabradjzan”, que puede traducirse como “el
depdsito” 0 “el almaceén”. En concreto se denomimaeenamiento al proceso de guardar y custodiar
existencias; un componente importante es el sistiemmaanejo de inventario, este permite tener
localizado en todo momento cualquier productoliBheenamiento es una caracteristica propia del
ser humano ésta es realizada con un fin espegifiapje se estima siempre poder volver a usar en

caso de que sea necesario lo guardado.

1.2.2 Control
El control es una actividad fundamental dentr@adedanizacion, éste permite comprobar el
desempefio de las areas que en ella funcionanndtmgide esta manera verificar si se estan

cumpliendo con los propositos propuestos y tonsardarecciones cuando sean necesarias.

1.2.3 Existencias
Son los bienes almacenados que posee la empresa gpara el consumo de ésta,

transformacion o para proceso de ventas.

Segun el nivel Productos terminados: su venta puede ser rapida e inmediata

del proceso al mercado

productivo i R
Productos en curso: estan en proceso de fabricacion

Materias primas: son las materias que se usaran en el proceso
productivo, es mercancia sin transformar.

1.2.4 Logistica
Es el manejo de la adquisicion de los bienes desdeaslado, almacenaje para obtener
resultados que sean favorables y lucrativos pamafaesa; en pocas palabras la logistica permite la

organizacion de una empresa.
1.2.5 Flujograma

Utilizado para representar graficamente procesdgementes areas, conocido también como

diagrama de flujo.
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J

J  Inicio o finalizacion del diagrama

Etapa del proceso o realizacion
de una actividad

Etapa de analisis o toma de
decision

Realizacion de un documento

DAOL

Creacion de base de datos

[
|
N

Actividad de control

Auditoria o proceso

Caneccién o relacion con el
resto del diagrama

Comentario

Creacién o uso de un archive

1o+o P!

Direccion en la que va el flujo

————— Limite del diagrama de flujo

Grafico 2: Ejemplo diagrama de flujo
Fuente: (A. 2011,08. Ejemplo de Diagrama de flujflumgrama. Revista Ejemplode.com. Obtenido 08,12@e http://mww.ejemplode.com/9-
negocios/129-ejemplo_de_diagrama_de_flujo_o_flajpgrhtml)

1.2.6 Inventario
Para Perdomo, inventarios es: “Conjunto de biengsdreos, tangibles y en existencia,
propios y de disponilidad inmediata para su consfimateria prima), transformacion (productos en

procesos) y venta (mercancias y productos ternijiadp.72)

El inventario son los bienes almacenados de foetadlatia y ordenada sean estos destinados
para realizar compra, venta, uso o cambio, endiatrimonio con el que cuenta una organizacion

0 persona.

1.2.7 Procedimientos

Para Melinkoff, R (1990): "Los procedimientos cstesen describir detalladamente cada una
de las actividades a seguir en un proceso lalpanaimedio del cual se garantiza la disminucién de
errores". Entonces es la forma de ejecutar, degencde seguir paso a paso el cumplimiento de una

accion para lograr algo.

1.2.8 Estructura de los manuales de procedimientos
La siguiente estructura es tomada del libro “Omgaidn de empresas” de (Franklin, 2009:
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253-263):

Identificacion: aqui se incluyen los datos de la empresa, logatgubre de la empresa,
denominacion del manual, fecha de elaboracion, rmideepaginas y datos relativos a la
o las revisiones del manual.

indice: Presenta la relacion de las secciones y pagies®auan parte del documento.
Introduccion: Es una breve explicacion del contenido total deiumal.

Objetivo: Muestra que es lo que se quiere lograr con dichordento.

Alcance: Lugar y areas donde se aplicara el manual.

Politicas: Normas y lineamientos generales que facilitanelgponsabilidad de los
diferentes procesos que se realizaran por medis geocedimientos implantados.
Responsables:Son los cargos o la unidad administrativa queetiansu cargo la
preparacion y aplicacion del procedimiento.

Procedimientos Son los procesos que se presentan por escritnieddo cargos y
responsables de dichos procedimientos de comagalidvarlos a cabo.

Glosario: lista de conceptos relacionados con el conterétlmenual. Los manuales de
procedimientos tienen su orden y estructura, elgosstar elaborados de forma clara,
concisa y capaz de brindar la informacién neceparmaplicar o resolver cualquier tarea
gue se dispongan a realizar para poder llegdaeilaompresion por parte de los usuarios

en este caso de los funcionarios de la institucion.

1.3 MARCO CONTEXTUAL

1.3.1 Fundamentacion Historica Consejo Nacional Edtoral

Dentro de nuestra evolucion histérica existe ungliamgama de organismos que

indistintamente se han encargado del ejercicicadi@rcion electoral. Podriamos citar a las

Asambleas Electorales, Asambleas Parroquialesagdutiectoras, Juntas de Recepcion del

Voto, Comisiones de Escrutinios, entre otros; eadade estos organismos estaban integrados

de formas muy variadas; asi, en algunas existiceseptacion de la iglesia, de la Funcién

Judicial, de los Cabildos o Consejos Municipalés, e

No seria sino hasta 1945 que se procedi6 a laiéreae una Funcion Electoral

independiente, al menos desde la perspectivauostital. EI Art. 21 de dicha carta incluyé
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expresamente la creacion de una “...funcién elattodependiente y autbnoma denominada

Tribunal Supremo Electoral.

El Tribunal Supremo Electoral (TSE) fue el maxinngamismo de sufragio en Ecuador,
hasta 2008. A partir de la entrada en vigenciadednstitucion de 2008, el Consejo Nacional
Electoral asumio ciertas funciones del Tribunalr8om Electoral y otras pasaron a manos del

nuevo Tribunal Contencioso Electoral.

Con sede en la ciudad de Quito, éste organismaestiituido por 5 vocales que son
elegidos por el Consejo de Participacion Ciudaga@antrol Social por medio de concurso de
meéritos y oposicion, para un periodo en funciones6dafos, teniéndose que renovar

parcialmente cada 3 afos, el Presidente y Viciglanete son elegidos de entre sus vocales.

Como indica la Ley Organica Electoral, en el AB.rienciona: “La Funcién Electoral
garantiza el ejercicio de los derechos politicos sgiexpresan a través del sufragio, asi como
los referentes a la organizacion politica de ladaiania. La Funcion Electoral estara
conformada por el Consejo Nacional Electoral yré@dnal Contencioso Electoral.

Estos érganos tendran sede en Quito, jurisdiccamonal, autonomia administrativa,
financiera y organizativa, y personalidad juridpa@pia y se financiaran con recursos del

Presupuesto General del Estado”.

En la actualidad el Consejo Nacional Electoral digatal autonomia financiera y
administrativa ya que antes de la promulgaciénad€dnstitucion del Ecuador de 2008, el
Consejo Nacional Electoral era regido por el TmduSupremo Electoral, cuenta con 24

delegaciones Provinciales es decir en cada uresdadvincias del pais.

La Constitucion de la Republica del Ecuador 20@8emnina en el Art. 219 que: “El

Consejo Nacional Electoral tendra, ademas de tasdoes que determine la ley, las siguientes:
1. Organizar, dirigir, vigilar y garantizar, de neaa transparente, los procesos
electorales, convocara elecciones, realizar lospabos electorales, proclamar los
resultados, y posesionar a los ganadores de lasales.

2. Designar los integrantes de los organismosakdes desconcentrados.
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3. Controlar la propaganda y el gasto electoralpcer y resolver sobre las cuentas que
presenten las organizaciones politicas y los cataid

4. Garantizar la transparencia y legalidad de loggsos electorales internos de las
organizaciones politicas y las demas que sefig.la

5. Presentar propuestas de iniciativa legislatolares el &mbito de competencia de la
Funcion Electoral, con atencién a lo sugerido pdridunal Contencioso Electoral.

6. Reglamentar la normativa legal sobre los asugas1 competencia.

7. Determinar su organizacion y formular y ejecstapresupuesto.

8. Mantener el registro permanente de las orgaioizes politicas y de sus directivas, y
verificar los procesos de inscripcion.

9. Vigilar que las organizaciones politicas cumpdan la ley, sus reglamentos y sus
estatutos.

10. Ejecutar, administrar y controlar el financianio estatal de las campaias
electorales y el fondo para las organizacionesipadi.

11. Conocer y resolver las impugnaciones y reclamdsinistrativos sobre las
resoluciones de los organismos desconcentradositdul@s procesos electorales, e
imponer las sanciones que correspondan.

12. Organizar y elaborar el registro electoral gk y en el exterior en coordinacion
con el Registro Civil.

13. Organizar el funcionamiento de un instituto ideestigacion, capacitacion y

promocién politico electoral.”

1.3.2 MISION, VISION

Segun Plan Estratégico Institucional 2011-2014 @ehsejo Nacional Electoral

acuerda:

“Mision: Fortalecer la democracia en el Ecuador, garantzésdderechos politicos y

la organizacion politica de la ciudadania, promudie el ejercicio de la democracia

comunitaria y ejerciendo rectoria, planificaciGegulacion y el control de los mecanismos de

democracia directa y representativa.”

Segun Plan Estratégico Institucional 2011-2014 @ehsejo Nacional Electoral

acuerda:
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“Vision: Para el 2021, ser la institucion Electoraferente a nivel regional por su
autonomia, innovacion en automatizacion del vasmsparencia, eficacia e inclusién en la
organizacion y gestion de los procesos electordtetaleciendo el sistema politico y la

democracia en el Ecuador.”

1.3.3 LINEAS ESTRATEGICAS DE ACCION

Procesos
Electorales

Promocion
Politico
Electoral

Organizaciones
Politicas

Normativa

Fortalecimiento Institucional

Gréfico No. 2 Lineas estratégicas de accion

Fuente: Plan estratégico CNE -2010
http://cne.gob.ec/documents/lotaip/6.planificaciostitucional/2013/30047737-plan-estrategico-cnk.pd

. Implementacion de procesos electorales

«  Apoyo al fortalecimiento de organizaciones politicas

«  Promocion del ambito politico-electoral en la sociedad
. Desarrollo de normativa politico electoral

. Fortalecimiento institucional del CNE y la funcién electoral
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1.3.4 Estructura Organizacional
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Grafico No. 3Estructura organizacional
Fuente: http://cne.gob.ec/es/transparencia/2015/@&gory/168-al-estructura-organica-funcional
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Grafico NO. 4Eestructura desconcentrada

Fuente: Estructura—orgénica—funcional
http://cne.gob.ec/es/transparencia/2014/1-informasn-administrativa/category/3-a-estructura-organicafuncional
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1.3.5 Cddigo de ética del CNE
Este esta dirigido orientar al Consejo Nacionattlal hacia el estricto cumplimiento

de sus funciones dentro de un marco comun de prasgivalores y directrices éticas, cuyo

objetivo principal es observar el comportamienta fprma de relacionarse entres servidores y

con la sociedad en general

1.3.6 Actividades del Consejo Nacional Electoral del Oro

Dentro de las actividades g esta Institucion raaknemos:

1.
2.

10.
11.
12.

13.
14.

Planificar, dirigir, vigilar y garantizar los proses electorales de la jurisdiccion.
Conocer, resolver e informar, al Consejo Nacionetteral acerca de los aspectos
relativos a la organizacion y funcionamiento adstmaitivo y financiero de la
Delegacion Provincial que exceda del ambito de etemzia de la misma.
Efectuar el andlisis e informar al Consejo Nacidtlattoral, sobre la proforma de
presupuesto ordinario y electoral.

Receptar justificaciones de no sufragantes y/o Mresnde Juntas Receptoras del
Voto que no asistieron a cumplir con su obligacion

Receptar y registrar desafiliaciones de las orgaiones politicas y renuncias de
los movimientos independientes.

Entregar certificados de votacion

Receptar y tramitar solicitudes de Revocatoriasldedato

Receptar y tramitar solicitudes para la creaciomseripcion de movimientos
independientes a nivel provincial, cantonal y pgural

Emitir certificaciones de empadronamiento, de adibnes politicas y voto
facultativo

Receptar y tramitar las directivas provincialesadeorganizaciones politicas
Asesorar a organizaciones politicas y ciudadangeanral sobre materia electoral
Conocer y resolver los expedientes del gasto ekdctde las organizaciones
politicas a nivel provincial, cantonal y parroquial

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA)

Receptar Cambios de Domicilio Electoral
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Gréfico No. 5: Flujo de trabajo Planta Central
Fuente: Direccién Nacional de Planificacion y PrigeCNE

1.3.7 DESCRIPCION BREVE DE FUNCIONES DE LOS DEPARTAMENTOS
1.3.7.1 ADMINISTRACION

1.
2.

