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RESUMEN

El presente trabajo presenta una propuesta de reorganizacion de la Unidad de
Logistica de la Escuela Politécnica del Ejército basada en un enfoque de sistemas y
de los procesos logisticos necesarios, propuesta que se alinea con la normativa legal
pertinente. El primer capitulo resume las generalidades del proyecto, detallando sus
antecedentes e importancia, se define el problema que origina el proyecto y se
incluyen sus objetivos. El segundo capitulo incluye una introduccion tedrica del
enfoque de sistemas, enfoque de procesos y sistemas logisticos. Se focaliza luego el
Sistema Logistico de la ESPE, se posiciona a la Unidad de Logistica en la Red
Organizacional de la institucidén y se describen su mision y responsabilidades, para
continuar con una descripcion de los clientes, productos, procesos, personal, recursos
y flujo de informacion del Sistema Logistico actual. En el tercer capitulo, previo el
levantamiento de informacion necesaria, se caracteriza el macroproceso de Gestion
de Recursos Fisicos y los procesos del Sistema Logistico. Se incluyen los diagramas
de flujo integrados (DFI) de todos los subprocesos en que se desagregan los
procesos, indicadores y la matriz de responsabilidad y autoridad correspondiente. El
capitulo cuatro detalla la configuracion del Sistema Logistico que se propone asi
como sus componentes e interrelaciones; en base a los procesos se disefia la
estructura organizacional de la Unidad de Logistica, se definen los cargos y perfiles
necesarios para operar el sistema y atender los requerimientos de las diferentes
unidades de la ESPE. Finalmente el capitulo cinco muestra las conclusiones y

recomendaciones del proyecto.



CAPITULO1

GENERALIDADES

1.1. ANTECEDENTES

La inexistencia de procesos estandarizados, actualizados y acordes a la
normativa legal vigente, la falta de instrucciones para la recepcion de requerimientos,
tramitacion de las adquisiciones, recepcion de los bienes, obras, servicios y pago de
las compras; la distribucidon inequitativa del trabajo y la falta de seguimiento de las
adquisiciones por parte de los responsables, son evidencia de una inadecuada gestion

logistica en la ESPE.

Estos y otros problemas han ocasionado inconvenientes en la ejecucion
presupuestaria de la institucion, tanto de inversion como de gasto corriente; tramites
de adquisiciones con retraso o no ejecutados; demoras en el pago de obligaciones
contractuales, incumplimientos legales y retrasos en la ejecucion de proyectos que

requieren de adquisiciones.

La necesidad de buscar soluciones operativas que permitan a la Unidad de
Logistica cumplir de manera eficiente y eficaz con su responsabilidad principal:
“Proveer bienes, suministros y servicios, para cubrir requerimientos de las unidades
de la ESPE...”, es lo que motiva la formulacioén y desarrollo del presente proyecto,
que sera de gran beneficio para la Institucion y para quienes requieren y hacen uso de

los servicios de la Unidad de Logistica.



1.2. JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

La Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica LOSNCP y su
Reglamento (aprobados el 08 de agosto de 2008) y sus diversas actualizaciones han
obligado a que las instituciones publicas ajusten sus metodologias de contratacion a
lo que éstos cuerpos legales establecen, sin embargo, dicha ley y su reglamento son
de caracter general y en ciertos aspectos las instituciones publicas pueden definir el
procedimiento a seguir y sus representantes legales, pueden delegar en forma

expresa ciertas actividades.

1.2.1. Justificacion

El Sistema Logistico actual de la ESPE, presenta deficiencias como: la
desactualizacion de sus procesos, la falta de delegacion expresa para ciertas
actividades que demanda la normativa legal, inconsistencias en la elaboracion del
Plan Anual de Contrataciones (PAC), aplicacion de diversos métodos para la
adquisicion, contratacion, ingreso y egreso de bienes y servicios de acuerdo a la
interpretacion individual de la normativa legal vigente, que impiden un normal, agil
y efectivo desenvolvimiento del Sistema Logistico, asi como, la inexistencia de una
herramienta que ayude al ingreso, revision y actualizacién de informacion de cada
solicitud, tramite de compra y resultado obtenido de forma automatizada, genera
retrasos en los tramites de adquisiciones, dificulta la aplicacion de correctivos

eficaces a tiempo y contribuye a una ejecucion presupuestaria reducida.

A lo anterior se puede agregar que en la Unidad de Logistica los cargos no estan

adecuadamente definidos y no concuerdan con los requerimientos en base a sus



3
procesos; el personal tiene diferentes perfiles y su experiencia en gestion logistica es

variada; la distribucion de tareas (carga de trabajo) es inadecuada y no contempla los
diferentes tipos de compra que se pueden realizar de acuerdo a la Ley Orgénica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica — LOSNCP y su reglamento. Cabe
mencionar ademas que en muchas de las unidades solicitantes o requirentes, se
desconoce la norma legal asi como los procedimientos y disposiciones legales

emitidas para las compras publicas

Todo esto se constituye en motivo suficiente para, focalizando el sistema
logistico, reestructurar la Unidad de Logistica de la ESPE, bajo una metodologia por
procesos de manera que se organice adecuadamente el trabajo, se estandarice su
ejecucion y se facilite la entrega oportuna, eficiente y eficaz de bienes, suministros y

servicios demandados.

1.2.2. Importancia

La gestion por procesos es un factor de éxito que promueve la productividad y la
mejora de la calidad en los productos y servicios, con el fin de lograr un incremento
en la competitividad y el desarrollo de una cultura de mejora continua. Consiste en
redisefiar y alinear las estructuras de las organizaciones a los procesos que permiten

satisfacer los requerimientos y expectativas de sus clientes.

Los procesos organizacionales permiten tener una vision integral del trabajo que
se realiza en todas las unidades de la estructura organizacional, es decir, representan

el flujo de trabajo requerido desde que se inicia con la idea de desarrollar un
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producto, su disefio y produccion, hasta su entrega como producto terminado y su

servicio posventa.

Tomando en cuenta lo expresado en los antecedentes y en la justificacion del
presente proyecto, es evidente lo importante que es para la ESPE, redefinir su
sistema logistico y reestructurar la Unidad de Logistica en base a procesos, lo cual
permitird agilizar los tramites de adquisiciones y asegurar su eficacia, es decir el
logro de resultados (compras realizadas) que satisfagan las solicitudes de las
unidades requirentes. Dicha reestructuracion a la vez ayudaria a ejecutar de forma
continua y oportuna el presupuesto de la institucioén y facilitaria al personal de la
Unidad asi como a su Director la ejecucion de sus actividades de manera organizada,

estandarizada y efectiva.

1.3. DEFINICION DEL PROBLEMA

Reducida efectividad en la compra y provision de bienes y servicios que
requieren las unidades de la institucion lo cual conlleva a una baja capacidad de

ejecucion presupuestaria institucional.

1.4. OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICOS

1.4.1. Objetivo general

Realizar una propuesta de reorganizacion por procesos de la Unidad de Logistica

de acuerdo a la normativa legal vigente y a las necesidades institucionales.



1.4.2. Objetivos especificos

e Realizar un analisis de la situacion actual del Sistema Logistico de la ESPE

e Documentar los procesos logisticos de acuerdo a la normativa legal vigente y a
los requerimientos institucionales.

¢ Plantear una propuesta de reorganizacion de la Unidad de Logistica de acuerdo a

los procesos documentados.

1.5. META

Entregar la propuesta de reestructuracion por procesos de la Unidad de Logistica

en el plazo de 90 dias.



CAPITULO II
ENFOQUE Y DESCRIPCION DEL SISTEMA LOGISTICO DE

LA ESPE

2.1. INTRODUCCION TEORICA

2.1.1. Enfoque de sistemas

wPpOPo-—H2m

Figura 2.1 — Enfoque de Sistemas

Un Sistema es un conjunto de partes o elementos organizados y relacionados
que interactuan entre si para lograr un objetivo. Los sistemas reciben entradas (datos,
energia o materia del ambiente, etc.) y proveen salidas (informacion, energia o
materia, etc.).

Un sistema puede ser concreto (fisico, €j: una computadora, una organizacion, un

ser humano) o puede ser abstracto (conceptual, ej: una ciencia, un software, una

cultura, etc.).
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Cada sistema existe dentro de otro mas grande, por lo tanto un sistema puede

estar formado por subsistemas y partes, y a la vez puede ser parte de un supersistema.

Los sistemas tienen limites o fronteras, que los diferencian del ambiente. Ese
limite puede ser fisico (el gabinete de una computadora) o conceptual. Si hay algun
intercambio entre el sistema y el ambiente a través de ese limite, el sistema es
abierto, de lo contrario, el sistema es cerrado.

El ambiente es el medio externo que envuelve fisica o conceptualmente a un
sistema. El sistema tiene interaccion con el ambiente, del cual recibe “entradas™ y al
cual se le devuelven “salidas”.

Un grupo de elementos no constituye un sistema si no hay una relacion e

interaccion, que de la idea de un "todo" con un proposito. (ALEGSA, 1998)

Caracteristicas de los sistemas: “Sistema es un todo organizado y complejo; un
conjunto o combinacion de cosas o partes que forman un todo complejo o unitario.
Es un conjunto de objetos unidos por alguna forma de interaccion o
interdependencia. Los limites o fronteras entre el sistema y su ambiente admiten
cierta arbitrariedad.”

Segin Bertalanffy, sistema es un conjunto de unidades reciprocamente
relacionadas. De ahi se deducen dos conceptos: proposito (u objetivo) y globalismo
(o totalidad).
® Proposito u objetivo: todo sistema tiene uno o algunos propositos. Los elementos

(u objetos), como también las relaciones, definen una distribucion que trata
siempre de alcanzar un objetivo.
® Globalismo o totalidad: un cambio en una de las unidades del sistema, con

probabilidad producira cambios en las otras. El efecto total se presenta como un



ajuste a todo el sistema. Hay una relacion de causa/efecto.

