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1. NOTAS DE CAMBIO

Versién Muotivo del Cambio o Anulacion Fecha de Actualizacién
1 Levantamiento del Manual de Proceso 12/03/2013
2 Se agregaron los puntos 2.3 al 2.6, 2.9 y 2.10. 04/11/2020

Se actualiza le numeral 3 {Politicas)

Se actualizaron las descripciones

Se modifico el flujo de procesos

Se afadid los formatos con la linea de
Gobierno.

Se ahade anexos {comprobante de egreso y
comprobante de transferencia).

Direecion: i &Y

Toléfono: Lt
wir secap.agob.ee

-2y Laonsifris

ey Fantbaidos

3embramos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SERVCOECLATORIANO DE | MACROPROCESQS: Gestidn Administrativa Fecha de
CAPACITACION PROFESIONAL | PROCESOQ: Gestion de Control de Bienesy Afosfaoas | Pégina
Transportes 5de12
SUBPROCESOS: Gestion de Suministros VERSIGN: 2
CODIGO: PRO-GAS2-02

2. INFORMACION DEL SUBPROCESO
2.1 Propésito del Subproceso

Gestionar los requerimientos institucionales de suministros para la adquisicion y
entrega, sean estos materiales de oficina, material de aseo y/o toners para
impresoras, para toda la Institucién con la finalidad de provisionar de suministros a

tas Unidades Reguirentes para su buen funcionamiento.
2.2. Alcance del Subproceso

El proceso inicia con la solicitud de suministros por parte de las Unidades

Requirentes, finaliza con la entrega de los suministros segln lo solicitado.

2.3, Disparador del Subnroceso

Las Unidades Requirentes (Subdireccién Técnica, Coordinacion Administrativa Financiera,
Direcciones Nacionales y Zonales), solicitan los suministros mediante memorando vy los
imprevistos o requerimientos extras se ios hace mediante correo electrénico por parte de las

Unidades Requirentes.
2.4, Entradas del Subproceso

Solicitud de suministros por parte de la Unidades Requirentes autorizada por el

Director Administrativo, entrega de suministros por parte del proveedor.
2.5. Productos / Servicios del Subproceso

Entrega de suministros a nivel nacional.

Direccion: [ adizakl B0y bondren
Codigo postal: * 7K PRI RTE s £
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2.6. Tipo de Subproceso

Adjetivo

2.7. Responsable del Subproceso
Director Administrativo

2.8. Intervinientes del Subproceso

s Unidades Requirentes (Subdireccién Técnica, Coordinacidn Administrativa
Financiera, Direcciones Nacionales y Zonales).

e Director Adminisirativo

+ Analista Administrativo (Servicios Institucionales)

s Analista / Asistente Administrativo (Gestién de Suministros).
2.9, Tipo de Cliente

Unidades Requirentes ({Subdireccion Técnica, Coordinacién Administrativa

Financiera, Direcciones Nacionales y Zonales}
2.10. Proveedores

Proveedores externos de suministros, materiales de oficina, materiales de aseo y/o

toners para impresoras.

2.11, Marco Legal

. Documento
Cadigo

DE-LY-01 LOSEP: Ley Organica del Servicio Pdblico.

DE-NR-06 Normas Técnicas de Control Interno de Cantraloria General del Estado

DI-R5-06 Resolucién SECAP-2019-0004-R Delegacién

Direecidn: i .
Codigo pastal: 170007 TGt X
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3. POLITICAS

e |a adguisicion de suministros se realiza una vez que se verifica en el sistema
SUMMAT los saldos existentes en bodega para emitir el informe de necesidad.

e Las Direcciones Zonales deben enviar mediante memorando a mediados de agosto,
los requerimientas para el préximo afio de materiales de aseo, toners y materiales
de oficina a la Direccion Administrativa, cuando no existan en los saldos dispanibles,
se deberd solicitar el inicio def proceso de contratacién para ta adquisicion de
suministras y ahi incluirlos.

o En caso de que las Direcciones Zonales reciban directamente del proveedor los
materiates didacticos para los diferentes cursos de capacitacién, deberan notificarlo
a la Direccién Administrativa en un lapso maximo de 48 horas.

s La compra de suministros para las Unidades Requirentes se realizara en funcién de
ta disponibitidad presupuestaria, una vez que !a Unidad de Suministros consolide los
diferentes requerimientos.