10.
11.

12.

Gestion Provincial de Proveeduria y Adquisiciones:

Reporte de pago del alquiler, servicios de mantemto e impuestos que generen
los bienes inmuebles de la Delegacion Provincietteral.

Informe de solicitudes de adquisiciones de matsiglara el mantenimiento y
construccion de obras en el &mbito provincial.

Informe de solicitud de pago por utilizaciéon de twstibles, lubricantes y por
compra de piezas y accesorios de vehiculos enlet@provincial.

Informe de contratos publicos y poélizas de la Daté@n Provincial.

Informes de mantenimiento de bienes y vehiculosl @mbito provincial.

Ordenes de movilizacion y salvoconductos de vebscule la Delegacion
Provincial.

Actas de entrega recepcion de vehiculos en el amhotincial.

Informe de vehiculos de la Delegacion Provinciatrioalados y documentos
habilitantes en el ambito provincial.

Informe de accidentes de vehiculos de la Delegdeiowincial.

Registros de solicitudes de pagos de serviciostgsnternet y telefonia mévil en
el ambito provincial.

Informe de gestion de servicios generales y agsigtedministrativa
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1.3.7.2 Departamento de Compras Publicas

Las compras publicas en el Ecuador tienen un ssganque vigila los procesos por los
cuales las personas naturales y juridicas ofreasrnbignes y servicios al Estado. La Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion PaljlilOSNCP) instituy6é para estos fines
el “Sistema Nacional de Contratacién Publica”, ebobjetivo de regular los procedimientos
de contratacion para la adquisicién o arrendamidatbienes, ejecucion de obras y prestacion

de servicios al Estado.

Segin LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATGION
PUBLICA

Art. 1.- Objeto y Ambito.- Esta Ley establece e$t8na Nacional de Contratacion
Publica y determina los principios y normas pagula los procedimientos de contratacion
para la adquisicién o arrendamiento de bienesuei@ae de obras y prestacién de servicios,
incluidos los de consultoria, que realicen:

1. Los Organismos y dependencias de las Funciaidssthdo.

2. Los Organismos Electorales

Por lo anteriormente anotado el Consejo nacionad@oun organismo electoral se debe
regir por la ley organica del sistema nacional dletratacion publica para la adquisicion de
bienes.

* Plan anual de contrataciones de la Delegacion Rei@bie informe de ejecucion.

» Pliegos de todos los procedimientos precontracuddda Delegacion Provincial.

* Registro de procesos de compras publicas de lagBatan Provincial.

» Actas de contratacion publica de la Delegacion iroiad.

* Registros de documentacion precontractual, corstnai@ctas de entrega recepcion de

compras publicas de la Delegacion Provincial.

1.3.8 QUIPUX

El Consejo Nacional Electoral se rige a la utdida del sistema Quipux el cual es un
servicio web que la Subsecretaria de Tecnologidsfdenacion de la Secretaria Nacional de
la Administracion Publica; este sistema permiteegistro, control, circulacion y organizacion

de los documentos digitales y/o fisicos que seaenyireciben en una Institucion esta puede

25



ser.

Interna: Informacién que se remite y se recibeodediferentes departamentos dentro
de la misma organizacion.
Externa: Emitida por diferentes entidades, aderada dnviada por la ciudadania a su

institucion.

Beneficios que Quipux ofrece a sus usuarios:

Garantizar accesibilidad a los documentos

Organizacion, control y seguimiento de documentos

la tramitacion administrativa

Normalizar emision, envios y recepcion de docungento

Establecer politicas de conservacion de documemta®porte papel y electrénico
Ahorro de espacio fisico para almacenamiento dardentos

Disminucion del riesgo de la pérdidas por incendiolos, inundaciones, otros
Acceso inmediato a los documentos independiententEiiugar geografico
Busqueda de documentos definiendo criterios desaate forma flexible y facil
Consulta simultanea de varios usuarios

Reproduccién y envio de documentos obviando dhttadisico

Inviolabilidad de la informacién a través de mesaros de seguridad digital
Minimizacion de tiempos de distribucion y consuleadocumentos institucionales
Disminucion de impresion de documentos

Apoyo a la conservacion del ambiente

Incluye la firma electrénica

1.3.9 Marco Legal
1.3.9.1 Control de bienes

Segun Acuerdo de la Contraloria General del Estddiel Registro Oficial 751 de 10-

may.-2016 REGLAMENTO ADMINISTRACION Y CONTROL DE BINES DEL SECTOR

PUBLICO, en los siguientes articulos se dispone que

“Art. 1.- Ambito de aplicacion.- El presente Regkmto regula la administracion,

utilizacion y control de los bienes y existenciaspiopiedad de las instituciones, entidades y
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organismos del sector publico y empresas publaaaprendidas en los articulos 225 y 315 de
la Constitucion de la Republica del Ecuador, ediidade derecho privado que disponen de
recursos publicos en los términos previstos ertieldo 211 de la Constitucion de la Republica

del Ecuador y en los articulos 3 y 4 de la Ley Qiggade la Contraloria General del Estado, y
para los bienes de terceros que por cualquier causayan entregado al sector publico bajo su

custodia, depdsito, préstamo de uso u otros setesjan

Art. 2.- De las personas responsables.- Este regimmnige para todos los servidores/as
publicos y toda persona que, en cualquier formawadguier titulo, trabajen, presten servicios
0 ejerzan un cargo, funcién o dignidad entre elasguiblico; y, para personas juridicas de
derecho privado que dispongan de recursos publiespnformidad a lo sefialado en la Ley
Organica de la Contraloria General del Estado,oeque fuere aplicable, a cuyo cargo se

encuentre la custodia, uso y control de los bieeé&stado.

Para efectos de aplicacion de este reglamenta sesponsables de la administracion,
registro, control, cuidado, uso y egreso de losidsede cada entidad, quienes ocupen los
siguientes cargos/puestos o quienes hagan sus veces

Responsable de la Unidad de BieneSera el/la encargado/a de dirigir, administrar y

controlar los bienes y existencias de la entidadyanismo.

Guardalmacén- Sera el/la responsable administrativo del cérdgrola inspeccion,
recepcion, registro, custodia, distribucion, congeidn y baja de los bienes institucionales.

Custodio Administrativo.- Sera ell/la responsable de mantener actualizéa®os
inventarios y registrar los ingresos, egresossptaaos de los bienes en la unidad, conforme a
las necesidades de los usuarios. El titular de ceni@dad administrativa de la entidad u
organismo, designara a los Custodios Administratigegun la cantidad de bienes e inventarios

de propiedad de la entidad u organismo y/o fredaede adquisicion de los mismos.
Usuario Final.-Sera el/la responsable del cuidado, uso, custodimservacion de los

bienes asignados para el desempefio de sus fungidossque por delegacién expresa se

agreguen a su cuidado.
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Art. 3.- Del procedimiento y cuidado.- La maximdaidad, a través de la unidad de
administracion de bienes o aquella que cumpliete #&s a nivel institucional, orientard y
dirigira la correcta conservacion y cuidado deb@nes publicos que han sido adquiridos o
asignados para su uso en la entidad u organisme ga&hallen en su poder a cualquier titulo:
depdsito, custodia, préstamo de uso u otros setasjae acuerdo con este reglamento y las
demas disposiciones que dicte la Contraloria Gerdel Estado y la propia entidad u

organismo.

Con este fin, nombrard un Guardalmacén o quien bagaveces, de acuerdo a la
estructura organizativa y disponibilidades pressfar@as de cada entidad u organismo. Toda
entidad u organismo del sector publico o privade djsponga de recursos publicos, cuando el
caso lo amerite, estructurard una unidad encardadka administracion de los bienes y

existencias.

La conservacion y el buen uso de los bienes yendgds, sera de responsabilidad de
los Usuarios Finales que los han recibido paraeskchpefio de sus funciones y labores

oficiales.

La identificacion, el registro, el almacenamienta, utilizacion y el consumo
responsable de los bienes y existencias institatgsnpromoveran la aplicacion de buenas

practicas ambientales con el fin de reducir la@ammacion y el desperdicio.

Las bodegas estaran adecuadamente ubicadas, c@ataiastalaciones seguras y tendran

el espacio fisico necesario y solo las personaafjoean en ésta tendran acceso a sus instalaciones

Para la correcta aplicacion de este articulo, cautalad u organismo emitira las
disposiciones administrativas internas correspoiteie que sin alterar las normas del presente
reglamento, permitan:

a) Dejar constancia obligatoria en un acta de entreggpcion del momento en que se

efectle la entrega de bienes por parte del Provek@uardalmacén de aquellos, con
el fin de controlar, registrar y custodiar los leieentregados;
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b) El Guardalmacén entregara los bienes al Usuaral para las labores inherentes a su
cargo o funcion, en la cual, constaran las conaisioy caracteristicas de aquellos, de
lo cual dejaran constancia en una acta de enteegpaion;

¢) ElUsuario Final velara por la buena conservaaoidlado, administracion o utilizacion
de los bienes que le han sido entregados, conftamelisposiciones legales y
reglamentarias correspondientes;

d) El Guardalmacén entregara los inventarios al titldacada unidad administrativa o a
quien éste delegue, para su administracion, camtostodia;

e) Realizar la entrega recepcion de los bienes cordevencion del Guardalmaceén, el
Custodio Administrativo de la unidad y el UsuarindFdel bien, cuando se produzca
la renuncia, separacion, destitucion, comisioredésos o traslado administrativo del
usuario final de los bienes a él asignados;

f) El Guardalmacén o quien hiciera sus veces y syeqie trabajo, si lo tuviere,
mantendra los inventarios actualizados y abrirgskaria de cada bien en donde conste

todas las caracteristicas, destino y uso.

El dafio, pérdida y/o destruccién del bien, porigegktia o mal uso comprobados por la
autoridad competente, no imputable al deterioronabde las cosas, sera de responsabilidad del
Usuario Final que lo tiene a su cargo, y de losetes que de cualquier manera tienen acceso al
bien cuando realicen acciones de mantenimientparaeion por requerimiento propio, salvo que

se conozca o se compruebe la identidad de la pecsmisante de la afectacion al bien.

El Guardalmacén o quien haga sus veces, sin perjd& los registros propios de
contabilidad, debe disponer de informacion histsimbre los bienes manteniendo actualizados los
reportes individuales de éstos en la herramiefdanidtica administrada por el 6érgano rector de
las finanzas publicas, cuando apligue; ademas) ebligjacion formular y mantener actualizada
una hoja de vida util de cada bien o tipo de liependiendo de su naturaleza, en la cual constara
su historial, con sus respectivos movimientos, dagtes, valor residual, depreciacion, egreso y/o

baja.

El Guardalmacén o quien haga sus veces, entregpig del inventario de los bienes al

Custodio Administrativo de cada unidad administeatademas, entregara a cada Usuario Final, el
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detalle de los bienes entregados para su custodia gxclusivo en el cumplimiento de las labores

inherentes a su cargo

Art. 7.- Registros.- Los ingresos y egresos taetdignes de larga duracion, bienes de
control administrativo, asi como de las existenaiispondran de registros administrativos y
contables, conforme al Plan Operativo Anual dertdgd, al Plan Anual de Contratacion y a las

disposiciones sobre la materia expedidas por el Eaettor de las Finanzas Publicas.

El método de control de inventarios PermanenterpeRe se efectuara con la emision y
legalizacion de documentos de ingresos y egresbediga llevados en la unidad administrativa

encargada de su manejo y solo en términos de adasd

La documentacion relativa al movimiento de ingregosegresos se hard llegar
periddicamente a la unidad contable para la vatmraactualizacion y conciliacién respectiva de

forma semanal o mensual.

Art. 8.- Identificacion.- Todos los bienes de ladiaacion y de control administrativo
llevardn impreso un cddigo colocado en una parsiblei del bien, permitiendo su facil
identificacion y control, de conformidad a la nuae@dn que produzca la herramienta informatica

administrada por el 6rgano rector de las finanaatiqas, de forma automatica.