“Una organizacion podrd ser entendida como un sistema o subsistema o un
supersistema, dependiendo del enfoque. El sistema total es aquel representado por
todos los componentes y relaciones necesarios para la realizacion de un objetivo,
dado un cierto nimero de restricciones. Los sistemas pueden operar, tanto en serie

como en paralelo”.

Caracteristicas basicas del enfoque de sistemas: Las principales caracteristicas
de la administracion moderna, basada en el enfoque y analisis de sistemas son las

siguientes:

e Enfoque de sistemas: la moderna teoria administrativa, visualiza a una
organizacion como un sistema constituido por cuatro partes o componentes

basicos: procesos, recursos, personal e informacion.

¢ Enfoque dinamico: el énfasis de la teoria moderna es sobre el proceso dinamico
de interaccion que ocurre dentro de la estructura de una organizacion, es decir

entre los elementos que la conforman.

® Multidimensional y multinivelado: se considera a la organizacion desde un punto
de vista micro y macro. Es un sistema micro cuando se la focaliza dentro de su
ambiente o sistema macro (sociedad, comunidad, pais); es macro, cuando se
analizan sus componentes o unidades internas micro.

® Probabilistico: la teoria moderna tiende a ser probabilistica. Con expresiones
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como "en general", "puede ser", sus variables pueden ser explicadas en términos

predictivos y no con certeza.

® Multidisciplinario: integra conceptos y técnicas de muchos campos de estudio. La
teoria moderna presenta una sintesis integradora de partes relevantes de todos los

campos.

e Descriptivo: busca describir las caracteristicas de las organizaciones y de su
administracion. Busca comprender los fenomenos organizacionales y dejar la

escogencia de objetivos y métodos a los individuos.

® Multivariable: tiende a asumir que un evento puede ser causado por numerosos
factores interrelacionados e interdependientes. Los factores causales podrian ser

generados por la retroalimentacion”. (MONOGRAFIAS, 2002)

Una organizacion enfocada como un Sistema es por consiguiente un conjunto de
elementos o componentes interrelacionados que permiten cumplir con su misiéon o
razon social. Sus componentes genéricos son procesos, personas, recursos e
informacion que interactian para entregar oportunamente las salidas o resultados que

requieren los clientes.

Control de un sistema: Todo sistema para su control requiere de la recoleccion
de datos que deben ser procesados para transformarse en informacion util que
permita su interpretacion, la toma de decisiones oportunas por parte del responsable

para finalmente intervenir ejecutando las acciones concretas que correspondan para
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mantener o mejorar continuamente el sistema. El control antes descrito se resume en

un Ciclo denominado “MAIDI”.

ECIDIR

NTERPRETAR NALIZAR

NTERVENIR

Accion

; I Indicadores
SISTEMA

PROCESOS

Proveedor

Figura 2.2 — Control de un sistema mediante el Ciclo “MAIDI”

2.1.2. Enfoque de procesos

Definicion de proceso: La palabra proceso viene del latin “processus”, que

significa avance y progreso.

Un proceso es el conjunto de actividades de trabajo interrelacionadas que se
caracterizan por requerir ciertos insumos (inputs, productos o servicios obtenidos de
otros proveedores) y tareas particulares que implican valor afiadido, con miras a

obtener ciertos resultados.
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Normativas)

¥

ENTRADAS SALIDAS

(Necesidades, (Productos
PROCESO Servicios

Requerimientos,
Demandas) Valor agregado)

T

MECANISMOS

(Medios, infraestructura,

Recursos, Hardware [/
software)

Figura 2.3 — Enfoque de procesos

Otra posible definicion: gestion de todas las actividades de la empresa que

generan un valor afiadido; o bien, ‘“conjunto de actividades mutuamente

relacionadas o que interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en

’

resultados.’

Proceso no es lo mismo que procedimiento. Un procedimiento es el conjunto de
reglas e instrucciones que determinan la manera de proceder o de u obrar para
conseguir un resultado. Un proceso define qué es lo que se hace, y un procedimiento,

cOomo hacerlo.

No todas las actividades que se realizan en una organizacion son procesos. Para
determinar si es un proceso o subproceso, debe cumplir los siguientes criterios:
¢ El proceso tiene una mision o proposito claro
e El proceso (conjunto de actividades) tiene entradas y salidas, se pueden identificar

los clientes, proveedores y producto final.
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¢ El proceso debe ser susceptible de descomponerse en operaciones o tareas

e El proceso puede ser estandarizado mediante la aplicacion de la metodologia de
gestion por procesos (tiempo, recursos, costos)
¢ Se puede asignar la responsabilidad de la gestion del proceso y sus resultados a un

cargo.

Definicion de “Gestion por procesos”: Un proceso comprende una serie de
actividades realizadas por diferentes departamentos o unidades de una organizacion
que afiaden valor y que ofrecen un servicio a su cliente. Este cliente podra ser tanto
“cliente interno” (ej. otra unidad orgz) como ‘“cliente externo” (ej. Paciente /

acompanfante).

La “Gestion por Procesos” es la forma de gestionar toda la organizacion
basandose en sus procesos, entendiéndose estos como una secuencia de actividades
orientadas a generar un valor afiadido sobre una ENTRADA para conseguir un

resultado o SALIDA que a su vez satisfaga los requerimientos del Cliente.

La organizacion por procesos (“Gestion de Procesos de Negocios” - Bussiness
Process Management) es una forma de organizacion diferente de la clasica
organizacion funcional, y en ella prima la vision del cliente sobre las actividades de
la organizacion. Los procesos asi definidos son gestionados de modo estructurado y

sobre su mejora se basa la de la propia organizacion.

La gestion de procesos aporta una vision y unas herramientas con las que se

puede mejorar y redisefiar el flujo de trabajo para hacerlo mas eficiente y adaptativo
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a las necesidades de los clientes. No hay que olvidar que los procesos los realizan

personas y los productos los reciben personas, y por tanto, hay que tener en cuenta en

todo momento las relaciones entre proveedores y clientes. (SESCAM, 2002)

Propésito de la gestion por procesos: Las empresas y/o las organizaciones son
tan eficientes como lo son sus procesos. La mayoria de las empresas y las
organizaciones que han tomado consciencia de esto, han reaccionado ante la
ineficiencia que representan las organizaciones funcionales, con sus nichos de poder
y su inercia excesiva ante los cambios, potenciando el concepto de proceso, con un

foco comun y trabajando con una vision de objetivo en el cliente.

Caracteristicas de un proceso: Se pueden describir las ENTRADAS vy las

SALIDAS. El Proceso cruza uno o varios limites organizativos funcionales.

Una de las caracteristicas significativas de los procesos es que son capaces de

cruzar verticalmente y horizontalmente la organizacion.

El proceso tiene que ser facilmente comprendido por cualquier persona de la

organizacion.

El nombre asignado a cada proceso debe ser sugerente de las actividades

incluidas en el mismo.

Requisitos de un proceso: Todos los procesos tienen que tener un Responsable

designado que asegure su cumplimiento y la eficacia en los resultados, de manera
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continua.

Los procesos gobernantes, claves y habilitantes tienen que ser capaces de

satisfacer el ciclo P, H, V, A: Planificar, Hacer, Verificar y Actuar

Tienen que tener indicadores, de eficiencia, eficacia, calidad, entre otros, que
permitan visualizar de forma gréafica la evolucidén de los mismos. Los procesos con
sus indicadores tienen que ser planificados en la fase P, asegurarse su cumplimiento
en la fase H, controlarse en la fase V y mejorarse en la fase A, retroalimentando a la

fase que sea necesaria.

Deben ser monitoreados, controlados o auditados para verificar el grado de
cumplimiento y efectividad de los mismos. Para esto es necesario documentarlos

mediante procedimientos y definir los indicadores necesarios.

Es recomendable planificar y realizar periodicamente (aproximadamente 3 afios)
un redisefio de los procesos de gestion claves y relevantes para alcanzar mejoras en

determinados parametros como costes, calidad, servicio y rapidez de respuesta.

Tipos de proceso: los procesos de una organizacion pueden clasificarse en
procesos “clave”, “estratégicos” y de “soporte”. Los procesos clave o de “Valor” son
aquellos que afectan de modo directo a la produccion de un bien o a la prestacion de
un servicio y por tanto a la satisfaccion del cliente externo.

Los procesos estratégicos o de “direccion / gobierno” son aquellos que permiten

desarrollar e implantar la estrategia de la organizacion.
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Por ultimo los procesos de soporte o de “apoyo” y habilitantes son todos aquellos

que permiten la operacion de la organizacion y que sin embargo no son considerados
clave por la misma. En general son los procesos de administracion (pago de nominas,
facturacion, contabilidad, etc.) y algunos otros como los procesos de auditorias

internas, gestion de los sistemas de informacion, mantenimiento, etc.

Propietario del proceso: Para poder gestionar (o administrar) los procesos de
una organizacién de modo eficiente, es necesario determinar quién es el propietario o
duefio de cada proceso. El propietario (“process owner””) asume la responsabilidad
global de la gestion del proceso, de sus resultados o salidas y de su mejora continua.
Por ello debe tener la suficiente autoridad para poder implantar los cambios en el
proceso que conduzcan a la mejora del mismo. El equipo que ejecuta la mejora de un
proceso debe estar formado por personas directamente implicadas en el mismo,
pertenecientes a todos los departamentos, unidades organizacionales o servicios

involucrados.

Las responsabilidades o funciones del propietario del proceso son:
¢ Asumir la responsabilidad sobre el proceso y asegurar su eficacia y eficiencia de
manera continua.
e Mantener las relaciones necesarias con el resto de procesos y establecer
requerimientos adecuados.
e Asegurar que el proceso estd debidamente documentado y que la informacion se
distribuye a todas las personas afectadas.