» Remitir a la Direccién Financiera mensuaimente las existencias de suministros a nivel
nacional para realizar el cruce de cuentas de las partidas.

» Las Direcciones Nacionales y Zonales realizardn su primer requerimiento mediante
memarando.

» Las Direcciones Nacionales o Direcciones Zonales que requieran pedidos extras o

imprevistos, o realizaran mediante correo institucional.

4. REGISTROS

Codigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
RGO1-GAS2-02 Lista de Verificacién Digital Hasta Archivar
Suministros compra
RG(02-GAS2-02 Comprobante de Digital Hasta Archivar
Egreso (Direccidon compra
Nacional)

Direccadn: Junes Arizaid BG 28y
Cadigo postal: 1
Tekélomo: L0 F 334 400
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RG0O3-GAS2-02 Comprobante de Digital Hasta Archivar
Transferencia compra
{Direcciones Zonales}
5. PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable | Actividad | Descripcion
INICIO
1. Unidades Solicitud de Las unidades requirentes {Subdireccién Téenica,
Requirentes suministros Coordinacion Administrativa Financiera,
Direcciones Nacionales y Zonales) envian sus
requerimientos de suministros para todo el afio
de materiales de aseo, toners para impresoras y
materiales de oficina, al Director Administrativo,
por una sola vez, mediante memorando vy
cuando sean imprevistos se los solicitard
mediante correo institucional.
Tiempo: 3 dias laborales
2. Director Recibir y El Director Administrativo recibe la solicitud de
Administrative reasignar los requerimientos de suministros vy lo reasigna al
requerimientos | Analista Administrativo {Servicios
Institucionales) para la consolidacién de los
requerimientos de suministros.
Tiempo: 1 dia laboral
3. Analista Consolidary El Analista Administrativo {Servicios
Administrativo enviar Institucionales) consolida los requerimientos de
{Servicios requerimientos | suministros y reasigna al Analista / Asistente
Institucionales) de suministros | Administrativo {Gestién de Suministros) para su
verificacion.
Tiempo: 4 dias laborales
4, Analista / Verificar y enviar | El Analista / Asistente Administrativo (Gestion de
Asistente los Suministros} Verifica los suministros “SISTEMA
Administrative | requerimientos | SUMMAT™
(Gestion de de suministros Si ti.ene' en stock envia a la Unidad Requirente el
Suministros) pedlc.io ir al punto 4.1 B o .
No tiene en Stock solicita autorizacién al Director
Administrativo para inicio del proceso de
contratacion ir al punto 5.
Direccion: d Arisang H Y
Codigo pes
Telétano; 5
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No. Responsable Actividad Descripcion
Tiempao: 2 dias laborales
4.1. Unidades Recibir la Unidad Requirente recibe los suministros y firma
Requirentes Suministros el Acta de Entrega Recepcion (comprobante de
egreso). Fin del Proceso
Tiempo: 1 hora
5. Analista / Solicitar inicio de | £l Analista / Asistente Administrativo {Gestién de
Asistente proceso de Suministros) solicita al Director Administrativo,
Administrativo contratacién mediante memorando inicio de proceso de
(Gestion de contratacion para la adquisicién de suministros.
Suministros) Tiempo: 2 dias laborales
6. Director iSe aprueba El Director Administrativo si aprueba Ir a
Administrative | inicio de Proceso? | subproceso de Compras Publicas a traves del
Portal de COMPRAS PUBLICAS. Ir al punto 6.1.
No aprueba ir al punto 3.
Tiempo: 1 dia laborable
6.1. Proveedor Entregar £] proveedor entrega los materiales de aseo, toners
Suministros para impresoras y / o materiales de oficina al
Asistente Administrativo (Gestién de Suministros)
Tiempo: Es de 7 a 20 dias laborables de acuerdo al
Convenio Marco firmado entre el proveedor y el
SERCOP.
7. Analista / Recibir los El Analista / Asistente Administrative (Gestion
Asistente Suministros de Suministros) recibe los suministros
Administrativo Adquiridos adquiridos de acuerdo a lo solicitado.
(Gestién de Tiempo: 3 horas
Suministros)
8. Analista / Revisar y E] Analista / Asistente Administrativo {Gestion
Asistente constatar los de Suministros) revisa y constata los suministros
Administrativo suministros adquiridos a satisfaccion {Con Acta entrega
{Gestidon de adgquiridos recepcion del proveedor adjudicado).
Suministros) No confarmidad ir al punto 8.1
Si conformidad ir al punto 5.
Tiempo: 3 horas
8.1. Analista / Devolver los El Analista / Asistente Administrativo (Gestion
Asistente suministros de Suministros) realiza la devolucion de los
Administrativo adquiridos suministros al proveedor al haber encontrado
inconsistencias de los suministras adquiridos.
Divescion: e ir ombramos