Para todos los bienes tecnolégicos y de comunitegjda unidad técnica de la entidad u
organismo, mantendra un registro actualizado de bmmes para la prestacion de servicios,
incluidos los de software de base o de aplicacigargiones de actualizacion, si cumplieren los

requisitos definidos por el Organo Rector de lasfizas Publicas.

Se identificard y verificard periddicamente todas Ibienes tecnoldgicos y de
comunicaciones en un registro que indique el estati@l, inventario fisico, I6gico y coordinara
una conciliacion con los registros contables firaws. Se llevara el registro de esos bienes son lo

documentos respectivos de aceptacion y firmasspemnsabilidad.

Art. 10.- Constatacion Fisica y Obligatoriedad dwentarios.- En cada unidad
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administrativa se efectuara la constatacion fidéckos bienes, por lo menos una vez al afio, en el
ultimo trimestre, con el fin de controlar los intemios en las entidades u organismos y posibilitar
los ajustes contables. En ella podran intervei@iuglrdalmacén o quien haga sus veces, el Custodio

Administrativo y el titular de la Unidad Administirza o su delegado.

De tal diligencia se presentara a la maxima awdride la entidad u organismo, en la
primera quincena de cada afio, un informe de lodtaess, detallando todas las novedades que se
obtengan durante el proceso de constatacion jisioaciliacion con la informacién contable y las
sugerencias del caso; ademas, el Acta suscritdopdntervinientes. Se enviara a la Unidad
Financiera o quien haga sus veces, copia del iefatenconstatacion fisica realizado para los

registros contables correspondientes.

Las actas e informes resultantes de la constatfisiéa se presentaran con sus respectivos
anexos, debidamente legalizados con las firmasodérmidad de los participantes. En la
constatacion de bienes inmuebles se revisara qlecsmentacion legal conste en los registros de
custodia de la unidad encargada de la administrat@dbienes y existencias, o la que haga sus

veces.

Cuando la entidad u organismo contrate serviciagws para llevar a cabo la toma fisica
de los bienes bajo las regulaciones de la Ley @rgéel Sistema Nacional de Contratacion Publica
y su reglamento general, el informe final presemtai como la base de datos, tendra la validacion
y conformidad del area solicitante en forma previta cancelacién de dichos servicios. La
contratacion de estos servicios se hara cuanaadasstancias asi lo exijan, siempre y cuando la
entidad u organismo cuente con el presupuestospamdiente y suficiente para efectuar dichos

gastos.

De acuerdo a las disposiciones legales vigentemrstatacion fisica dara validez a los
procesos de egreso y/o baja de los bienes, corpaduede los equipos informéticos, que
necesitaran el informe técnico correspondientecdsstatacion fisica permitira actualizar los
inventarios, la informacién contable en libros, foamar la ubicacion, estado y existencia de los

bienes, asi como determinar al Usuario Final erdasaguellos.
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El incumplimiento de los procedimientos de la catastion fisica serd sancionado por la
maxima autoridad de conformidad a las normas adtrativas pertinentes, a lo dispuesto en la Ley
Organica del Servicio Publico y su reglamento; idg Organica de la Contraloria General del

Estado y su reglamento, cuando el caso aplique.

La Fuerza Publica regulara en base a sus propiama@dministrativas que para el efecto
sean emitidas, lo relacionado a las sancionesependser impuestas por el incumplimiento de la

obligatoriedad de manejar los inventarios, confaanfeeprescrito en este articulo.

Art. 12.- De la clasificacion, control, identifigan, constatacion fisica y la obligatoriedad
de los inventarios.- Los bienes de control adnmatisb entre otros seran los siguientes:

- Utiles de oficina;

- Utensilios de cocina;

- Vajilla;

- Lenceria;

- Instrumental médico y de laboratorio;

- Libros;

- Discos y videos;

- Herramientas menores;

- entre otros.

La responsabilidad en el uso de estos bienesspomnde al Usuario Final al cual le hayan
sido entregados para el desempefio de sus funchdoe® podra hacer uso de estos bienes para

fines personales o diferentes a los objetivosutstinales.

Art. 14.- Registros.- Se registraran las adquis&sode existencias y sus disminuciones

conforme a las necesidades institucionales obsdwJarsiguiente:

- Estos registros seran controlados mediante el métled control de inventarios
Permanente 6 Perpetuo, con la emision y legalizad# documentos de ingresos y
egresos de bodega llevados en la unidad adminateicargada de su manejo y solo
en términos de cantidades.

- La documentacion relativa al movimiento de ingresosegresos se remitira

periddicamente a la unidad contable para la vatoraactualizacion y conciliacion
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respectiva. Dicha periodicidad podra ser semanamsual, en todo caso no podra ser
mayor a un mes.

- El Custodio Administrativo de cada Unidad Admirasitra llevara una hoja de control
por existencias, en la que constara: identificagidescripcion de los inventarios, fecha,
cantidad, nombre del Usuario Final y firma.

Art. 15.- Del control, de la obligatoriedad de intaios, y la constatacion fisica.- El
Guardalmacén entregara las existencias a la uadtadhistrativa solicitante.

El titular de la unidad administrativa delegar&aktodio Administrativo designado, para
efectuar las siguientes funciones: recepcion, adtranion, control, custodia, y distribucion de las
existencias.

El control de las existencias se manejara a tdeléso de un registro de ingresos y egresos,
sobre la base de lo sefialado en el articulo antri@resente reglamento.

El Custodio Administrativo informara sobre las redades del area a la que pertenece,
previa la autorizacion del titular de la unidad audstrativa correspondiente.

La constatacion fisica debera efectuarse por lmmena vez al afo, en el Ultimo trimestre,
a efecto de establecer correspondencia con lass aifontables o, cuantificar las diferencias
existentes.

En caso de encontrarse novedades, se validatiafestaacion con la que aparezca en las
hojas de vida util o en el historial de las exisi@sy se presentara un informe a la maxima aaibrid
de la entidad u organismo o su delegado, en leepiguincena de cada afo.

La identificacion de las existencias incluira ligresidad, caducidad y/o requerimiento de
manejo especial en su uso”
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CAPITULO Il

2. DIAGNOSTICO, ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULT ADOS

2.1 Diagnostico de la situacion actual

Descripcion de la institucion Consejo Nacional Eeal Delegacion de El Oro, los
items o articulos que necesitan ser distribuidagssipara atender las necesidades electorales
de la ciudadania, especialmente en época de alesciale esta manera la necesidad de
mobiliario, equipo tecnoldgico etc., llega a serymalta, pues cubren las necesidades de la
ciudadania con el objetivo de procesar su decigi@btener un coOmputo de su decision
expresada a traves del voto; estos articulos pasgacteristicas especiales como la necesidad
de gestionar equipo recibido en calidad de préstasde planta central y también el alquiler
de mobiliario, existe una gran dificultad de adguiobiliarios especialmente sillas y mesas
por cuanto no se cuenta con suficiente espaciofisdbdegas de almacenamiento para estos
articulos, con respecto al equipo tecnologico Gpueicion de los mismos se ve empafado por
cuanto la tecnologia queda obsoleta en periodoscontigs de tiempo por lo cual su compra y
almacenamiento se vuelven un problema de decisgpecto a los costos de almacenamiento

obsolescencia tecnologica etc.

Los espacios de bodega con los que contamos ndabrins requerimientos minimos
de almacenamiento y seguridad para almacenar biponesto que existe humedad, poca
vigilancia, ademas de son utilizadas para guarsigecalmente paquetes electorales lo que
implica que los articulos que se guardan en ekdoeml ser retirados para guardar paquetes

electorales que se vuelven prioridad en épocaat®pos electorales.

Los principales problemas que se identifican son:

 No existe una adecuada cadena de custodia parartioslos por cuanto los
encargados de las areas son contratados y sustittmehstantemente, perdiéndose
la responsabilidad de los encargados de éstosshiene

 Humedad excesiva en bodega galpén, salitre, utibnade bodegas para diversas
actividades, no priorizando el control de activos.

* Problemas para la adquisicion y pago a proveedores.
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* Excesiva burocracia para compras, alquileres etc.
* Puesto ocupados politicamente
* Mal ambiente laboral

* |nestabilidad laboral.

2.2 Analisis FODA

A continuacion, el detalle de las Fortalezas, @pudades, debilidades y amenazas
gue existen en el departamento Administrativo dénsitucion estatal Consejo Nacional
Electoral correspondiente a la Funcion ElectoehEdtuador provincia de El Oro.

Fuerzas Internas

Fortalezas:
*  Presupuestos amplios de pago.
* Cuentan con figura juridica y registros legale®nigs.

» Controles fisicos periddicos (inventarios fisiadsgqueos, etc.) de los bienes.

Debilidades:

* Inexistencia de manuales de procedimientos.

* Ausencia de espacios y ambientes con la prote@zda los bienes en el area de
bodega.

* Problemas con el manejo y rendimiento del softwéiigado para el control de las
operaciones de la empresa.

 Malas condiciones fisicas (iluminacion, techo) abién y espacio de bodegas
inadecuados.

* Problemas de pago a los proveedores.

* Personal no especializado.

» Alta politizacion.

» Dificultades en claridad de actividades a realparpuesto.
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Oportunidades:
* Crear un manual innovador que permita corregirsestmres y logar mantener un

inventario actualizado.

Amenazas
» Tiempos ajustados para realizacién de procesos.
* Ruptura de cadena de custodia.
» Cambios en administradores de los bienes.
* Poca responsabilidad de los usuarios finales.
* Excesivos tramites burocraticos.
* Falta de Control por parte de la contraloria.
* lrresponsabilidad de funcionarios.

» Poco apoyo de los lideres directores.

2.3 ANALISIS PESTEL
Estudia elementos externos politicos, econoOmiausakes, tecnolégicos, ambientales

y juridicos de la empresa u organizacion.

Mediante el uso de éste analisis al departameradmi@istrativo del Consejo Nacional
Electoral de EIl Oro, tenemos:

» Politicos: Contiene aquellos en los que interviene la admnaggn publica, la
legislacion, la politica, las restricciones y lstimulos gubernamentales que funcionan
en el momento de toma de decisiones en la insiituci

o Cambio de autoridades.

o Estabilidad politica

o Politicas gubernamentales
0 Leyes

o Organizacion y actitud de la Administracion

* Econdmicos: Determina la situacion econdémica de la institucpor lo tanto los
factores especificos del departamento administrativ

o Crecimiento de la economia, incremento de la irdtag el PIB.
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o Recesién econémica.
o Precio del petréleo a nivel internacional (presgpaueéel Estado)

o Contar con el Presupuesto necesario.

» Social: Contiene datos demograficos proporcionados pomsiitito Nacional de
Estadistica y Censos (INEC).
o Participacién ciudadana
o Nivel de educacion.

o0 Cobertura de servicios.

* Tecnoldgica: Establecer aquellos aspectos tecnoldgicos y devamon qué influyen

en el correcto desarrollo de proyectos/programastiociencia y eficacia:

0 Mecanismos/tecnologia de compra.
0 Manejo adecuado de software.

o Acceso a la tecnologia, licenciamiento, patentes.

Factores legalesRepresentan las clases normativos que presideieinar de las empresas
publicas.
- Leyes y marcos normativos vigentes.

- Figura legal como empresa publica.

2.4 ANALISIS E INTERPRETACION DE INFORMACION
2.4.1. INVESTIGACION DEL OBJETO DE ESTUDIO
2.4.1.1 DISENO DE LA INVESTIGACION
El disefio de la investigacion que se utilizara érpresente trabajo sera la no
experimental ya que las evidencias observadasahbke dan de forma natural, asi también vale

recordar que por el fin el estudio es descriptivual nos ayudara dentro de la institucion.
Se procede a la investigacion de los problemastesités haciéndolo de manera

exploratoria, la cual nos dio como resultado el feacionamiento del actual control de

inventarios para proceder en lo posterior apodarsoluciones.
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2.5 TECNICAS DE INVESTIGACION
2.5.1 Tipo de investigacion

Investigacion exploratoria

Llopis (2011) define que, “La investigacion exploréa se basa en adquirir informacion
para asi tener un enfoque general o a su vezueadamiliarizacién del hecho o problema que
se encuentra bajo estudio, este tipo de invesfigas Gtil para elevar el nivel de conocimiento

del investigador cuando este carece del mismog.(#@

La importancia de la investigacion exploratoriaicaden efectuar estudios tedricos
conceptuales, es por ello que las autoras tienaadasidad de conocer y definir plenamente
todo lo que se relacione en la elaboracion de umualale procedimientos para el control de
inventarios, siendo esta como posible solucionrdedél departamento administrativo del

Consejo nacional Electoral de El Oro.