¢ Controlar y medir los resultados con el objetivo de mejorar el proceso de forma

continua.
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Pasos para implementar la gestion por procesos:

a) FASE DE PLANIFICACION Y DOCUMENTACION (P):

l.

2.

Identificar clientes y sus necesidades
Determinar los servicios / productos con los que se satisfacen dichas necesidades

0 requerimientos

. Identificar los procesos que generan las salidas (productos o resultados)

Determinar las entradas (inputs) necesarias (incluyendo informacion) para el

inicio de cada proceso y el cargo, unidad o proceso responsable de entregarlas

. Desarrollar el mapa de procesos

Diagramar y caracterizar procesos y procedimientos (flujo de actividades o

trabajo)

. Determinar los indicadores necesarios para controlar / medir el desempefio del

Proceso

Establecer estandares, rangos o metas para cada uno de los indicadores.

b) FASE DE IMPLEMENTACION (H):

9.

Capacitar y entrenar al personal responsable de cada proceso

10. Revisar y validar los procesos correspondientes a cada equipo o persona(s).

Validacion por parte de los “duefios” de proceso

11. Ejecutar las actividades correspondientes a cada proceso

¢) FASE DE VERIFICACION (V) O CONTROL (C):

12. Verificar que las actividades que se estan ejecutando, correspondan a las de los

procesos documentados/ validados
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13. Recopilar datos (medir / controlar), analizarlos e interpretar los resultados,

estableciendo conclusiones respecto del desempefio del proceso

d) FASE DE MEJORA O REDISENO (A):
14. Tomar las decisiones que correspondan
15. Ejecutar las acciones necesarias: correccion, mejora o redisefio del proceso

(WIKIPEDIA, Logistica, 2005)

2.1.3. Logistica y sistemas logisticos

Se define la Logistica como "el proceso que planifica implanta y controla, de
forma eficiente, el flujo de materias primas, materiales de envasado, productos
intermedios, y producto terminado desde el punto de origen al punto de entrega, al
coste adecuado y con el objetivo de satisfacer las necesidades del cliente”.

“La logistica (del inglés logistics) es definida por la Real Academia Espafiola
como el conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo la distribucioén

de un producto, o de un servicio, en una empresa.

La logistica empresarial cubre la gestion de las actividades de los departamentos
de compras, produccion, transporte, almacenaje, manutencion y distribucion.”

(WIKIPEDIA, Logistica, 2005)

Para el profesor Ronald H. Ballou la logistica empresarial es «todo movimiento y
almacenamiento que facilite el flujo de productos desde el punto de compra de los

materiales hasta el punto de consumo, asi como los flujos de informacion que se
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ponen en marcha, con el fin de dar al consumidor el nivel de servicio adecuado a un

costo razonable».

El profesor Lambert integra el término logistica en otro mas general y la define
como la parte de la gestion de la cadena de suministro (Supply Chain Management
(SCM)) que planifica, implementa y controla el flujo eficiente y efectivo de
materiales y el almacenamiento de productos, asi como la informacion asociada
desde el punto de origen hasta el de consumo con el objeto de satisfacer las

necesidades de los consumidores. (WIKIPEDIA, Logistica, 2005)

La Logistica comprende todas aquellas areas de la gestion organizacional
relacionadas con:
e Prevision de necesidades, seleccion de proveedores, compra y recepcion de
materiales.
¢ Planificacion de materiales y recursos en centros de produccion.
e Manipulacién, almacenaje, y transporte de producto terminado hasta su entrega al
cliente.
e Recogida de productos (obsoletos, dafiados, caducados...) y materiales para su

posterior reciclaje y destruccion.

La gestion logistica es, por su naturaleza, multifuncional, requiere la
coordinacién de esfuerzos y responsabilidades de distintos departamentos (distintas

funciones) de la organizacion.

La importancia de la logistica viene dada por la necesidad de mejorar el servicio

a un cliente, mejorando la fase de mercadeo y transporte al menor costo posible,
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algunos de los objetivos o metas que pueden derivarse de la gerencia logistica en una

organizacion son por ejemplo las siguientes:

e Aumento de eficiencia en las lineas de produccion.

¢ Alcanzar altos niveles de eficiencia en produccion.

e Mantener cada vez menos inventarios en la cadena de distribucion.

¢ Incrementar la competitividad y mejorar la rentabilidad de las empresas para

acometer el reto de la globalizacion.

Estas mejoras en una organizacion traeran los siguientes beneficios:

¢ Coordinacion de todos los factores que influyen en las decisiones de compra:
calidad, confiabilidad, oportunidad, precio, empaque, distribucidon, proteccion,
servicio.

e Ampliacion de la vision gerencial para convertir a la logistica en un modelo, un
marco, un mecanismo de planificacion de las actividades internas y externas de la

empresa.

Un Sistema Logistico es el conjunto de elementos o componentes
interrelacionados que permiten el sostén logistico de una organizacion, es decir,
personas, procesos, recursos e informacidon que interactian para entregar
oportunamente los bienes (materiales, materias primas, equipos, repuestos, etc.) y

servicios que requieren las unidades organizacionales para realizar su trabajo.



20

.r‘!.eves, Normas, etce .

ENTRADAS

Almacenamiento
Distribucidn

1 PROCESOS

Requerimientos

INFORMACION RECURSOS

]
RESULTADOS

Figura 2.4 — Sistema Logistico genérico

En un sistema logistico genérico podemos distinguir los siguientes procesos o

actividades:

¢ Aprovisionamiento de bienes y servicios (lo cual incluye las compras,
contrataciones y entrega)

¢ Transporte (en general).

¢ Gestion de inventarios (materias primas, componentes, subconjuntos, producto
terminado, etc.)

¢ Movimiento de bienes y materiales en el interior de la organizacion.

¢ Distribucion fisica de los productos al punto de venta o consumo. (Vigo,

Logistica Internacional, 2011)

El objetivo del sistema logistico de una organizacion es proporcionar un buen
servicio al cliente (interno o externo), apoyando los esfuerzos de produccién y

marketing. El sistema logistico, por consiguiente, esta funcionalmente subordinado a
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los departamentos de produccidon y marketing, ya que dicho sistema debe responder

con eficacia y eficiencia a las necesidades operacionales y estratégicas de estas

funciones.

Cuanto mas compleja sea la organizacion y la importancia estratégica del
servicio al cliente para la naturaleza de ésta, mas importante sera colocar la funcion

de logistica a la par de otras areas funcionales importantes en términos jerarquicos.

El resultado de un sistema logistico genérico es la prestacion de un nivel o
niveles, claramente especificados, de servicio al cliente con el costo total minimo

posible. (MONOGRAFIAS, Logistica, 2005)

Un “Sistema Logistico” puede y debe controlarse con el fin de:

e [dentificar y tomar acciones sobre los problemas operativos derivados de la
logistica

e Medir el grado de competitividad de la empresa frente a sus competidores
nacionales e internacionales en lo que a logistica se refiere

e Satisfacer las expectativas del cliente mediante la reduccion del tiempo de entrega
y la optimizacion del servicio prestado.

e Mejorar el uso de los recursos y activos asignados, para aumentar la productividad
y eficacia en las diferentes actividades hacia la busqueda de la satisfaccion del
cliente final.

e Reducir gastos y aumentar la eficiencia operativa.

Para la aplicacion del ciclo de control a un sistema logistico, se requiere en
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primer lugar definir los indicadores a medirse como paso inicial del ciclo “MAIDI”

(ver figura No. 2.2)

Dichos indicadores deben estar vinculados con las entradas, procesos y salidas,

como se muestra en la figura No. 2.5.

NORMATIVA
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Figura 2.5 — Indicadores en un Sistema Logistico

Como ejemplos de los indicadores de un Sistema Logistico que se podrian

utilizar, encontramos entre otros:

o Calidad de los Pedidos Generados: Numero y porcentaje de pedidos de compras
generadas sin retraso, o sin necesidad de informacion adicional.

e Entregas perfectamente recibidas: Numero y porcentaje de pedidos que no
cumplen las especificaciones de calidad y servicio definidas, con desglose por
proveedor

® Nivel de cumplimiento de Proveedores: Consiste en calcular el nivel de

efectividad en las entregas de mercancia de los proveedores en la bodega de la
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empresa.

Nivel de cumplimiento de entregas a clientes: Consiste en calcular el porcentaje
real de las entregas oportunas y efectivas a los clientes

Costos Logisticos: Utilizado para controlar los gastos logisticos en la empresa y
medir el nivel de contribucion en la rentabilidad de la misma.

Margenes de Contribucion: Consiste en calcular el porcentaje real de los
margenes de rentabilidad de cada referencia o grupo de productos

Nivel de Cumplimiento del Despacho: Consiste en conocer el nivel de efectividad
de los despachos de mercancias a los clientes en cuanto a los pedidos enviados en
un periodo determinado.

Costo por Unidad Despachada: Porcentaje de manejo por unidad sobre los gastos
operativos del centro de distribucion.

Costo de Almacenamiento por Unidad: Consiste en relacionar el costo del
almacenamiento y el nimero de unidades almacenadas en un periodo determinado
Exactitud del Inventario: Se determina midiendo el costo de las referencias que
en promedio presentan irregularidades con respecto al inventario logico
valorizado cuando se realiza el inventario fisico

Indice de Rotacion de Mercancias: Proporcion entre las ventas y las existencias
promedio. Indica el numero de veces que el capital invertido se recupera a través
de las ventas.

Indice de duracién de Mercancias: Proporcion entre el inventario final y las

ventas promedio del ultimo periodo. Indica cuantas veces dura el inventario que

se tiene (Ing. Luis Anibal Mora G., 2004).
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2.2. ENFOQUE AL SISTEMA LOGISTICO EN EL SISTEMA ESPE

El siguiente esquema muestra los Macroprocesos que constituyen el Sistema

ESPE.