Cadiga pestal: 1
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(Gestidn de Ir al punto 5.1
Suministros) Tiempo: 1 dia taborable
9. Analista / Registrar los El Analista / Asistente Administrativo {Gestion
Asistente Suministros de Suministros) registra los suministros
Administrativo Adguiridos adquiridos en e} Sistema SUMMAT existente
(Gestion de para el efecto.
Suministros) Tiempo: 2 dias Laborables
10. Analista / Entregar El Analista / Asistente Administrativo {Gestion
Asistente Suministros de Suministros) realiza la entrega de los
Administrativo suministros a las unidades requirentes y se
{Gestidn de procede a registrar las firmas en el comprobante
Suministros) de Egreso, si son Direcciones Nacionales y en el
Comprobante de Transferencia st son
Direcciones Zonales, estos documentos son
generados por el sistema SUMMAT.
Tiempo: 1 dia [aborable
11. Unidades Recibir y firmar | Las Unidades requirentes reciben y firman dos
Requirentes comprobantede |{2) comprobantes de Egresos cuando son
egreso / Direcciones Nacionales y dos {2) Comprobante
Transferencia de Transferencia en caso de ser Direcciones
Zonales de acuerdo a los suministros solicitados,
un {1) comprobante es para la unidad requirente
y el otro es para el archivo para la Unidad de
Suministros.
Tiempo: 1 dia laborable
12. Analista / Archivar El Analista / Asistente Administrativo {Gestién
Asistente comprobante de | de Suministros) realiza el archivo respectivo del
Administrativo egreso / comprobante de egreso / Transferencia.
(Gestion de Transferencia Tiempo: 1 dia laborable
Suministros)
FIN
DJTQCCIéI‘I‘. B ‘-‘n_r:.x..az !._j iv]ﬁi bramos
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6. DIAGRAMA DE FLUHO PROPUESTO
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7. INDICADORES
Nombre Cumplimiento de solicitudes de requerimientos de suministros atendidas
o s indicador mide el porcentaje de cumplimiento de solicitudes de
Descripcion .. . .
requerimientos de suministros atendidas.
. R d ble d
Férmuila Frecuencia Estandar espans:a.b ’le € Respon's a . e ae
Medicion Analisis
Sohc;t.udes Analista /
atendidas / .
Solicitudes Asistente Director
. Anual 100% Administrativo .. .
enviadas por las . Administrativo
) {Unidad de
unidades .
. Suministros
requirentes

8. ANEXOS

RGOI-GASZ-OZ Lista de Verificacion Suministros

RG02-GAS2-02 Comprobante de Egreso (Direccion Nacional)

RGU3-GAS2-02 Comprobante de Transferencia (Direcciones Zonales)

Direccion: Juue Alizgga F3-23 ¥ Lotidtad
Codiga postal: 170807/ Chilta-Uouatior
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