Investigacion descriptiva

Segun lo manifestado por Merino (2015), “La invgation descriptiva se la toma en
cuenta para desarrollar estudios empiricos, buscando posible el investigador, explorar y
detallar de explicitamente el qué, como, cuandorygpé del acontecimiento o problema que

se encuentra en investigacion.” (Pag. 72)

Investigacion de campo

Segun lo manifestado por Elizondo (2011), “En laveBtigacibn de campo,
especificamente el investigador lleva a cabo e@rtamiento de la informacién en el lugar
donde persiste el problema, siendo de aquella raareta que se puede recopilar datos no

distorsionados ni adulterados por un entorno ifr¢abg. 63)

La investigacibn a su vez sera de campo, dado gu@eeesario conocer los
inconvenientes que se presentan dentro del CoNs&jonal Electoral Delegacion de El Oro,
éste tipo de estudio permitird obtener la inforrdadile forma palpable, veridica y visible,
dando cabida al alcance de la informacién muchoauoésreta que ayude en el conocimiento

del autor.
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2.6 Instrumento de la investigacion

El cuestionario

Segun lo expuesto por Bernal (2011), “El cuestionan teoria es un instrumento
constituido por un conjunto de pregunta logica®lyecentes, elaboradas con el fin de obtener
informacién acerca sobre un tema en particulastierdo dos tipos de cuestionarios para la

obtencion de informacion, abierto y cerrado.” (P4).

Especialmente utilizado en el desarrollo de unastyacion de las ciencias sociales,
ademas es una técnica extensamente empleadaremedstigacion cualitativa; su construccion,
aplicacion y tabulacion poseen un alto grado dieaty objetivo que implica verificar una serie de

variables.

Roberto H Sampieri (1.998) cita "el instrumento m#iizado para recolectar datos es el

cuestionario".

Teniendo en cuenta la importancia que tiene etiomesio en la investigacion, se elaborara
con el fin de realizar encuestas, por lo tantoplaguntas a utilizarse en la investigacion seran
cerradas, en donde las respuestas dadas por @gagtdrdvistado seran ajustadas a los parametros

del mismo.

2.7 Técnica de la investigacion
2.7.1 La encuesta

Para Diaz (2011) “La encuesta generalmente esdevada como una técnica de la
investigacion en la que el investigador ejercatiag@ntes a sus objetos de estudio reuniendo toda

la informacion que requiere para luego ser proeégddg. 13)

2.8 Poblacion y Muestra
2.8.1 Poblacion

Segun lo declarado por Icart & Pulpon (2013), “Roldin o universo es el conjunto de
individuos que tienen ciertas caracteristicas pipdades que son las que se desea estudiar. Cuando
se conoce el numero de individuos que la compa@eehabla de poblacion finita y cuando no se

conoce su numero, se habla de poblacion infinita”
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Se considera como poblacién a todo el personélaiedejo Nacional Electoral Delegacion

de El Oro, siendo estos 14 personas.

2.8.2 Muestra
Segun lo indicado por Tamayo (2013) “La muestraatesa en el principio de que la partes
representan el todo y por tanto refleja las caratiteas que definen la poblacion de la cual fue

extraida, lo cual nos indica que es representafiRag. 176)

En relacién a la muestra, su tamafio estar complaedi el total de la poblacién, es decir

se tomard en cuenta a los 14 funcionarios detituizién.

2.8.3 Tamafo de la muestra
Ya que la muestra utilizada no es tan amplia nieafidrmula por lo tanto la muestra es

igual al universo.

Poblacion Finita
Se utilizara la formula
En donde:
Tamario de la muestra
Tamarno de la poblacion
Posibilidad de que ocurra un evento, p =0,5
Posibilidad de no ocurrencia de un eventoQgh=

Error, se considera el 5%; E = 0,05

N m&e T Z2 3

Nivel de confianza, para el 95%; Z = 1,96

2.9 Proceso de la seleccion
Para esta investigacion se ha realizado manereafjga@ue participaran el total de sujetos
de la poblacion; es decir que en la institucionsacseleccionara al personal para realizar las

encuestas debido a que su poblacion es muy pegueff@quiere la aplicacion de férmula alguna.

2.10 Recoleccién y procesamiento de la informacion

Para (Borda, 2009). “la recopilacion conlleva abiéencion de informacion que permiten
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adquirir conocimientos acerca del tema de investiga el procesamiento de la informacion,
permite que el estudio pueda ser finalizado, ya aywela a la recoleccion de informacién

estructurada para la finalidad de investigacioag(p@is)

De acuerdo a lo mencionado por Borda (2009), laleecion de datos se realizara a través
de entrevistas las cuales estan dirigidas a cadldaulos colaboradores en todos los departamentos

de la institucion éstas se las efectuara de foersopal.

2.11 ANALISIS DE LOS RESULTADOS
Como analisis de la situacion actual se indica®lltado de las encuestas aplicadas a los
funcionarios, considerando para esta encuesta aflacon de 14 personas. Las preguntas a
considerarse fueron las siguientes:
1) ¢Considera usted importante para una institucibe denejar un correcto control de
inventarios?
2) ¢Dentro del puesto que usted desempefia, existefalgreso de control?
3) ¢Conoce usted si el Consejo Nacional Electoraldaelén ElI Oro cuenta con un
sistema de control de inventarios?
4) ¢Cuenta usted con las herramientas necesariasopdnalar el inventario?
5) ¢Tiene conocimiento usted cual es el procedimestguir en caso de que se extravie
algun bien a su cargo?
6) ¢Los bienes que se encuentran registrados a s ®angos que estan bajo su custodia
actualmente?
7) ¢ Conoce la ubicacion fisica de todos los bienegstaa bajo su responsabilidad?
8) Piensa usted que el déficit en la logistica dentares problematiza su trabajo?
9) ¢Considera usted importante que el Consejo Nackieatoral Delegacion El Oro
cuente con un manual de procedimientos para elotolatinventarios?
10) Conociendo los beneficios de un manual de procediws, el cual mejoraria el control

de inventario, estaria dispuesto a implementarlo

A continuacion el detalle de los resultados erataplcuadros respectivos a cada pregunta,
a la encuesta realizada a los funcionarios del€@hacional Electoral.
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1. ¢Considera usted importante para una institucion dee manejar un correcto control
de inventarios?

Frecuencial Frecuencid

absoluto relativa
Caracteristicas

Total acuerdo 10 71,43%
Parcial acuerdo 3 21,43%
No esta de acuerdo il 7,14%
Total 14 100,00%

Cuadro No. 1 Manejar correcto control de inveptari

100,00%

M Frecuencia relativa

71,43%
0,00% 20,00% 40,00% 60,006 80,00 100,00% 120,00%

Grafico No. 6 Manejar correcto control de inventario

Para el 71.43% de los funcionarios es importamecgsario que en la institucion se maneje un
control de inventarios de forma correcta; mientjas un 21.43% esta en parcial acuerdo y un

7.14% no esta de acuerdo.
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2. ¢Dentro del puesto que usted desempenia, existe alqaroceso de control?

Frecuencia| Frecuencia

Caracteristicas absoluto relativa
Si 8 57,14%
No 6 42,86%
Total 14 100,00%

Cuadro No. 2 Existencia de proceso de control

Frecuencia absoluto M Frecuencia relativa

Gréfico No. 7 Existencia de proceso de control

El 57.14% de los encuestados afirma contar corragepo de control de inventarios en su area
de trabajo, mientras que un 42.86% menciona nizartihingln proceso; en cuanto a esta

pregunta todo el personal deberia contar y empleaontrol de inventarios.
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3. ¢Conoce usted si el Consejo Nacional Electoral Dgheidn El Oro cuenta con un

sistema de control de inventarios?

Caracteristicas

Frecuencia| Frecuencia
absoluto relativa

Si 5 35,71%
No 9 64,29%
Total 14 100,00%

Cuadro No. 3 Conocimiento de sistema de contrahaentarios

1 35,71%

0,00% 20,00% 40,00%

60,00%

100,00%

80,00% 100,00% 120,00%

Grafico No. 8 Conocimiento de sistema de conteolindentarios

El 64.29% de los encuestados indic6 no tener camento si en el Consejo Nacional Electoral

Delegacién El Oro cuenta con un sistema de cod&dhventarios, mientras que el 35.71%

manifestd si tener conocimiento de ello. Mediaoteresultados se refleja que la mayoria de

los trabajadores de la institucion no tienen cangato en cuanto al control de inventarios que

se maneja en la misma; por lo que es de vital itapora la existencia de un manual de

procedimientos que especifique cada uno de loeposco pasos que se deben de emplear para

el correcto manejo de inventarios.
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4. ¢Cuenta usted con las herramientas necesarias patantrolar el inventario?

Frecuencia| Frecuencia

Caracteristicas absoluto relativa
Si 11 78,57%
No 3 21,43%
Total 14/ 100,00%

Cuadro No. 4. Herramientas necesarias para catgrimiventarios

1 2 3

# Frecuencia absoluto = Frecuencia relativa

Gréfico No. 9 Herramientas necesarias para cod&ahventarios

El personal del Consejo Nacional Electoral en ud3% aseguro contar con las herramientas
necesarias para el control de inventarios, mientqas un 78.55% no cuenta con las
herramientas necesarias; evidenciando la necedelath manual de procedimientos para un

control de inventarios.
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5. ¢Tiene conocimiento usted cual es el procedimiendoseguir en caso de que se extravie

algun bien a su cargo?

Frecuencia| Frecuencia

Caracteristicas absoluto relativa
Si 8 57,14%
No 6 42,86%
Total 14|  100,00%

Cuadro No. 5 Procedimiento de bien extaviado

S| NO TOTAL

# Frecuencia absoluto  ® Frecuencia relativa

Grafico No. 10 Procedimiento de bien extaviado

Como se puede observar el 57.14%, es decir 8 fuaas conocen cudl es el procedimiento a
seguir en el caso de pérdida de los bienes quecseran bajo su responsabilidad, mientras

gue el 42.86% desconocen que es lo que deben ¢twmedo un activo fijo que esté bajo su

cargo se extravia
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6. ¢Los bienes que se encuentran registrados a su caygon los que estan bajo su

custodia actualmente?

Frecuencia| Frecuencia

Caracteristicas absoluto relativa
Si 6 42,86%
No 8 57,14%
Total 14/  100,00%

Cuadro No. 6 Bienes a su cargo, estan bajo sodiast

N NO TOTAL

# Frecuencia absoluto = Frecuencia relativa

Gréfico No. 11Bienes a su cargo, estan bajo siodias

Al preguntar a los empleados si los bienes quacgeatran registrados a su cargo, son los que
estan bajo su custodia actualmente, sélo contégid.&% que Sl, mientras que un 57.14%
gue dijo NO saberlo, lo que significa que en suariayno conocen que bienes son los que
estan bajo su responsabilidad, por lo que se esi@éanfalta de control de inventarios.

47



7. ¢Conoce la ubicacion fisica de todos los bienes cpstan bajo su responsabilidad?

Frecuencia| Frecuencia

Caracteristicas absoluto relativa
Si 7 50,00%
No 7 50,00%
Total 14| 100,00%

Cuadro No. 7 Ubicacion fisica, bienes bajo suanlist

100,00%

S| NO TOTAL

® Frecuencia absoluto  ® Frecuencia relativa

Gréfico No. 12 Ubicacion fisica, bienes bajo satodia

Al preguntar si conocen la ubicacion fisica de tdlms bienes que estan bajo su
responsabilidad doce funcionarios contestaron ¢ugies representa el 50% del total
mientras que el otro 50% si conocen donde estésttms activos fijos que fueron

entregados para el desempefio de su trabajo.

48



8. ¢Piensa usted que el déficit en la logistica de emarios problematiza su trabajo?

Frecuencia| Frecuencia

Caracteristicas absoluto relativa
Si 5 35,71%
No 9 64,29%
Total 14| 100,00%

Cuadro No. 8 Deficif en logistica problemetizatisabajo

00,007

S| NO TOTAL

# Frecuencia absoluto = Frecuencia relativa

Gréfico No. 13Deficif en logistica problemetizatsabajo

Al preguntar a los objetos de estudio si el défitla logistica complica sus actividades
laborales, el 35.71% supo estar en total acuerddecmterrogante expuesta, mientras que el

64.29% dijo que no esta de acuerdo.
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9. ¢Considera usted importante que el Consejo Nacion&llectoral Delegacién El Oro

cuente con un manual de procedimientos para el caot de inventarios?