SISTEMA ESPE

GESTION ESTRATEGICA

Gestion de isnde U cection

g Tecnologia
S_ervsc: ios In{»or IK:Gy Jum:ll::a
Universitarios

Gesti
Segu

Gestion del Gestién

Talento Financiera
Humano

| ==

Figura 2.6 — Sistema ESPE
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El Macroproceso de Gestion de Recursos Fisicos, constituye un macroproceso de

soporte o apoyo del Sistema ESPE, cuyo objetivo es “Suministrar de manera
oportuna y adecuada bienes y servicios; gestionar y administrar la infraestructura
fisica, proporcionando los recursos fisicos y los servicios necesarios para el
desarrollo institucional” (Escuela Politécnica del Ejército, 2008). EI Macroproceso
posee como clientes a las unidades de la institucion a quienes provee de los insumos
requeridos, asi como la documentacion que respalda la gestién logistica como por

ejemplo los documentos de adquisicion para proceder al pago.

Este macroproceso incluye procesos de “Logistica” (aprovisionamiento y manejo
de inventarios) y procesos de “Desarrollo Fisico” (construccion y mantenimiento de
la infraestructura fisica). Los procesos de Logistica estan bajo la responsabilidad de
la unidad del mismo nombre, la que consta ubicada en la “Estructura o Red

Organizacional de la ESPE” que se muestra en el numeral 2.3.
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2.3. POSICIONAMIENTO DE LA UNIDAD DE LOGISTICA EN LA RED

ORGANIZACIONAL
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" Figura 2.7 — Red Organizacional de la ESPE
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La Gerencia Administrativa Financiera (GAF) proporciona los servicios de

soporte y habilitacion que requieren todas las unidades de la institucion para su

eficaz funcionamiento, siendo la Unidad de Logistica una de sus unidades.

La Unidad de Logistica tiene relacion con otras unidades organizacionales de la
Gerencia tales como la Unidad de Finanzas, Unidad de Servicios Universitarios,

Unidad de Desarrollo Fisico y Unidad de Tecnologias de Informacion.

2.4. MISION (CO — MISION) Y RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD DE

LOGISTICA

La Unidad de Logistica tiene como Mision: “Proveer bienes, suministros y
servicios, para cubrir requerimientos de las unidades de la ESPE...” (Escuela

Politécnica del Ejército, 2008).

Es responsable de: (Escuela Politécnica del Ejército, 2008)

a. Elaborar el Plan anual de contrataciones — PAC de la ESPE y una vez aprobado
legalmente, publicarlo en el portal del Sistema Nacional de Compras Publicas,
dentro de los plazos previstos

b. Gestionar las adquisiciones;

c. Administrar los activos e inventarios;

d. Coordinar permanentemente con los administradores de cada contrato, la
ejecucion de los mismos, para mantener la informacion actualizada en el portal de
compras publicas;

e. Evaluar proveedores; vy,
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f. Cumplir la normatividad institucional y las resoluciones emitidas por los 6rganos

competentes.

2.5. CLIENTES DEL SISTEMA LOGISTICO

Los clientes del Sistema Logistico de la ESPE son los siguientes:

CLIENTES INTERNOS:

Tabla 2.1 — Clientes Internos

DEPENDENCIAS

PRODUCTO / SERVICIO /
RESULTADO

UTILIZADO PARA

Unidad de Finanzas

Unidad de Desarrollo
Institucional

Vicerrectorados

Gerencia
Administrativa
Financiera

Rectorado

Ordenadores de
Gasto

Unidades ESPE

Funcionarios ESPE

Plan anual de contrataciones

Documentacién para pago

Listados de activos, bienes y
existencias para la baja

Reportes de activos, bienes y
existencias dados de baja

Plan anual de contrataciones

Plan anual de contrataciones
Plan anual de contrataciones

Documentacion para
adquisiciones

Documentacién para
adquisiciones

Documentacion para
adquisiciones

Activos, bienes, existencias y
obras

Actas de cambio de custodio /
traspasos

La realizacion de los
pagos

Pago

Aprobacién para dar de
baja

Conciliaciones

Verificar la coherencia
con el POA

Seguimiento

Seguimiento

Aprobaciones
Negociaciones
Firma de Contrato

Aprobaciones
Negociaciones
Firma de Contratos

Aprobaciones
Legalizaciones

Operativizar los
procesos

Legalizar
responsabilidad sobre
los bienes
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CLIENTES EXTERNOS: Entidades fuera de la institucion

Tabla 2.2 — Clientes externos

DEPENDENCIAS PRODUCTO / SERVICIO / RESULTADO

Plan anual de contrataciones

Instituto Nacional de

Contratacién Publica Listados de compras por infima cuantia

Listados de compras por infima cuantia de pasajes

Informes de robo, pérdida o caso fortuito de los

Compaiia Aseguradora bienes
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Figura 2.8 — Cadena del Macroproceso Gestién de Recursos Fisicos
en lo que corresponde a los procesos logisticos
2.6. PRODUCTOS (BIENES Y SERVICIOS DEMANDADOS)
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De manera genérica o final los principales productos o salidas que generan los

procesos de la Unidad de Logistica y que son entregados para registro de la

Institucion son:

¢ FE] Plan anual de contrataciones de la ESPE.

¢ Bienes, servicios contratados y obras ejecutadas que son entregadas a los usuarios

e Los activos con su respectivo codigo que han sido ingresados al inventario de la
institucion.

e Los Reportes de Activos que han sido dados de baja o egresados de los
inventarios de la ESPE.

e Estados de las bodegas de material bélico e intendencia que son manejados por

personal militar y sirven para reportar a la Comandancia General del Ejército.

De manera mas especifica y tomando en consideracion los resultados de los
procesos que son requeridos por Unidades o entidades como el Rectorado, Gerencia

Administrativa Financiera, Unidad de Finanzas e INCOP, encontramos:

e Plan anual de contrataciones: Contiene las obras, bienes o servicios incluidos los
de consultoria que se contratardn durante un afio, en funcion de las metas

institucionales y de conformidad a lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley.

e Activos, bienes, existencias, obras codificados e inventariados: constituyen los
productos adquiridos o construidos que son enviados a las diferentes bodegas de
la ESPE o realizados en las instalaciones de la institucién, segin sea su
naturaleza. Han sido ingresados al inventario de la institucion y codificados para

su identificacion.
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¢ Documentacion para pago: Los documentos para el pago son requeridos por la

Unidad de Finanzas de la ESPE a fin de proceder a realizar el compromiso
presupuestario, registro contable y transferencia de fondos al proveedor por la
cancelacion de los servicios contratados a través de la Unidad de Logistica de la
ESPE. Entre los principales documentos encontramos la certificacion de fondos,
el contrato de existir, pliegos, presupuesto referencial, informes técnicos, facturas,

entre otros.

e Listados de activos, bienes y existencias para la baja: esta informacion contiene
los activos fijos, bienes sujetos de control y existencias que deben ser egresadas
de las bodegas y registros contables de la institucion por medio de los diferentes
procesos contemplados en el Reglamento General Sustitutivo para el manejo y

administracion de Bienes del sector publico.

¢ Documentacion para adquisiciones: estos documentos forman parte del proceso de
compras y son enviados a las autoridades para conocimiento, aprobacion o
legalizacidén, negociacion segun sea el caso. Entre los principales tenemos los

pliegos, contratos, resoluciones, entre otros.

e Actas de cambio de custodio / traspasos: constituyen los documentos legales con
los cuales los funcionarios de la institucion se hacen responsables por los bienes

entregados para su operacion y cuidado.

¢ Listados de compras por infima cuantia: constituye el reporte de todas las compras

realizadas por cuantias iguales o menores a multiplicar el coeficiente 0,0000002
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del Presupuesto Inicial del Estado realizadas de forma directa y que no forman

parte del PAC, deben ser publicados en el Portal de Compras Publicas de forma

mensual.

e Listados de compras por infima cuantia de pasajes: similar al resultado anterior

solo que por compras de excepcidon como son los pasajes.

¢ Informes de robo, pérdida o caso fortuito de los bienes: constituyen los
documentos con el detalle de los casos de robo, pérdida o eventos fortuitos que
son reportados por los custodios de los bienes y sirven para realizar el tramite de

denuncia en la fiscalia y reclamo a la aseguradora para reposicion del bien.

2.7. PROCESOS LOGISTICOS

De acuerdo al Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de

Contratacion Publica, los procedimientos de contratacion son:

¢ Contratacion de Consultoria
—  “Contratacion directa: Cuando el presupuesto referencial del contrato sea
inferior o igual al valor que resultare de multiplicar el coeficiente 0,000002
por el monto del presupuesto inicial del Estado del correspondiente ejercicio
economico. La seleccion, calificacion, negociacion y adjudicacion la realizard
la maxima autoridad de la Entidad Contratante de acuerdo al procedimiento

previsto en el Reglamento a la Ley Organica de Contratacion Publica.”

- “Contratacion mediante lista corta: Cuando el presupuesto referencial del
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contrato supere el fijado en el numero anterior y sea inferior al valor que

resulte de multiplicar el coeficiente 0,000015 por el monto del presupuesto

’

inicial del Estado correspondiente al ejercicio economico.’

—  “Contratacion mediante concurso publico: Cuando el presupuesto
referencial del contrato sea igual o superior al valor que resulte de
multiplicar el coeficiente 0,000015 por el monto del Presupuesto Inicial del

’

Estado del correspondiente ejercicio economico.’

¢ Procedimientos Dinamicos
—  “Compras por Catalogo: El Instituto Nacional de Contratacion Publica
efectua periodicamente procesos de seleccion de proveedores con quienes
celebra convenios marco en virtud de los cuales se ofertan en el catalogo
electronico bienes y servicios normalizados a fin de que éstos sean
adquiridos o contratados de manera directa por las entidades contratantes,
sobre la base de parametros objetivos establecidos en la normativa que para

el efecto dicte el INCOP.”