Frecuencia| Frecuencia

Caracteristicas absoluto relativa
Total acuerdo 12 85,71%
Parcial acuerdo 2 14,29%
No esté de acuerdo 0 0,00%
Total 14/  100,00%

Cuadro No. 9. Importancia de un manual de proceditos

P 14,29% ,00%

Parcial acuerdo No este de acuerdo

Frecuencia absoluto M Frecuencia relativa

Gréfico No. 14 . Importancia de un manual de pdon&ntos

A través de los resultados se puede evidenciarala gecesidad de la implementacion de un
manual de procedimientos que controle de maneraatarel movimiento de los inventarios,
ya que el 85.71% de los encuestados indico estémtahacuerdo en que Consejo Nacional
Electoral Delegacion ElI Oro necesita un manual decqaimientos para el control de

iInventarios, mientras que por otro lado el 14.2@%nantuvo parcial.
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10. Conociendo los beneficios de un manual de procediemtos el cual mejoraria el

control de inventario, ¢ estaria dispuesto a implenmarlo?

Frecuencia| Frecuencia

Caracteristicas absoluto relativa
Si 14|  100,00%
No 0 0,00%
Total 14/  100,00%

Cuadro No. 10 Beneficios e implementacion de unuabde procedimientos

S| NO TOTAL

# Frecuencia absoluto  # Frecuencia relativa

Gréfico No. 15 Beneficios e implementacion de wmoal de procedimientos

Todos los encuestados estuvieron en total acueedque es necesaria y beneficioso la
implementacion de un manual de procedimientos deraode inventarios dentro de la

Institucion.
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2.12 ANALISIS

Mediante la aplicacion de instrumentos investigatjwde acuerdo a los resultados obtenidos
mediante la utilizacion de los instrumentos de lemmon de datos, es decir a través de las
respuestas obtenidas en las encuestas permitigtiinar el problema planteado, podemos

concluir que la Institucion debe efectuar un aigtis las actividades de control de activos fijos

e inventarios que permita de esta manera el mejerdondel funcionamiento de estas areas ya
que entre los principales enunciados destaca gmeyaria coincide en mejorar los sistemas;

por lo tanto se requiere de modificaciones técrpeaa lo cual se necesitard de un manual de
procedimientos para el control de inventarios, ishmo que se considera necesario a criterio de
la autoridad competente en este caso al Directoiadestitucién, con el fin de llegar a

soluciones altamente certeras ante el problem#&adalen la empresa.
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CAPITULO I
PROPUESTA

3.1. Introduccion

Los inventarios son una parte fundamental e imptetan toda institucion; por lo que
resulta imperiosa la necesidad de la existenciand@anual de control de procedimientos de
inventarios, uno de los principales y recurrenteblemas en esta institucion Consejo Nacional
Electoral Delegacion Provincial Electoral de El @uenta con una infraestructura donde no se
ha implementado un manual de control adecuado gurita administrar eficientemente los
recursos de la institucion, por lo que se crea@@sidad de implementar un manual de manejo

y gestion que permita optimizar los recursos fisigoe tiene la institucion.

Es de suma importancia que en la institucion existbuen manejo del inventario con
su respectiva codificacion, permitiendo de estagremantener el control correcto y oportuno
de los inventarios que en ella existen ya que enlagiprincipales deficiencias en el Consejo
Nacional Electoral Delegacion Provincial Electodal EI Oro es la falta de registros para el
control del inventario, esto ha ocasionado el descioniento de su ubicacion, identificacion y

clasificacién de los mismos.

De lo que se ha podido observar dentro de laurcsbih los inventarios se estan llevando
de una manera tradicional por lo cual es necesaggrar de manera urgente un correcto uso

de un manual para el control que proporcione wrssgarencia.

Encontramos ademas otro aspecto que no debergesgyercibido que es la falta de
preparacion, desconocimiento de la existenciaigapbn de un reglamento administracion y
control de bienes del sector publico por partepgesonal; que ha ocasionado errores en el
correcto control de los de la institucion. Es pineue en este trabajo se anhela precisar como
se debe llevar un correcto control de inventagiagjue no existe un manual de procedimientos

en la administracion de los inventarios.

3.2. Objetivos de la propuesta
v' Diseflar un manual de procedimientos de control entarios para el Consejo
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Nacional Electoral Delegacion El Oro de la ciudadhchala.
v' Comunicar sobre los nuevos procedimientos de dordeo inventarios a los
funcionarios.

v" Conseguir un alto desempenio de las actividadese&desarrollan en la institucion.

3.3 Manual de procedimientos de control de inventaos
El manual de procedimientos es un documento quigeo@npasos a seguir, facultando
al personal de la empresa para un Optimo cumplimida sus actividades en sus areas de

trabajo, determinando responsabilidad a cada pamsosu respectiva area de trabajo.

En el manual de procedimientos de inventarios s&nar@é cOmo se llevara a cabo cada
actividad de cada empleado con el fin de que calddarador sepa que funciones realizar al
momento de la compra o alquiler de estas prendasdtie, ademas de tener metas establecidas

de lo que se debe de cumplir en cada actividadlzae.

Un manual de procedimientos de control de invemsaen el Consejo Nacional
Electoral de El Oro es de mucha utilidad ya quenpedio de la implementacion de éste habra

un mejor control y registro de los inventarios tmque la institucion cuenta.

3.4 Importancia

El Manual de Procedimientos se ha convertido efinstnumento basico para alcanzar
las metas objetivos institucionales, ya que coa dstumento las dependencias, organismos
auxiliares podran realizar sus actividades de wr@ena mas organizada y eficiente. Constituye

ser una herramienta administrativa util y vitalgplar ejecucion de las actividades.
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3.5 ORGANIGRAMA CNE EL ORO:

DELEGACION
PROVINCIAL

Unidad Provincial de Gestion

Estratégica y Planificacion

———— | Unidad Provincial Asesoria

. . Juridica
Unidad Provincial de
Comunicacion
Unidad Provincial
Administrativa Unidad Provincial de Tecnologia de

la Informacion y Comunicacion

Unidad Provincial Financiera

Unidad Provincial de Secretaria

Unidad Provincial de Talento General
Humano
Unidad Técnica Provincial de Unidad Técnica Provincial de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE
CONTROL DE
INVENTARIOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

che)

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

I. INTRODUCION

En el Consejo Nacional Electoral es trascendeadistencia de un manual de procedimient
de control de inventarios, que ayude a la reguwdar@n y el manejo apropiado del inventari

permitiendo asi una organizacién adecuada a sesidades.

El presente manual de procedimientos proporciotaiaformacion necesaria acerca de
metodologia para llevar un control exacto del in&ea fisico, el cual contara con el uso d

codigos que permitan su facil ubicacion asi tamb&avitara posible duplicidad de codigos

El presente manual debera se ajustado periddicantpreg permitan identificar posibles

cambios en el futuro.

(@)

a

Elaboré Autorizo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

che)

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

II. OBJETIVO

OBJETIVO GENERAL:

Optimizar la gestion del manejo de inventario aésade un manual que servira de guia para el

desarrollo de las actividades y funciones del persde la institucion.

Elaboré Autorizo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

che)

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

IIl. ALCANCE

ALCANCE:

El presente manual sera de observancia y pradtce ¢bara todo el personal de todos los
departamentos que ejecuten funciones y actividatiesonadas dentro de los procedimientps
que aqui se describen; ademas éste permitird al @deinistrativa saber las tareas |y
responsabilidades que a su cargo tiene, sean ektnanejo fisico de los bienes, la emision de
informacion confiable, exacta y oportuna para logyallegar a una adecuada toma de
decisiones.

Las disposiciones incluidas en este manual som&tgiga obligatoria, por lo que las areas las

deben aplicar en la elaboracion de sus trabajos.

Elaboré Autorizo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

che)

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

[ll. RESPOMSBILIDADES

Todo lo establecido en este manual de procedinsesdca responsabilidad en su aplicacid
cumplimiento y seguimiento en primera instanciaEelcargado(a) de Inventarios, Jefg
Departamentales, y todos los servidores publicedajoran en el Consejo Nacional Elector

Delegacion de El Oro y que tengan a su cargo namlnjiequipo e instrumentos etc.

Elaboré Autorizo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

che)

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

IV. MARCO LEAL

» Constitucién de la Republica del Ecuador.

* Ley Organica de la Contraloria General del Estado.

* Ley organica del sistema nacional de contratacidoliga SERCOP

* Ley Organica Electoral, Codigo de la Democracia

Elaboré Autorizo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

che)

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

POLITICAS GEERALES

1) Mediante cortes periddicos se realizara el cbmte Inventarios bajo los lineamientos
principios determinados en el presente manual.

2) Los movimientos que se realicen dentro del afmageberan estar respaldados con report
facturas y/o formatos respectivos.

3) Los encargados del almacén sera el area adratiiaty el responsable dispuesto para dic
cargo, los cuales tiene la obligacion de acatadigsosiciones y normas fijadas en el preser
manual.
4) Todo lo relacionado con las entradas, salidasqd@os y bienes del almacén debera ter
autorizacién otorgada Unicamente por el jefe adstrativo y encargado del Guardalmacén
inventarios.

5) Es obligacién del encargado del almacén reatizairoles regulares de los movimientos q
se estan efectuando en el mismo.
6) El encargado(a) de los inventarios tendré pridbilransferir, conceder, donar, obsequis
vender o poner a disposiciones de otras dependenmiganismos, funcionarios u otro
particulares, los inventarios de su propiedad,amde propiedad del guardalmaceén sino de
institucion; excepto en el caso de existir auta@itza por parte del jefe administrativo.

7) Las donaciones, cesiones, transferencia, debecénirse por medio de actas a nombre de
Institucidén, éstas ademas deberan estar con suladedmporte (factura o nota contabl

correspondiente).

€s,

nte

ner

e

|

=

a

a

Elaboré Autorizo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

che)

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

POLITICAS GEERALES

8) El encargado(a) del almacén tendra la obligagidasponsabilidad del registro y envi

oportuno de la documentacion e informacion corredmte al departamento de contabilidad

de la Institucion.
9) El guarda almacén sera el responsable de lsegtam, organizacion y registro dé

inventarios.

10) El correcto funcionamiento del presente maestdra bajo absoluta responsabilidad del

encargado del almaceén.

11) El area de almacén e inventarios en conjurmcetdepartamento de contabilidad llevaran

a cabo el inventario (2) veces al afio, (febreaggsto).

12) Para dar de baja a los bienes en la Institisgénnecesario la creacion de un comité el ¢

estara conformado por el Director o jefe administoa el responsable del almacén, y una

persona del area de contabilidad.

O

A\Y”J

ual

13) El comité sera aquel que ejecutard los plangsgramas de trabajo, es decir, tendrg a

cargo el disefio de los elementos y acciones retpgepara la realizacion de los inventario

tomar decisiones sobre el destino final de losdsateclarados como inservibles para proceder

con el respetivo dada de baja de los mismos poronaiedun acta.
14) Para que el inventario tenga validez deberértémn respectiva aprobacion del jef

administrativo y jefe de almacén.

Elaboré Autorizo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cm POLITICAS GRERALES

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

15) Cada vez que se realice la toma fisica delnilavie® debera llenarse un acta en don
indique dicho procedimiento.

Recepcion, registro y control de bienes en el afmac

16) Mediante el ingreso al sistema el encargadaliehcén tiene la obligacion de registrg
todos los bienes que ingresen a la institucion ests provenientes de donaciones, reinteg
0 cesiones.

17) Se elaborara un reporte para cada ingresopasi también las entregas parciales o tota
deberan contar con soporte (factura).

18) En caso de adquisicion de bienes y encontémtes en mal estado la devolucion de
mismo se realizara a mas tardar en 2 dias hatktenores a la recepcion.

Procedimiento: salidas del almacén.

19) Mediante el ingreso al sistema el encargadaliehcén tiene la obligacion de registrg
todas las salidas de bienes que se realicen Erstikcion.

20 Se hara la respectiva entrega de bienes solaralepérsonal autorizado.

21) Las salidas de bienes deben realizarse pretiaizacion escrita hecha por la autoridg
correspondiente.

22) Para cada salida se procedera a generar uramaaoresecutivo para de esta forma llevar (

mejor control dentro del almacén.

e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
cm POLITICAS GENERALES

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

Procedimiento: Bajas de elementos

23) Se tomara en cuenta la disminucion de patrimqardida, deterioro apreciable, inutilida
u obsolescencia para proceder a dar de baja #lossh
24) El departamento de contabilidad tiene la resabitidad y obligacion de llevar contable d

los movimientos de inventarios y proceder a incapos en los estados financieros.

Elaboré Autorizo
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che)

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO ADMINISTRATI\D — ALMACEN E INVENTARIOS

No.

B ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
Inicio
1
4
Informacion acerca de que y
Informar entradas ) Intranet Departamento 0
. quien es el responsable de la
5 de bienes a ] . dependencia
. entrada de bienes al almacén o
almacén solicitante
v
Llenado de formato Departamento o]
Anexar el formato para la Formato de :
3 entrada de elementos al de entrada al dependencia
) A entrada -
almacén almacén solicitante
"—'—.__-—"/.—_
A 4
) Recepcion y verificacion Administrativo -
Realizar la i Base de datos
) de estado de vienen e Almacén e
4 entrega de bienes ] )
ingreso de los mismos inventario
Ordenar los vienen Administrativo —
Clasificacion
de bienes en segun caracteristicas de Base de datos Almacén e
5 el eimacén los mismos inventario
A
Administrativo —
Archivar Archivar los registros Folder de .
Almacén e
6 de entrega inventarios . .
inventario
) 4
7 Final
Elabor6 Autorizé
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

che)

PROCESO ADMINISTRATI\D — ALMACEN E INVENTARIOS

No. DIAGRAMA DE FLUJO

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

v

SOLICITAR Y COMPLETAR FORMATO DE SALIDA
| FORMATO PARA SALIDA DE BIEN

<

v

ENTREGAR FORMATO AUTORIZANDO AL
RESPONSABLE DE ALMACEN

v

(EXISTENCIAS DEL BIEN?

CONSULTAR CON COMUNICAR A

INVENTARIOS INVENTARIOS
R R
< <+
v v
NOTIFICACION DE “NO HAY PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION
EXISTENCIA”
R R
v
CONFIRMACION DE
¢SOLICITUD AL AREA
ENTREGA
DE LICITACION? A

REALIZAR Formato de Solicitud
SOLICITUD

FIN DE
PROCEDIMIENTO

FIN DE
PROCEDIMIENTO

v

CONFIRMACION DE
SOLICITUD

T
FIN DE

PROCEDIMIENTO
—

Proceso, dependencia solicitante
Administrativo - Almacén e Inventarios
Administrativo - Area de Licitacion

O | >

Elaboré Autorizo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

ANEXOS

ANEXOS DE FORMATOS

Formato de Levantamiento Individual de Inventarios

LEVANTAMIEMTO IMOMNIOUAL DE IMVENTARIOS Caisa:;
FPROCESODE GESTIOM ADMINISTRATIN A YERSICOM:
c h FPROCEDIMIEMTO LEVAMTAMIEMNTO OE CHA& OFE APROBACICMN:
Sl INVEMTARIOS PAG:
OEPEMNOEMCIA,:
FUMNCIOMARIC:
C.l.:
CARGO:
LUBICACION
CANTIOAO| DESCRIPCIONDEL ELEMEMNTO SERIE Cadigo del Bien ESTADO
| |
Elaboré Autorizo
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cne)

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO ALMACEN E INENTARIOS

Formato de solicitud de papeleria y utiles de péci

FORMATO OE SOLICITUD DE PAPELERIG Y UTILES DE OFICING | CODISC:

c rﬂ?\ PROCESOS OE GESTION ADMINISTRATIV A SEFRIE:
- PROCEDIMIENTO ENTRADAY SALIDA DE BIEMES FECHA:
PESPONSABLE:
Cl.
LIBICACION:
CARGO:
UMIDAD ELEMENTO SOLICITADD| CAMTIDAD DESCRIPCION OBSERMACIOH
MOMBRES:
C.l. !
WTOLENO. A0M. FIRMA
RESPOMSABLE OE ALMACEN
NOMBRES:
C.l.
FIRMA
RESPOMNSABLE OE
SOLICITUD
Elaboro Autorizo
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CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO ALMACEN E INENTARIOS

SISTEMA OPERATIVO

IMSUMD PROCESD RESULTADOS
AREA DE
ALMACEM
CONTABILIDAD
Proveedones
RECEPCION Donacionss
Registro de - ;
. istro -
EMTRADAS Imventanio inicial inventario Inicial . :ma
SALIDAS Reporte de entradas nventsnos - &n
los estados
TRAMNSFERENCIAS Recepcion de registro Reporie de financieros dela
DOMACIONES Caonservacion de bienes enfradas y institucion
Registro y reporie de salidas
almacan
Elaboro Autorizo
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CAPITULO IV

4. PROCEDIMIENTOS Y ESTRATEGIAS

4.1. PROCEDIMIENTOS

Mediante la implementacion de métodos para llevaalao ciertas cosas, tareas o
ejecutar determinadas acciones, en este caso fesgeeinte permitird de la manera mas
correcta y exitosa posible ejecutar el manual dequlimientos de control de inventarios

propuesto para el departamento administrativo des€jo Nacional Electoral.

Los procedimientos fortalecen a la institucion y& grientan a los colaboradores; el
Manual de Procedimientos permite mejorar la praduletd y rentabilidad, ademas es una
herramienta que permite llevar a cabo el manejom@ptde los recursos ya sean estos:

econdémicos, materiales y humanos para la ejecagidos objetivos.

4.1.1 INTRODUCIENDO SISTEMAS
Los sistemas hayan sido establecidos deben imptamen los siguientes
procedimientos:
1. Sistema para adquisicion
2. Sistema de control de entradas y salidas del giaagén

3. Registros estadisticos

4.1.2 DELEGAR RESPONSABILIDADES

Mediante la delegacién de funciones habra orgamizgccontrol de inventarios:
Requerimiento

Compras

Registro de existencias

A\

Auditoria y control de los sistemas

4.1.3 DETERMINAR COMUNICACIONES
Es primordial e importante que existan fuentesnfi@macion, contar con un sistema
flexible entre los departamentos para que no seafextada la planeacion y control de los

inventarios.
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4.1.4 SEGUIMIENTO
Simultdneamente a la ejecucion del proyecto, yregularidad o cierto tiempo definido,

se efectuara el seguimiento de sus parametr@sdaiheo: plazos, costes y calidad.

4.3.2 EVALUACION EN LA EJECUCION

Esta radica en realizar el seguimiento y monitateda ejecucion del proyecto, en el
cual se utilizan las técnicas de monitoreo, se@ritoiy evaluacion; por medio de la evaluacion
nos permitird conocer la realidad, es decir gueefactivos son los proyectos y los planes

trazados para implementarlos y administrarlos.

4.2 ESTRATEGIAS

Constituye una serie de acciones planificadas @mdlena alcanzar un objetivo que
ayudan a la toma decisiones por lo tanto a conskguinejores resultados posibles, entre estos
tenemos:

» Verifica su disponibilidad. Todos deben tener facil acceso.

* Realiza evaluaciones periddica?ermitira evaluar su eficacia en la operatividad

del personal, asi como también para realizar bzaigiones cuando esta lo requiera.
» Visibilidad de Problemas. Afrontar los principales problemas, en la orgatiia

sean estos tecnologicos, financieros o culturales.

4.3 INDICADORES
Al momento de disefiar y ejecutar un manual deeguliotientos se debe tomar en
consideracion las obligaciones de tipo organizadiqone conllevan, ya sean a nivel técnico, y

financiero ya que dicha gestion permiten llevaalaccy poner en marcha el mismo.
Es primordial que durante las diferentes faseswmhual de procedimientos, se cuente
con informacion de calidad, procesada y esquenuaiea indicadores, que permitan dar a

conocer lo que realmente esta aconteciendo comamliah

Tiene una mayor importancia la utilizacion de irdicres en el sector Pablico, ya que
las entidades publicas por la complejidad, divaig/o servicios que ofrecen, requieren fijar
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con mayor exactitud el nivel de su desempeiio.

Existen muchas clasificaciones y tipos de Indicagidiodas son validas, estos dependen
de la direccion que se enfoque 0 se vaya a aplfeasgan estos: Plan, programa, proyecto,

proceso, desarrollo econémico, etc.

Para este caso se utilizara el siguiente indicador:

4.3.1 Indicadores de Resultados

Estos ayudan a definir, calcular y evaluar los damlya sean estos cualitativos o
cuantitativos necesarios para impactar los olgsten la organizacion; ademas sirven para
verificar de manera objetiva el cumplimiento erc@ito plazo por ende, son el resultado en

parte de los productos, bienes y servicios que comfa servicio publico.
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CONCLUSIONES

En base al andlisis realizado al Consejo Naciotedt&ral Delegacion de El Oro queda en
evidencia la necesidad de formalizar su estruciiganica y de operaciones ya que actualmente
existe descoordinacién y los funcionarios no tieb&m definidos como llegar a cabo un

proceso de control de inventarios.

La introduccién de nuevos métodos, que incluyaedapcion, codificacion, custodia, manejo
responsable, actualizacion de saldos y registonsas fisicas y baja de activos; garantiza la
conservacion, seguridad, mantenimiento de los bigmepiedad del Consejo Nacional
Electoral de El Oro y como toda institucién encaaden a la modernizacion, necesita contar
con manuales de procedimientos, ya que éstos soreptos importantes del control interno;
los cuales son creados para dotar de informacitalla#a, ordenada, sistematica tanto a los
responsables, encargados como a las personasrtjogpaa en las distintas actividades que se

realizan en la Institucion.
Por tal razon los manuales de procedimientos gesulhdispensables en cualquier

organizacion, ya que estos permiten lograr mayioreetia ya sea en talento humano como

financiero, generalizando los procesos.
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RECOMENDACIONES

Realizar el respectivo estudio a éste manual peapbacion, implementacion y difusion del
manual de procedimientos para el control de inve#aen el “Consejo Nacional Electoral
Delegacion de El Oro” del Canton Machala, con étaiproposito de resguardar los bienes de
la institucion y de dar cumplimiento a las norneggales vigentes.

Ademas, es primordial realizar la respectiva capeién a todo el personal involucrado, para
el desarrollo adecuado de las tareas, con efigigneficacia ya que los procedimientos actuales

estan arraigados desde hace mucho tiempo atras.

La institucion debe ejecutar evaluaciones permiasede los procesos establecidos en el
presente manual con el propdsito de realizar losectivos necesarios de acuerdo a las
realidades existentes. Los usuarios del manuatdaral disposicion las modificaciones a los

procesos o0 anexos.
Con el fin de evitar observaciones en préximassienes por parte de la Contraloria General

del Estado, se debera aplicar lo establecido gmeskente manual, involucrando a todos los

empleados de la Institucion.
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ANEXOS
ANEXO 1

GUIA DE ENCUESTA PARA FUNCIONARIOS DEL CONSEJO NAGNAL
ELECTORAL DELEGACION DE EL ORO

Nombre del BN EVISTA O, oo

1.- Lonsidera usted importante para una institucion deb manejar un correcto control

de inventarios?

Total acuerdo
Parcial acuerdo

No esta de acuerdo

2.- Pentro del puesto que usted desempefia, existe alginoceso de contrd?

3.- Lonoce usted si el Consejo Nacional Electoral Dekgdn EI Oro cuenta con un

sistema de control de inventario®

5.- ¢Tiene conocimiento usted cual es el procedimientosgguir en caso de que se extravie

algun bien a su carg®
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6.- ¢ Los bienes que se encuentran registrados a su@o, son los que estan bajo su custodia

actualmente?

9.- ¢Considera usted importante que el Consejo Nacial Electoral Delegacion El Oro

cuente con un manual de procedimientos para el cant de inventarios?

Total acuerdo
Parcial acuerdo

No esta de acuerdo

10.- Conociendo los beneficios de un manual de pemimientos, el cual mejoraria el

control de inventario, estaria dispuesto a implemdarlo
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ANEXO 2
IMAGEN SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS : SERCOP

"prchivo  Editar Ver Historial | Marcadores | Herramiengas | Ayuda |

[ infima Cuantia - Registro X | 1% Zimbra: Bandeja de entrada [

= c @ o]

4% Mis visitados B3y Inicio de sesion en el c..