—  “Compras por Subasta Inversa: para la adquisicion de bienes y servicios
normalizados que no consten en el catalogo electronico, las entidades
contratantes deberan realizar subastas inversas en las cuales los proveedores
de bienes y servicios equivalentes, pujan hacia la baja el precio ofertado, en
acto publico o por medios electronicos a travées del Portal de Compras

’

publicas.’
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e Otros

—  “Licitacion: es un procedimiento de contratacion que se utiliza en los

siguientes casos.

= Si fuera imposible aplicar los procedimientos dindmicos previstos en el
Capitulo II — Procedimientos Dindmicos, Titulo III — De los
Procedimientos, de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién
Publica, o, en el caso que una vez aplicados dichos procedimientos, éstos
hubiesen sido declarados desiertos; siempre que el presupuesto referencial
sobrepase el valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,000015 por el
monto del Presupuesto inicial del Estado del correspondiente ejercicio
econdmico.

= Para contratar la adquisicion de bienes o servicios no normalizados,
exceptuando los de consultoria, cuyo presupuesto referencial sobrepase el
valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,000015 por el monto del
Presupuesto inicial del Estado del correspondiente ejercicio econdmico.

= Para contratar la ejecucion de obras, cuando su presupuesto referencial
sobrepase el valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,00003 por el
monto del Presupuesto inicial del Estado del correspondiente ejercicio

econdémico”.

— “Cotizacion: Este procedimiento, se utiliza en cualquiera de los siguientes
casos:

= Si fuera imposible aplicar los procedimientos dinamicos previstos en el

Capitulo II - Procedimientos Dindmicos, Titulo III — De los

Procedimientos, de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
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Publica, o, en el caso que una vez aplicados dichos procedimientos, éstos

hubiesen sido declarados desiertos; siempre que el presupuesto referencial
oscile entre 0,000002 y 0,000015 del Presupuesto Inicial del Estado del
correspondiente ejercicio econdomico.

= [a contratacion para la ejecucion de obras, cuyo presupuesto referencial
oscile entre 0,000007 y 0,00003 del Presupuesto Inicial del Estado del
correspondiente ejercicio econdomico.

= [a contratacién para la adquisicion de bienes y servicios no normalizados,
exceptuando los de consultoria, cuyo presupuesto referencial oscile entre
0,000002 y 0,000015 del Presupuesto Inicial del Estado del

correspondiente Ejercicio Economico”.

— “Menor Cuantia: se puede contratar bajo este sistema en cualquiera de los

siguientes casos.

= Las contrataciones de bienes y servicios no normalizados, exceptuando los
de consultoria cuyo presupuesto referencial sea inferior al 0,000002 del
Presupuesto Inicial del Estado del correspondiente ejercicio econdmico;

= Las contrataciones de obras, cuyo presupuesto referencial sea inferior al
0,000007 del Presupuesto Inicial del Estado del correspondiente ejercicio
economico;

= Si fuera imposible aplicar los procedimientos dindmicos previstos en el
Capitulo II — Procedimientos Dindmicos, Titulo III — De los
Procedimientos, de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién
Publica o, en el caso que una vez aplicados dichos procedimientos, éstos

hubiesen sido declarados desiertos; siempre que el presupuesto referencial
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sea inferior al 0,000002 del Presupuesto Inicial del Estado del

correspondiente ejercicio econdomico”.

Procedimientos Especiales:
— “Contratacion integral por precio fijo: este tipo de contratacion funciona
cuando:
= Del andlisis previo a la resolucién de la maxima autoridad, resulta mas
ventajosa esta modalidad con respecto a la contratacion por precios
unitarios;
= Si se tratare de la ejecucion de proyectos de infraestructura en los que
fuere evidente el beneficio de consolidar en un solo contratista todos los
servicios de provision de equipo, construccioén y puesta en operacion;
= Si el presupuesto referencial de dicha contratacion sobrepasa el valor que
resulte de multiplicar el coeficiente 0,1% por el monto del Presupuesto
Inicial del Estado del correspondiente ejercicio econémico; y,
* (Que la entidad contratante cuente con los estudios completos, definitivos y

actualizados”.

— “Contrataciones en situaciones de emergencia: Para atender las situaciones

de emergencia, previamente a iniciarse el procedimiento, la maxima
autoridad de la entidad debera emitir resolucion motivada que declare la
emergencia, para justificar la contratacion. La entidad podrad contratar de
manera directa, y bajo responsabilidad de la maxima autoridad, las obras,
bienes o servicios, incluidos los de consultoria, que se requieran de manera

estricta para superar la situacion de emergencia. Podra, inclusive, contratar
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con empresas extranjeras sin requerir los requisitos previos de domiciliacion

ni de presentacion de garantias; los cuales se cumpliran una vez suscrito el

respectivo contrato.

— Adgquisicion de bienes inmuebles: Para la transferencia de dominio de bienes
inmuebles entre entidades del sector publico que lleguen a un acuerdo para

el efecto.

— Arrendamiento de bienes inmuebles

— Ferias inclusivas: son procedimientos que desarrollan las entidades
contratantes, sin consideracion de montos de contratacion, para fomentar la
participacion de artesanos, micro y pequenios productores prestadores de

servicios”.

Régimen Especial:
“Adquisicion de farmacos que celebren las entidades que presten servicios de

salud, incluido el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

— Las calificadas por el Presidente de la Republica como necesarias para la
seguridad interna y externa del Estado, y cuya ejecucion esté a cargo de las

Fuerzas Armadas o de la Policia Nacional.

— Aquellas cuyo objeto sea la ejecucion de actividades de comunicacion social

destinadas a la informacion de las acciones del Gobierno Nacional o de las
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entidades contratantes.
Las que tengan por objeto la prestacion de servicios de asesoria y patrocinio
en materia juridica requeridas por el Gobierno Nacional o las entidades

contratantes.

Aquellas cuyo objeto sea la ejecucion de una obra artistica literaria o

cientifica.

Las de adquisicion de repuestos o accesorios que se requieran para el
mantenimiento de equipos y maquinarias a cargo de las entidades
contratantes, siempre que los mismos no se encuentren incluidos en el

Catdalogo Electronico del Portal de Compras Publicas.

Los de transporte de correo internacional y los de transporte interno de
correo, que se regiran por los convenios internacionales, o las disposiciones

legales y reglamentarias dictadas para el efecto, segun corresponda;

Los que celebren el Estado con entidades del sector publico, éstas entre si, o
aquellos con empresas cuyo capital suscrito pertenezca, por lo menos en
cincuenta (50%) por ciento a entidades de derecho publico o sus
subsidiarias;, asi como también los contratos que se celebren entre las
entidades del sector publico o empresas cuyo capital suscrito pertenezca, por
lo menos en cincuenta (50%) por ciento a entidades de derecho publico con

empresas publicas de los Estados de la Comunidad Internacional”.
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De acuerdo al Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracién

de los Bienes del Sector Publico, las disposiciones para el manejo de los bienes son:

e Luego de adquirido el bien, la institucion debe hacer el ingreso correspondiente
y abrir la historia del mismo, en la que se registran todos sus datos, y en los
casos pertinentes, informacion adicional sobre su ubicacién y el nombre del

funcionario a cuyo servicio se encuentre. (ALTAS)

e “FEgreso de bienes: procedimiento que se utiliza para sacar el inventario los

bienes que se hubieren vuelto inservibles, obsoletos o hubieren dejado de usarse.

— Enajenacion mediante Remate: procedimiento de egreso utilizado para la
venta Venta publica de bienes que se hace a la mejor puja o al mejor postor, a

veces por mandato y con intervencion de un juez o una jueza u otra autoridad.

(EGRESO POR REMATE)

= Remate en sobre cerrado, para bienes muebles: concurso de ofertas en
sobre cerrado.

= Remate al martillo para bienes muebles: concurso de ofertas con
ofrecimiento publico

= Venta directa: ofrecimiento directo a un ente escogido por la institucion.

— Otros de acuerdo:
= Permuta

» Transferencias gratuitas”
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“Bajas: Si los bienes fueren inservibles, esto es, que no sean susceptibles de

utilizaciéon, y en el caso de que no hubiere interesados en la venta ni fuere
conveniente la entrega de estos en forma gratuita, se procede a su destruccion de

acuerdo con las normas ambientales vigentes. (EGRESO POR BAJA)”

“Bajas por Hurto o robo: procedimiento que se aplica cuando alguno de los
bienes, hubiere desaparecido por hurto, robo o abigeato o por cualquier causa

semejante. (EGRESO POR HURTO, ROBO O CASO FORTUITO)”.

Una vez adquirido el bien el Guardalmacén de Bienes, lo entrega al funcionario
que lo va a mantener bajo su custodia, mediante la respectiva acta de entrega
recepcion, quien debe velar por la buena conservacion de los muebles y bienes
confiados a su guarda, administracion o utilizacion, conforme las disposiciones

legales y reglamentarias correspondientes. (TRASPASOS)

Otros procedimientos:

— Comodato o préstamo de uso
— Permuta

— Transferencias gratuitas

— Comodato o Préstamo de uso

“Obligatoriedad de inventarios.- El Guardalmacén de Bienes o quien hace sus
veces, al menos una vez al afio, en el ultimo trimestre, procede a efectuar la toma
de inventario, a fin de actualizarlo y tener la informacion correcta, conocer

cualquier novedad relacionada con ellos, su ubicacion, estado de conservacion y
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cualquier afectacion que sufra. (CONSTATACIONES)”.