Pl & compraspublicas.gob.ec/Proc X [N

compraspublicas.gob.ec/P

acion/comp

B ~9# Qs
# Senvicio Nacional de C.. @ Ingreso sl Sistema - C.. [y Traductor de Google @ Busquedade CPCen .. i & Quipux- Sistema de.. @ Informacién General
+ COMPRA!

* BOHicAe Sistema Oficial de Contratacién Piblica ﬁ

GOBJERNO NACIONAL DE i
LA REPUBLICA DFL ECUADOR

Jueves 30 de Noviembre de 2017 | 10:21 RUC: 0760024870001 ‘ Entidad: Consejo Nacional Electoral Delegacion

Provincial de El Oro

Usuario: EPLABANDA | [ Cerrar Sesién ]

nerales Consultar Entidad Contratante

»Escritorio

ACCESOS DIRECTOS A APLICACIONES PROCESOS RECIENTES

No existen procesos para la consuta ngresads

Tl

e

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda |

[E infima Cuantia - Registra X

= ¢ @

3 Misvisitados B} Inicio de sesion en el c...

%y Zimbra: Bandeja de entrada (3

anh

bl & Busqueda deProcesos de Cont X

w.compraspublicas.gob.ec/Proceso

tratacion,

B e - @ Qs

Y ina =
7 Servicio Nacional de C... 1 Ingreso al Sistema - ... By Traductorde Google @ Busqueds de CPCen... .3 & Quipux-Sistema de.. @ Informacién General »
 SOUTEAE Sistema Oficial de Contratadén Piblica %’* o

Sumies 3008 Navemare ce 2 | 1931

e Do : | ( comar sesin
Foines a2 0

»Biisqueda de Procesos de Contrat:

Fara Buscar Frocesos:

e -
Deste: 170530 B Hasta: 2703 m
sra e sisuese i sanass Suscarengooge
codan Estina Convsies Calto g Frosmsn

SIEMTTTSV-I0z 2017
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ANEXO 3

SISTEMA DE INVENTARIOS: DEL MINISTERIO DE FINANZAS

@ eseie

Archive Edicién Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda
Usuario : HEORDZCO

SISTEMA DE BIENES Y EXISTENCIAS Cambio Clave
Ayuda

Administradores
e BvyE Salic
EAPPZEP

st istro Acta Entrega/Recapcion

Depreciacian Registra de Ingreso de Bienas

portes

Usurio : HEOROZCO

SISTEMA DE BIENES Y EXISTENCIAS Canbio Clave

yuds:
Administradores

e
EAPP2EP

| UL CUNSER TALILIAL ELECIORAL LONSEIU [GALIUIAL ELEC IURAL DELESRUIUI PRUVINCIAL L= EL URD |

- st SUAREZ BODEGA DE ‘BODEGA DE. SALON DE Lk
~ 1410103 ! 5 LoTE 0F BENITEZ ADMINISTRGCION DE | ADMINISTRACION DE | DEMOCRACTA -
()| sozanaa |50 0 300100280005 E 9 MUEBLES gjr—‘::wsmmnnueu < s 180202002 | 12000\ vy | mienes.coiecio s it Fe MATRIZ | <4145|aPROBADD| v | ¥
A MaRIE INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL CHUDaDanD
e - susREz 80DEGA DE BODEGA DE SALON DELA
| oy | 1210103 P e : LoTE 0E ” . BENTTEZ ADMINISTRACION DE | ADMINISTRACION DE | DEMOCRACIE - : s
O | soraom | 3512342 s é; PRt O Sl i awjozjz00z | 2000 [BERUTE | 2OMIESTRCOCH ordiclaaliabl o MATRIZ | &d1es |arrosanc| W | i
= MARIA INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL CIUDADAND
ot T e SUAREZ BODEGA DE BODEGA DE SALON DE L&
~ 1410103 GO Bt : LOTE DE BENITEZ MINISTRACION OE | ADMINISTRACIONDE | DEMOCRACIA -
O [ aozanzz 80 Ll IR e R ptine amjizaena | 22000 | e, IRl i Pl MATRIZ | 24165 | aPROBADD| ¥ |
bt HaRIe INSTITUCIONAL CIUDADAND
a e SUAREZ 80DEGA DE 800EGA DE SaLON DE L&
A | siragar (2410102 L LoTE 08 % BENITEZ ADMINISTRACION DE | ADNINISTRACIONDE | DEMOCRACIA - ; ¥
Q| a2z | JH00 2 SRS 6 LN O | oo e e miozaonz | xangn (BERERE | D L Flasiinby mMatRiz  |-46145 | aprosano| ) | W
MaR1E INSTITUCIONAL INSTITLCIONAL ClUDADEND
i G SUAREZ BODEGA DE BODEGA DE SALONDELA
~ 18401 03 LOTE DE BENTTEZ ADMINISTRACION DE | ADMINISTRACION DE | DEMOCRACTA -
O | eozzae |2 007 idoAa s o e [ eoaEI AT it S amozana ( eamoa (GRUEL L | T e Ay 0 Py MaTRIZ | 44145 |arrosanc| v |
MeRIE INSTITUCIONAL ISTITUCIONAL CIUDADRND
i it ey SuAREZ BODEGA DE 8ODEGA DE SALON DE L&
P 1410103 2 S LoTEDE . BENTTEZ ADMINISTRACION DE ISTRACION DE | DEMOCRACA - .
O | eorzozs | 175007 SRR BRE S R G il asmamen ( szeon|EEHERL, SR s iy MaTRIZ | 44145 | APRoBang| W | W
MARTA INSTITUCIONAL. INSTITUCIONAL CIUDADAND
; Vs sGunAR | B0DEGADE so0zea DE Py
~ 1810103  sc | MUESLES OF OFICINA/MESE DE ROMERD ADMINISTRACION DE | ADMINISTRACION OF
O | eozanzs | 350000 30100390001 6320 | Musstes (SRR E S MESE sj022002 | 15000 | pETEE i, bl ESTRATEGICA-  (MaTRIZ | 4ates|apmosapo| o | o
CEIS < INFORMATICA
FREDDY
SUAREZ BODEGA DE 80DEGA DE SALON DE Lt
141,01 MUEBLES OF USD EDUCATIVO ¥ . )
1410103 : & FIZARRA TIZA BENTTEZ ADMINISTRACION DE | ADMINISTRACION DE | DEMOCRACIA - ;
O [ saza0z7 |54 250 TR I i S e i m/022002 | soo0n EERUEE Sl N i Fistiera MATRIZ | 44145 |&PROBADO| W) | W/
i 1 (aRIA INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL CIUDADEND
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ANEXO 4

cne)

ACTA'ENREGA DE RECEPCION

ACTA D E E NTR EGA = R EC E PC I O N Administrador Total del Sistema

En la Ciudad de Machala en las instalaciones deis€o Nacional Electoral, a los 11 dias del mes de
NOVIEMBRE del afio 2017, se procede a la suscripd&inACTA DE ENTREGA - RECEPCION, Juan Carlos
Ojeda Luna, Técnico Electoral 1, y por otra partést Freddy Aguilar Romero, Técnico Electoral 2 Aeea

de RESPONSABLE DE TIC'S se entrega los siguieatéisos y bienes de acuerdo al siguiente detalle:

Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y histracion de Bienes del Sector Publico: Art.3, &eocedimiento y Cuidado, inciso 4 “El dafio, péado
destruccion del bien por negligencia comprobada gor mal uso, ACUERDO CGE 41 -29/12/2017 — REGLAMENTGENERAL PARA LA
ADMINISTRACION UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL DE LOSBIENES E INVENTARIOS DEL SECTOR PUBLICO._"...Usuarkinal- Ser4 el/la
responsable del cuidado, uso, custodia y consénvald los bienes asignados para el desempefio fignsienes y los que por disposicion expresa sguasa a
su cuidado, conforme a las disposiciones legateglgmentarias correspondientes...._ Art. 49._ Dpémalida o destruccion de bienes e inventarios mésima
autoridad o su delegado, dispondra la reposicidhiglees nuevos o similares o superiores caradtadsto, el pago del valor actual del mercado aldte

Para constancia de lo actuado y en fé de conformiday aceptacién, se suscribe la presente acta en dos
ejemplares de igual tenor y efecto para las persosajue intervienen en esta diligencia.

JUAN CARLOS OJEDA LUNA WILSON FREDDY AGUILAR ROMERO FANNY AMALIA POMA TORRES
TECNICO ELECTORAL 1 TECNICO ELECTORAL 2 TECNICO ELECTORAL 2

CAPACITACION RESPONSABLE DE TIC'S ADMINISTRATIVO - BIENES
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ANEXO 5

INVENTARIOS CNE

REPORTE TIPO BIEN - MUEBLES

Nro de |
Acta/ Marca/ Condicid Ubicacic’mi Nro de Origen

Codigo Nrode Serief Raza/ Colo Materi ndel de | Cédulaf Custodio del Fechade @ Vida

del Bien Matriz Bien Identificacion  Otros r al Bien Bodega RUC Actual Ingreso Ingreso Uil
MUEBLES DE SIN PROCESO ! AGUILAR

4071997| 44145(OFICINA/AR (1410103 28 0143 |MARCA |GRIS [METAL |[REGULAR |S 1702729229 ROMERO|COMPRA 21/12/2009 10
MUEBLES DE SIN GALPON - i QROZCO

4071996| 44145|OFICINA/AR|141 0103 280142 |MARCA |GRIS|METAL |REGULAR [BODEGA 2/701638330|SOLANO |COMPRA 21/12/2009 10
MUEBLES DE SIN GALPON - i OROZCO

4071995| 44145(OFICINA/AR (1410103 28 0141 |MARCA |GRIS [METAL |[REGULAR |BODEGA 2701638330|SOLANO |COMPRA 21/12/2009 10
MUEBLES DE SIN GALPON - i QROZCO

4071994 44145|OFICINA/AR|141 0103 28 0140 |MARCA|GRIS |METAL |REGULAR |BODEGA 2 701638330|SOLANO |COMPRA | |21/12/2009 10
MUEBLES DE SIN GALPON - i OROZCO

4071993| 44145(OFICINA/AR (1410103 28 0139 |MARCA |GRIS [METAL |[REGULAR |BODEGA 2,701638330|SOLANO |COMPRA 21/12/2009 10
MUEBLES DE SIN CAF GALPON - i AGUILAR

4071991| 44145|OFICINA/AR|141 0103 08 01 38 |MARCA|E METAL |BUENO |BODEGA 1702729229\ ROMERC|COMPRA | |28/04/2009 10
MUEBLES DE SIN NEG GESTION i AGUILAR

4071990| 44145|OFICINA/AR|141 0103 200137 [MARCA|RO |METAL |BUENO  |ESTRATEG 1702729229 |ROMERO|COMPRA 28/04/2009 10
MUEBLES DE SIN NEG GESTION i AGUILAR

4071989| 44145 OFICINA/AR (1410103 200136 |MARCA|RO |METAL [BUENO  |ESTRATEG 1702729229 ROMERO|COMPRA 28/04/2009 10
MUEBLES DE SIN CAF GALPON - i AGUILAR

4071988| 44145|OFICINA/AR|141 0103 08 0135 |MARCA E METAL |BUENO |BODEGA 1,702729229|ROMERO|COMPRA 28/04/2009 10
MUEBLES DE SIN NEG GESTION i AGUILAR

4071987| 44145 OFICINA/AR (1410103 200134 |MARCA|RO |METAL [BUENO  |ESTRATEG 1702729229 ROMERO|COMPRA 28/04/2009 10
MUEBLES DE SIN NEG GESTION i AGUILAR

4071986 44145|OFICINA/AR|141 0103 200133 |MARCA|RO |METAL |[BUENO  |ESTRATEG | 702729229\ ROMERQ|COMPRA | | 28/04/2009 10
MUEBLES DE SIN NEG ADMINISTE QJEDA

4072024 44145| OFICINA/AR (1410103 28 0131 |MARCA|RO  |MIXTA [BUENO |RATIVO- | 703536573|LUNA COMPRA ||| 19/04/2009 10
MUEBLES DE SIN ADMINISTE OROZCO

4071961| 44145( OFICINA/AR 1410103 100116 |MARCA|GRIS [MIXTA |[BUEND  |RATIVO - | 701638330|SOLANG |COMPRA 22/03/2009 10
MUEBLES DE SIN PLA PROCESO i AVILA

4071960| 44145( OFICINAJAR 1410103030115 |MARCA|TEA [MIXTA |[BUENO |S | 704142926|CRUZ COMPRA ||| 22/03/2009 10
MUEBLES DE SIN MNEG ADMINISTE QJEDA

4071955| 44145( OFICINA/AR |141 0103 020114 |[MARCA|RO |[MIXTA |BUENO RATIVO- | 703536573|LUNA COMPRA ||| 22/03/2009 10
MUEBLES DE SIN CAF COMUMIC i LITUMA

4071992| 44145( OFICINA,/CA |141 0103 18 04 01 |MARCA E MIXTA |BUENO  |ACION | 701116576|SANCHE |COMPRA 22/09/2009 10
MUEBLES DE SIN PLO GALPON - i POMA

4072048| 44145| OFICIMA/ES (1410103 2506 04 |MARCA|MOQ |MIXTA |REGULAR |BODEGA 2/701892754| TORRES |COMPRA 28/02/2002 10
MUEBLES DE SIN CAF GESTION i AGUILAR

4071943 44145| OFICINA/AR (1410103 200113 |MARCA E MIXTA |[BUENO |ESTRATEG | 702729229 ROMERO|COMPRA 20/10/2008 10
MUEBLES DE SIN MNEG GESTION i AGUILAR

4071942 44145| OFICINAJAR (1410102200112 |MARCA|RO |MIXTA |BUENO |ESTRATEG | 702729229 ROMERQ|COMPRA 20/10/2008 10
MUEBLES DE SIN NEG SECRETAR i MORAN

4071931| 44145 OFICINA/AR |1410103 020103 |MARCA|RO |MIXTA |BUENO |IA DE | 701985715| CACERES |COMPRA 2041042008 10
MUEBLES DE SIN CAF ADMINISTE OROZCO

4072050| 44145 OFICINA/ES 1410103 050607 |MARCAIE _|MIXTA [BUENO _ |RATIVO- |701638330|SOLANO |COMPRA || 16/09/2002] 10

MUEBLES DE SIN CAF COMUNIC i— LITUMA

4072049 44145 OFICINA/ES (1410103 26 0606 |MARCA|E MIXTA |BUENO  |ACION | 701116576|SANCHE |COMPRA ||| 28/02/2002 10
EQUIPOS DE PANAS BLA GESTION i AGUILAR

3872380 41185|OFICINAY (1410104200702 |ONIC |NCO|MIXTO |BUENO |ESTRATEG | 702729229|ROMERC |{COMPRA ||| 05/07/2007 10
EQUIPOS DE PANAS (BEIG SECRI-_—I'ARE MORAN

3872379] 41185||OFICINAY |6LBSC543161 ONIC [E MIXTO |BUENC  [IADE | 701985715|CACERES [COMPRA 05/07/2007 10
EQUIFOS DE RICCO |BLA ADMINISTE ROMERO

3872424 A1185I0OFICINAY  IKB357040579 H NCO [MIXTO [BUENO  IRATIVO | 704258474|FENOO  |COMPRA ||l 10/12/2012 10
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EQUIPOS DE BLA JUNTA POMA

3872423| 41185(OFICINAY |KAA343583 XEROX |NCO |MIXTO |BUENO  |TERRITORI, 701892754|TORRES |COMPRA | |10/12/2012 10
EQUIPOS DE CANO (BLA BODEGA AGUILAR

3872386 41185|OFICINAY |THR15932 N NCO |MIXTO |[REGULAR [PROVISIO | 702729229|ROMERO|COMPRA | |16/10/2008 10
EQUIPOS DE KYOCE (BEIG ADMINIST OROZCO

3872411| 41185|OFICINAY |ACD3014936 RA E MIXTO |REGULAR [RATIVO - | 701638330|SOLANO |COMPRA | | 17/04/2009 10
EQUIPOS DE KYOCE (BEIG SECRETAR MORAN

3872410] 41185 OFICINAY |ACC3014522 RA E MIXTO |BUENO |IADE 701985715|CACERES |COMPRA | | 26/02/2009 10
EQUIPOS DE CANO (BLA BODEGA AGUILAR

3872354| 41185 OFICINAY |THR15982 N NCO [MIXTO |REGULAR |PROVISIO | 702729229|ROMERO|COMPRA ||| 16/10/2008 10
EQUIPOS DE ROMERC
OFICINAY 5IN BEIG ADMINIST FEJOO

3872404| 41185 ADMINISTR |STO807J03266 MARCA(E MIXTO |BUENO  |RATIVO ' 704258474|ILEANA |COMPRA | |16/10/2008 10
EQUIPOS DE GALPON - GUACHIZ
OFICINAY 5IN BEIG OFICINA ACA

3872403| 41185 ADMINISTR |1410104240909 MARCAE MIXTO |REGULAR |DE 702320649|AGUILAR |COMPRA | | 16/10/2008 10
EQUIPOS DE ADMINIST OROZCO
OFICINAY 5IN BLA RATIVO - SOLANO

3872402| 41185(|ADMINISTR |5T0807J03124 MARCA|NCO |MIXTO [BUENO  [CONTABIL! 701638330|HOLGER |COMPRA ||16/10/2008 10
EQUIPOS DE SALON DE SUAREZ
OFICINAY LA BENITEZ
ADMINISTR 5IN BEIG DEMOCRA GERMAN

3872401| 41185(ACION/DISP|5T0807103265 MARCA(E MIXTO |BUENOG  |CIA - 701990541]|1A COMPRA ||| 16/10/2008 10
EQUIPOS DE ADMINIST GUACHIZ
OFICINAY 5IN BLA RATIVO - ACA

3872400| 41185 ADMINISTR |ST0807J03162 MARCA|NCO |MIXTO |REGULAR |COMPRAS, 702320649| AGUILAR |COMPRA ||| 16/10/2008 10
EQUIPOS DE SECRETAR MORAN
OFICINAY 5IN BLA IADE CACERES
EQUIPOS DE ADMINIST QUEZAD
OFICINAY 5IN BEIG RATIVO - A CALLE

3872398| 41185(|ADMINISTR |STB0O77J03189 MARCA|E MIXTO |BUENO  |PRESUPUE, 702660630 |MILLY COMPRA || 16/10/2008 10
EQUIPOS DE LITUMA
OFICINAY 5IN BEIG COMUNIC SANCHE

3872397| 41185|ADMINISTR |STO807103227 MARCA|E MIXTO |BUENO  |ACION 701116576|2 COMPRA || 16/10/2008 10
EQUIPOS DE DAVILA
OFICINAY 5IN BEIG DIRECCIO HERRER

3872356| 41185|ADMINISTR |STO807J03258 MARCA|E MIXTO |BUENO |N 703183368 |A JORGE |COMPRA | | 16/10/2008 10
EQUIPOS DE ROCAFU
OFICINAY 5IN BLA ASESORIA ERTE

3872395 41185(|ADMINISTR |ST0807J03121 MARCA|NCO|MIXTO |[BUENO  [JURIDICA '702101767|PORTILL [COMPRA ||16/10/2008 10
EQUIPOS DE BROTH |BEIG ADMINIST GUACHIZ

3872459| 41185(OFICINAY |U56454E4KB70495 |ER E MIXTO |BUENO |RATIVO - 1702320649 |ACA COMPRA ||| 16/05/2009 10
EQUIPOS DE BROTH |BEIG DIRECCIO DAVILA

3872458| 41185[OFICINAY |U56454E4KB70355 |ER E MIXTO |BUENO |N 703183368 |HERRER |COMPRA || 16/05/2009 10
EQUIPOS DE PANAS |NEG JUNTA POMA

3872454| 41185(OFICINAY |7GBWA153840 ONIC |RO |MIXTO |[BUENO |TERRITORI' 701892754|TORRES [COMPRA ||06/10/2008 10
EQUIPOS DE NEG GESTION AGUILAR |DONACI

3872444| 41185(OFICINAY |3050100013020030|ANVIZ |RO [MIXTO |BUENO  |ESTRATEG ' 702725229|ROMERO|ON 08/05/2014 10
EQUIPOS DE 5IN NEG ADMINIST OJEDA

3872432| 41185 OFICINAY (5734442440045 MARCA|RO |MIXTO [BUENO |RATIVO- 703536573 |LUNA COMPRA ||| 29/05/2013 10
EQUIPOS DE MOTO GESTION AGUILAR
OFICINAY ROLA |PLO ESTRATEG ROMERO|DONACI

3872502| 41185(|ADMINISTR (14101072009 28 [SYMBO |MO [MIXTO |BUENO  |ICA - 7027259229|WILSON |ON 08/05/2014 10
EQUIPOS DE MOTO GESTION AGUILAR
OFICINAY ROLA |PLO ESTRATEG ROMERO|DONACI

38725051 411851ADMINISTR 14101072005 31 [SYMBO IMO _[MIXTO [BUENO  [ICA - 702729223 |WILSOMN 10N 08/05/2014 10
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QUIPUX

I
Funcionalidad

ANEXO 6

Creacion, envio, recepcion, almacenamiento, recuperacion y
clasificacion de memorandos, oficios y circulares y anexos.
Organizacion en archivo digital

Creacion compartida de documentos. Flujo de documentos
conforme al organico regular

Acceso al sistema de usuarios internos y externos (ciudadanos) a
los documentos de una institucion

Reportes estadisticos de documentos creados y enviados,
tramitados, pendientes, archivados, reasignados, hojas de ruta
(recorrido de un documento)

Seguridad y auditoria a través de usuarios, perfiles y archivos de
auditoria. Firma Digital de documentos generados.

Recepcion en linea de documentos generados en el sistema y de
documentos impresos registrados.
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& Presidencis _ Plan Nacional '
de la Repiblica * ks Ay 0) SENESCYT

del Ecuador Secretaria Nacional de Educacion Superior,
;\\

Ciencia, Tecnologia e Innovacion

DECLARACION Y AUTORIZACION

Yo, Aguilar Romero Wilson Freddy, con C.C: # 0702729229 autor del trabajo de tigla
“Disefio de un manual de procedimientos para ekobdé inventarios en el Consejo Nacional
Electoral Delegacion de ElI Oro” previo a la obténcidel titulo de INGENIERO
COMERCIAL en la Universidad Catdlica de Santiago de Guayaqui

1.- Declaro tener pleno conocimiento de la obligacjue tienen las instituciones de educacién
superior, de conformidad con el Articulo 144 dé.¢y Organica de Educacién Superior, de
entregar a la SENESCYT en formato digital una caglreferido trabajo de titulacion para

que sea integrado al Sistema Nacional de Informagdela Educacién Superior del Ecuador

para su difusién publica respetando los derech@sitie.

2.- Autorizo a la SENESCYT a tener una copia détriéo trabajo de titulacion, con el
propdsito de generar un repositorio que democrkigsgormacion, respetando las politicas de

propiedad intelectual vigentes.

Guayaquil, 12 de marzo del 2018

f.
Nombre:Aguilar Romero Wilson Freddy
C.C:0702729229
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NTT Presidencia = Plan Nacional :
de I1a Republica hovacron y Sapares e —SENESCYT
_ del Ecuador e >  Secretarianacional de Educacion Superior.

Ciencia, Tecnologia e Innovacion

REPOSITORIO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA FICHA DE REGISTRO DE

TITULO Y SUBTITULO : “Disefio de un manual de procedimientos para el control de inventarios en el Consejo

Nacinnal Flectoral Delenacian de Fl Orn”

AUTOR(ES): AGUILAR ROMERO WILSON FREDDY

REVISOR(ES)/TUTOR(ES): Pico Versoza Lucia Magdalena

INSTITUCION: Universidad Catdlica de Santiago de Guayadquil

FACULTAD: Facultad de Ciencias Econdmicas v Administrativas

CARRERA: Administracién de Empresas

TITULO OBTENIDO: Inaeniero Comercial

FECHA DE PUBLICACION: 12 de marzo del 2018 No. DE PAGINAS: 119 PAGINAS
AREAS TEMATICAS: Talento humano, inventario, Control y procesos.

PALABRAS CLAVES/ KEYWORDS: Manual, procedimientos, control, inventarios
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