Para el caso de la Unidad de Logistica de la ESPE, se ha realizado el analisis de
los procesos que son de mayor uso, siendo estos:
¢ Consultoria
— Contratacién Directa
¢ Procedimientos dinamicos:
— Compras por Catalogo
— Compras por Subasta Inversa
e Otros
— Compras por Menor Cuantia
e Procedimientos Especiales
— Contratacion por Emergencia: siendo estas la compras por infima cuantia
¢ Procedimiento para Compras por Régimen Especial
e Procedimiento para Altas de los bienes
¢ Procedimiento para egreso:
- Baja
— Remate, detallando tinicamente actividades para el remate en sobre cerrado.
— Por robo, hurto, o caso fortuito
¢ Procedimiento para constataciones Fisicas
¢ Procedimiento para manejo de inventarios o bodegas
Una vez definido las exigencias o mandatos del Reglamento Organico del
Sistema de Contratacion Publica, se resumen a continuacion, los procedimientos
aplicados en la ESPE en un esquema de “Arbol”, en lo referente a Logistica, dentro

del Macroproceso de Gestion de Recursos Fisicos:
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Figura 2.10 — Arbol de Procesos del Macroproceso Gestién de
Recursos Fisicos correspondientes a Logistica
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2.8. PERSONAL ACTUAL DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

La informacion concerniente al personal es diferente de la realidad de la Unidad
de Logistica, existe personal desempefiando actividades muy diferentes a la
naturaleza del cargo para el cual fueron contratados, y otros funcionarios ni siquiera
constan en la némina del personal de Logistica, otros por el contrario constan como
parte de la némina sin embargo no estan dentro ya de la institucion o estan prestando
servicios en otra unidad o dependencia. Esto solo muestra la necesidad de regularizar
y organizar al personal de la Unidad a fin de asegurar el correcto desempefio, la

motivacion y la estabilidad de los funcionarios.

A continuacion se observa la situacion actual del personal:

Tabla 2.3 — Situacién de personal

CARGO ACTIVIDADES QUE CARGO SEGUN
No. NOMBRE SEGUN TH DESEMPENAN TRABAJO
ACTUALMENTE DESEMPENADO
Salinas
1 Moreno Jorge Director Direccién Director
Alberto
Supervisién,
Gavilanes organizacion del trabajo,
. Jefe de revision de pliegos y Jefe de
2  Estrella Tannia L ~ S
. Adquisiciones documentacion de los Adquisiciones
del Pilar -
trdmites de
adquisiciones
Viteri Ramos Agente de Compras
3 Silvia Pc\;goer:ter:Se para procesos del Portal Aé]oergtergse
Jacqueline P de Compras Publicas P
Mosquera
Cabezas Agente de Agente de Compras Agente de
4 ; para procesos del Portal
Natalia Compras o Compras
de Compras Publicas
Soledad
Santander
5 Zambrano Agente de Seguimiento y cierre de  Asistente Técnico
Veronica Compras contratos de contratos

Azucena
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CARGO ACTIVIDADES QUE CARGO SEGUN
No. NOMBRE SEGUN TH DESEMPENAN TRABAJO
ACTUALMENTE DESEMPENADO
Bedoya Asi Actividades de Agente
sistente
Velasco o . de compras para Agente de
6 Administrativo
Pompeya 3 procesos del Portal de Compras
Isabel Compras Publicas
Barriga Toledo Asistente IEIVIBERIES 61 LGENiEE
) o . de compras para Agente de
7 Jessica Administrativo
procesos del Portal de Compras
Fernanda 2 L
Compras Publicas
Mifio No labora actualmente
Agente de en la Unidad, se Agente de
8 Zambrano .
; . Compras encuentra asignada a Compras
Eliana Jazmin
un proyecto
- Agente de Compras
9 Ortuno Rosero Agente de para procesos del Portal Agente de
Rosa Valeria Compras o Compras
de Compras Publicas
Plaz’a Agente de Agente de Compra; Agente de
10 Gonzalez Comoras para procesos de infima Compras
Carlos Roberto P cuantia P
] Se encuentra con
Asistente - ;
Coloma Monar . : traslado administrativo .
1 Alba Maricela Admmgtratwo por 10 meses, tiene un SEEEiEE
reemplazo
- : Actividades de Jefe de
12 Sosa AV|Ia' Jefe de B|e'nes Bienes y Agente de Jefe de Bienes
Edison Antonio e Inventarios Bi
ienes
Apunte Fajardo Agente de Actividades de Agente .
13 Victor Alfredo Bienes de Bienes Nt e SEnts
Lavayen
14 Pazmifo Aggnte de Achwdadeg de Agente Agente de Bienes
Sandra Bienes de Bienes
Elizabeth
Nacato -
15 Crisanto Luis Alg?’(iegrt]zge Achwd;(g%siec:]eeé\gente Agente de Bienes
Adriano
Arévalo Manejo de la bodega de
16 Vinueza Dalton Guardalmacén ble_ng,; ESPE IVL‘atrlz y Agente de Bienes
Jestis actividades de Agente

de bienes
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CARGO

ACTIVIDADES QUE CARGO SEGUN

No. NOMBRE . DESEMPENAN TRABAJO
SEGUNTH ACTUALMENTE DESEMPENADO
De acuerdo a Asistente Se encuen_trg el
; o) L . traslado administrativo .
17 asignacion Administrativo 10 ; Secretaria
(rotacion) 5 por 10 meses, tiene un
reemplazo
18  Pablo Vargas Aégente de Cotizaciones Cotizador
ompras
Manejo de la bodega de
19 Luis Ibarra Guardalmacén suministros ESPE Guardalmacén

Matriz

2.9. RECURSOS UTILIZADOS

Dentro de los recursos utilizados por la Unidad de Logistica encontramos:

Infraestructura fisica:

Estaciones de trabajo

Recursos tecnoldgicos:

Equipo Informatico

— Computadoras de escritorio

— Scaners

— Impresoras multifuncién

— 2 Copiadoras

Software

Magquinaria y Equipo

— Microsoft Office 2003

Oficina ubicada en el subsuelo del edificio administrativo



— Outlook 2003

— Internet Explorer

48
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2.10. FLUJOS DE INFORMACION DEL SISTEMA LOGISTICO
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Figura 2.11 — Flujo de Informacién del Sistema Logistico de la
ESPE
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Figura 2.12 — Flujo de informacién del Sistema Logistico de
la ESPE visto a través de la interaccion de las actividades
realizadas por sus diferentes actores
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Figura 2.13 — Flujo de Informacion del Sistema logistico visto a
través de las salidas que generan cada una de las actividades
realizadas por cada uno de sus actores
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El flujo de informacion esta realizado tomando en consideracion el proceso

genérico de la Unidad de Logistica.

El sistema de informacion logistico se realiza en doble via, siendo la Unidad de
Logistica la responsable de verificar que la informacion tanto de entrada como de

salida sea la adecuada.

La figura 2.11 muestra el flujo de informacion desde el sistema logistico hacia

las diferentes Unidades u Organismos y viceversa.

La figura 2.12 muestra los cargos de la ESPE o dependencias que estan
involucradas en la generacion de informacion para el sistema logistico de la ESPE y

las actividades que éstas realizan.

Finalmente la figura 2.13 muestra la informacién mas relevante que se genera en
cada cargo o dependencia y es traspasada a lo largo de todo el proceso de adquisicién

y registro de los bienes.
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CAPITULO 111

DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS LOGISTICOS

3.1. LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

3.1.1. Informacion juridico — legal

Instituto Nacional de Contratacion Publica — INCOP: Fue creado por la
Asamblea Constituyente a través de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica publicada en el Registro Oficial No. 395 del 4 de agosto del

2008.

El INCOP es la entidad rectora del Sistema Nacional de Contratacion Publica
(SNCP), responsable de las politicas, gestion y administracion desconcentrada. Para
el cumplimiento de sus fines tiene autonomia administrativa, técnica, operat iva,

financiera y presupuestaria. (Registro Oficial, 2008)

El INCOP tiene la importante tarea entregada por el Presidente Constitucional de
la Republica a través del Reglamento General de la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica, de ser el organismo rector del Sistema Nacional
de Compras Publicas, SNCP, por lo tanto es el ente responsable de las politicas,

gestion y administracion desconcentrada del Sistema. (INCOP, 2008)

Sistema Nacional de Contratacion Publica: Es el conjunto de principios,
normas, procedimientos, mecanismos y relaciones organizadas orientadas al

planeamiento, programacion, presupuestos, control, administracion y ejecucion de
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las contrataciones realizadas por las entidades contratantes.

Como parte principal del Sistema Nacional de Contratacion Publicas, se ha
implementado “COMPRAS PUBLICAS” definido como el Sistema Informatico

Oficial de Contratacion Publica del Estado Ecuatoriano. (INCOP)

El Sistema Nacional de Compras Publicas del Ecuador, fue creado para que las
Instituciones Publicas puedan realizar sus adquisiciones por medio de las diferentes

herramientas implementadas como son:

e La Publicacion de procesos de contratacion publica.

e Registro Unico de Proveedores, teniendo una sola base de datos de proveedores
para todas las Instituciones del Estado.

® Proceso transaccional de compra a través de la plataforma del Portal de compras
publicas, que permite a las instituciones adquirir sus bienes, obras o servicios,
utilizando diferentes herramientas de compra como son: Licitacién, Subasta

Inversa Electronica y catdlogo de productos (convenio Marco).

Como resultado, las Instituciones Publicas pueden adquirir sus bienes y servicios
de una forma mas agil, eficiente, y sobre todo de forma transparente, apoyados sobre
una Ley de Contrataciones que permite realizar este tipo de adquisiciones.

(CONQUITO)

Otras referencias legales utilizadas son:

¢ Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
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e Reglamento a La Ley del Sistema Nacional de Contratacion Publica

e Politicas y Normativas de la ESPE

¢ Resoluciones del INCOP

e Reglamento General Sustitutivo para el manejo y administracion de Bienes del
sector publico.

e Acuerdo No. 025 Publicado en Registro Oficial No. 26 de 16 de septiembre de
1996.

e Manual General de Administracion y Control de los activo fijos del sector Publico

¢ [ey organica de administracion (LOAFYC)

e Reglamento para el control administrativo de los bienes no considerados activos
fijos

e Reglamento de Responsabilidades para uso de vehiculos oficiales

¢ Normas de Control Interno

¢ Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental

¢ Procedimientos Operativos Normales (PON) de Material Bélico

¢ Directiva “CENTINELA” No. R-2007-005, para neutralizar la pérdida de material
bélico, equipo de intendencia y comunicaciones de las instalaciones militares de la
Fuerzas Armadas.

¢ Normativa del Sistema de Administracion Financiera (acuerdo 447 Normas SAFI)

3.1.2. Informacion para el modelamiento de procesos

Para el modelamiento de procesos se procedid a levantar la informacidén que

posteriormente fue incluida en cada uno de los documentos que conforman el

Macroproceso Gestion de Recursos Fisicos en lo correspondiente a Logistica.
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Entre la informacion recabada tenemos: actividades, responsables, instrucciones

que permitan aclarar cada una de las actividades, registros generados y formatos

utilizados.

Esta informacion se encuentra en el anexo “A”.

3.2. CARACTERIZACION DEL MACROPROCESO “GESTION DE

RECURSOS FiSICOS”

La caracterizacion del Macroproceso consta de un objetivo, responsables, arbol
de procesos, arbol de productos / servicios y la tabla SIPOC (supplier, input, process,
output, costumer) que da una vista general de los procesos que conforman el
Macroproceso Gestion de Recursos Fisicos. Esta caracterizacion se encuentra en el

anexo “B”.

3.3. CARACTERIZACION Y CODIFICACION DE LOS PROCESOS

LOGISTICOS:

Las caracterizaciones constan en el anexo “B” y reflejan informacion tal como

objetivo, responsable, alcance, politicas internas, subprocesos, registros controlados

y documentos controlados.

Las caracterizaciones son las siguientes: (3)

3.3.1. Gestion de adquisiciones



3.3.2.

3.3.3.
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Gestion técnica de contratos

Administracion de activos fijos, bienes sujetos de control y existencias

3.4. DIAGRAMACION DE SUBPROCESOS

Los diagramas de flujo constituyen la representacion grafica de las actividades

que conforman cada uno de los subprocesos de cada uno de los procesos de la

Gestion de Recursos Fisicos, éstas se encuentran en el anexo “B” y son: (18)

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.4.5.

3.4.6.

3.4.7.

3.4.8.

3.4.9.

3.4.10.

3.4.11.

3.4.12.

3.4.13.

3.4.14.

3.4.15.

3.4.16.

3.4.17.

Elaboracion del plan anual de contrataciones
Control previo de documentacion de adquisiciones
Compras por infima cuantia
Compras de pasajes por infima cuantia
Compras por catalogo electronico
Compras por subasta inversa
Compras por menor cuantia de bienes y servicios
Contratacion de obras por menor cuantia o cotizacion
Compras por régimen especial y consultoria
Compras mediante importacion
Compras por orden de trabajo
Determinacion de aspectos técnicos — legales de contratos
Seguimiento y cierre de contratos
Ingreso de activos fijos, bienes sujetos de control y existencias
Egreso de activos fijos, bienes sujetos de control y existencias
Actualizacion y constatacion de activos fijos, bienes sujetos de control y
existencias

Reposicion de bienes
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3.4.18. Manejo de la bodega de material bélico

3.4.19. Manejo de la bodega de intendencia

3.4.20. Manejo de bodega

3.5. FORMATOS ESTANDARIZADOS

Los formatos estandarizados constituyen los formularios utilizados por los
subprocesos los cuales poseen una estructura uniforme, ayudando de esta manera a la
unificacion de criterios aplicados por cada uno de los actores involucrados en los

procesos. Estos se encuentran en el anexo “C”.



3.6. INDICADORES

3.6.1. Del sistema logistico

Tabla 3.1 — Indicadores del Sistema Logistico

NOMBRE DEL
INDICADOR

DESCRIPCION DEL
INDICADOR

FORMA DE CALCULO / FORMA DE MEDICION

59

FRECUENCIA DE
MEDICION

Eficacia

Eficiencia

Eficiencia

Eficacia

Calidad

Cumplimiento del
PAC

Ejecucion
presupuestaria

Tiempo promedio de
respuesta

Porcentaje de pedidos
atendidos
oportunamente

Satisfaccion del
Cliente

Mide el cumplimiento de
las adquisiciones
planificadas anualmente

Mide la eficiencia en la
ejecucién presupuestaria

Mide el tiempo promedio
de respuesta por tipo de
contrato y bien

Mide el porcentaje de
pedidos que cumplieron
con el cronograma
establecido

Mide el grado de
aceptacion por parte del
cliente sobre el sistema

logistico

(Adquisiciones ejecutadas / Adquisiciones
planificadas)*100

Presupuesto asignado - Presupuesto
ejecutado

> (Tiempo requerido por tipo de
adquisicion) / Numero de adquisiciones del
mismo tipo

(NUumero de pedidos atendidos de acuerdo
a cronograma / Total de pedidos
solicitados)*100

(Respuestas satisfactorias / Respuestas
totales) * 100

Trimestral

Trimestral

Semestral

Trimestral

Semestral

Porcen

Délar

Minut

Porcen

Porcen

3.6.2. De los procesos del sistema logistico

Tabla 3.2 — Indicadores de los procesos del Sistema Logistico

Mide el cumplimiento de las

1 Cumplimiento del PAC

2 Ejecucion presupuestaria

adquisiciones planificadas

de acuerdo a la
programacion

Mide el valor total de las

compras

(Adquisiciones exitosas /

Adquisiciones planificadas) * Trimestral
100
> (total compras pagadas +
total de compras Mensual

comprometidas)

%

Délares

Gestion
adquisicic

Gestion
adquisicic
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No.

10

NOMBRE DEL INDICADOR

NUmero de 6rdenes de
pedido

Tramites realizados por
agente

Distribucion de Compras
por proveedores

Distribucion de Compras
por tipo

indice de inactividad de
bienes en bodega

Numero de recepciones
en bodega

Numero de despachos
de bodega

Ordenes de pedido
atendidas

DESCRIPCION DEL
INDICADOR

Mide la cantidad de 6rdenes
de pedido recibidas,
tramitadas, pendientes y
anuladas

Cantidad de tramites
gestionados por cada uno
de los agentes de compras,
clasificados por: desiertos,
cancelados, pendientes,
adjudicados, finalizados

Distribucién del valor de
adquisiciones segun
proveedor

Mide la cantidad y monto de
compras por tipo de
adquisicion

Mide el tiempo que los
bienes han permanecido en
la bodega sin movimiento

Mide la cantidad de ingresos
realizados en cada una de
las bodegas

Mide la cantidad de egresos
realizados en cada una de
las bodegas

Mide la cantidad de pedidos
en bodega que han sido
atendidos

FORMA DE CALCULO/
FORMA DE MEDICION

Conteo de 6rdenes de
pedido segun criterio

Conteo de tramites por tipo

> (valor adquirido por
proveedor)

> (valor adquirido por tipo de
adquisicion)

Conteo de tramites por tipo
de adquisicion

Fecha de ingreso del bien —
Fecha actual de medicién

Conteo de ingresos
realizados

Conteo de egresos
realizados

Conteo de é6rdenes de
pedido atendidas en su
totalidad

FRECUENCIA
DE MEDICION

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

UNIDAD

Numero

Namero

Délares

Délares

Cantidad

Dias

Cantidad

Cantidad

Cantidad

PROCE!

Gestion
adquisicit

Gestion
adquisici

Gestion
adquisicit

Gestion
adquisicit

Gestién
adquisicit

Administr:
de activos

Administr:
de activos

Administr:
de activos

Administr:
de activos




3.7. MATRIZ DE RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
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MACROPROCESO GESTION DE RECURSOS FISICOS (UNIDAD DE LOGISTICA)

PROCESOS

CARGOS

NOMBRES

Gestion de Adquisiciones

Gestidn Técnica de contratos

Administracic

sujetos d
Gerente Admhistrative Financiero Crnl. Juan Domingues A A
Director Uflidad de Logistica crnl. (sp) Jorge Salinas R R
Coordinadof de Adguisiciones Ing. Tannia Gavilanes R
Optizador Sr. Pablo Vargas E
Agent' de compras Sra. Tcgl. Matalia Mosgquera E
Agentl de Compras Sra. Tcgl. lzsabel Bedoya E
Agentl de Compras Ing. Carles Plaza E
Agentl de Compras Ing. Rosa Ortufio E
Agentl de Compras Sra. Sikvia Viteri E
Gestor Tédhico de Contratos Ing. Werdnica Santander E
Coordinfgdor de Bienes Ing. Edison Sosa
Agente de Bienesf§iauxiliar de contabilidad) Sra. Sandra Lavayen
Agente de Bienegjiauxiliar de contabilidad) Ing. Victor Apunte
Agente de Bienesl(auxiliar de contabilidad) Ing. Dalton Arévalo
Gugrdalmacén Sr. Luis Hacato (bodega activos)
Gugrdalmacén Sr. Luig lbarra (bodega suministros)
Gudrdalmacen Sra. Judith Brito (ldiomas)
Gugrdalmacén Sr. Wison Polo
Gugrdalmacén Sra. Jesenia Mendoza (LASA NI}
Gugrdalmacén Sr. Hugo Salgado (ESPEL)
Gudgrdalmacén Sr. Nestor Tull (lA&SA 1)
Gugrdalmacén Sr. Gualter Sagasti (Héroes del Cenepa)
Asistent' Administrative Sra. Marcela Coloma &
Asistentl Administrativo - P

A = Cargo que puede 1|
R = Cargo gue puede t
E = Cargo que ejecuta

joompetencia + recursos)

P = Cargo que sclo parfcipa (competencia)

HOTA: Se puede cold

Imar decisiones (autoridad + competencia)
mar decisiones y posee los recursos para ejecutarlas (autoridad + competencia + recursos)

jcar A y E &n un mismo proceso, lo cual significa que ambos suman R

Tabla 3.3 — Matriz de Responsabilidad y Autoridad
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CAPITULO IV

PROPUESTA DE REORGANIZACION

4.1. CONFIGURACION DEL SISTEMA LOGISTICO - ESPE.
COMPONENTES, RELACIONES Y OPERACION Q)

FUNCIONAMIENTO

El Sistema Logistico — ESPE, estd constituido por capital humano que es
responsable de la gestion de los procesos, utilizando los recursos disponibles en la
institucion como son fisicos, tecnologicos, materiales y financieros para finalmente
disponer de informacion oportuna que ayude a la toma de decisiones. Este sistema
utiliza ademads insumos tales como requerimientos de las unidades de la institucion,
se enmarca en la normativa legal vigente tanto interna como externa, utiliza el portal
de compras publicas como mecanismo para desarrollar las actividades logisticas y
finalmente entrega productos y servicios de acuerdo a los requerimientos. Todo esto

se encuentra representado en las figuras 4.1 y 4.2.



UNIDADES DE LA ESPE
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REQUERIMIENTOS

Cubrir a satisfaccion los requerimientos de las
unidades de la ESPE

LOSNCP

RGSMABSP | POA ESPE

Capital Humano -
Director de Logistica . P rocesos

Coordinador de Adquisiciones
Coordinador de Bienes
Agentes de Compras

Agentes de Bienes

Gestor de Contratos
Cotizador

Guardalmacenes

Asistente Administrativo

= Gestion de Adguisiciones

= Gestidn Técnica de contratos

= Administracion de activos fijos,
bienes sujetos de control y
existencias

Informacion Recursos
Solicitud de adquisiciones @

Solicitud de traspasos
Contratos

Actas de finiguito de contratos
Informes técnicos

= Fisico (para oficinas y bodegas)
= Equipo y paguetes informdticos
= Financiero (presupuesto}

Actas de cambio de custodio ftraspasos
Informes de robo, pérdida o caso fortuito
de bienes

SOFTWARE SISTEMA SISTEMA
LOGISTICO oLYmMmpePoO eSIGEF

Figura 4.1 — Sistema Logistico ESPE
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4.2. ORGANIZACION EN BASE A PROCESOS DE LA UNIDAD DE

LOGISTICA

La organizacion interna de la Unidad de Logistica se fundamentara en los
procesos definidos en el capitulo tres. El personal ejecutara los subprocesos en dos
grupos, un grupo realizard los subprocesos correspondientes a los procesos de
Elaboracion del Plan Anual de Contrataciones y de la Gestion de Adquisiciones y el
otro grupo se agrupara entorno al proceso de Administracion de activos fijos, bienes
sujetos de control y existencias. Ambos grupos estaran liderados por el Director de la
Unidad quien a su vez constituye el responsable del Macroproceso Gestion de
Recursos Fisicos. Los coordinadores de cada uno de los grupos se consideran como
Jefes y serdn los responsables de velar por el cumplimiento de las actividades de los

subprocesos asignados. Tendran el apoyo de un asistente administrativo (secretaria).
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4.3. PERFILES DE LOS CARGOS NECESARIOS

De los procesos documentados, se ha determinado los cargos necesarios y sus

perfiles, siendo estos:

DIRECTOR DE LOGISTICA

Rol: Directivo
Responsabilidad Principal: Dirigir y coordinar las adquisiciones y asignaciones de
bienes y servicios para las diferentes dependencias académicas y administrativas de

la ESPE.

Responsabilidades/Actividades Esenciales:

Planificacion:

e Asesorar al Gerente Administrativo Financiero en la politica de adquisiciones de
bienes y servicios conforme a las normas legales vigentes para entidades del
estado.

e Coordinar con la Unidad de Finanzas la elaboracion del Plan Anual de
Adquisiciones de la ESPE.

¢ Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad, asi como de
la evaluacion de sus resultados;

¢ QGestionar el mejoramiento continuo y el desarrollo de la Unidad a su cargo.

Ejecucion:
¢ Integrar las comisiones que le corresponden por naturaleza de la Unidad.

e Otras que le asigne el Gerente Administrativo Financiero.
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Perfil Profesional:

e Titulo de Tercer Nivel en Administracion o Jurisprudencia

e Experiencia en el cargo minimo 5 afios

¢ Conocimiento en Contratacién Publica tanto operativo como legal

¢ Conocimiento Presupuestario del Sector Publico

¢ Destrezas: Planificacion y gestion, trabajo en equipo, monitoreo y control, analisis

de informacion, manejo de paquetes informaticos
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COORDINADOR DE ADQUISICIONES

Rol: Coordinador / Ejecutor

Responsabilidad Principal: Planificar y supervisar las adquisiciones de la ESPE

Responsabilidades/Actividades Esenciales:

Planificacion:

e Elaborar el Plan anual de contrataciones en base al andlisis y consolidacion de las
necesidades planteadas por las diferentes unidades de acuerdo a los techos

presupuestarios asignados

Ejecucion:

e Decidir el tipo de contratacion a realizar y el agente responsable, distribuyendo la
carga de trabajo entre ellos.

e Ingresar y/o revisar informacion de la base de datos del Sistema Logistico

¢ Elaborar informes de acuerdo a lo solicitado por el Director

Verificacion:

e Revisa los documentos precontractuales

e Revisar que los tramites de adquisicion cumplan con lo establecido en las leyes,
procesos y reglamentos internos de acuerdo a la solicitud del Agente de compras.

e Supervisar el trabajo de los Agentes de Compras

e Supervisar el estado de las adquisiciones solicitadas

e Monitorear los pagos de los procesos de adquisicion
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Perfil Profesional:

e Titulo de Tercer Nivel en Administracion

e Experiencia en el cargo minimo 3 afios

¢ Conocimiento en Contratacién Publica tanto operativo como legal

¢ Conocimiento Presupuestario del Sector Publico

e Destrezas: Trabajo en equipo, orientacion de servicio, recopilacion y analisis de

informacion, planificacién, manejo de paquetes informaticos
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GESTOR TECNICO DE CONTRATOS

Rol: Ejecutor
Responsabilidad Principal: Elaborar y revisar los documentos necesarios de los

procesos de adquisiciones y asesorar legalmente en temas de contratacion publica

Responsabilidades/Actividades Esenciales:

Ejecucion:

e Participar como asesor legal por parte de la Unidad y secretario en las reuniones
de negociacion

e Asesorar en temas legales de contratacion publica a las Unidades solicitantes y
personal de la Unidad de Logistica

¢ Determina aspectos técnicos — legales en los contratos de adquisiciones

¢ Ingresar y/o revisar informacion de la base de datos del Sistema Logistico

¢ FElaborar informes de acuerdo a lo solicitado por el Director

Verificacion:

e Revisar los contratos y otros documentos de los procesos de adquisicion cuando
se lo requiera

e Supervisar a los administradores y técnicos de contrato a fin de asegurar que los

contratos sean liquidados oportunamente y a satisfaccion.

e Revisa que los expedientes de las adquisiciones estén completos y correctos

Perfil Profesional:
e Titulo de Tercer Nivel en Leyes o Administracion

e Especialista en Contratacion Publica
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e Experiencia en el cargo minimo 3 afios

e Destrezas: Trabajo en equipo, orientacion de servicio, recopilacion y analisis de

informacion, planificacién, manejo de paquetes informaticos
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COORDINADOR DE BIENES
Rol: Coordinador / Ejecutor
Responsabilidad Principal: Supervisar la aplicacion de procedimientos para el
control de actividades relacionadas con la recepcion, clasificacion, custodia y entrega

de mercaderias adquiridas por la Institucion

Responsabilidades/Actividades Esenciales:

Planificacion:

e Elaborar el programa de constataciones fisicas para la ESPE

Ejecucion:

Organizar la recepcion y custodia y entrega de bienes que adquiere la institucion

e FElaborar instructivos para la clasificacion y ubicacion de los materiales y
repuestos que conforman el inventario conforme lo establece la norma legal
vigente.

e Participar en las comisiones para el egreso de los activos fijos, bienes sujetos de
control y existencias

e Participar en la comision para la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones de

la ESPE

¢ Elaborar informes de acuerdo a lo solicitado por el Director

Verificacion:
e Verificar los informes de inventarios remitidos por los agentes de bienes y
guardalmacenes

¢ Controlar la recepcion, clasificacion y entrega de bienes
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e Verificar las actas de ingreso, transferencia y devoluciones de mercaderias

Perfil Profesional:

e Titulo de Tercer Nivel en Administracion

e Experiencia en el cargo minimo 3 afios

¢ Conocimiento en Manejo de Bienes del Sector Publico tanto operativo como legal
¢ Conocimiento Presupuestario del Sector Publico

¢ Destrezas: Trabajo en equipo, orientacion de servicio, recopilacion y analisis de

informacion, planificacion, manejo de paquetes informaticos
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AGENTE DE COMPRAS

Rol: Ejecutor

Responsabilidad Principal: Ejecutar las adquisiciones solicitadas

Responsabilidades/Actividades Esenciales:

Ejecucion:

e FElaborar los pliegos, 6rdenes de compra, Calendario de adquisicion en el portal de
compras publicas, cuadros comparativos y actas de cancelacion, asi como los
reportes necesarios de las adquisiciones

e Manejar el Portal de Compras Publicas

e Responder preguntas en el Portal de Compras Publicas

e Convocar a los miembros de la comision para las adquisiciones

e Recopilar la informaciéon necesaria para conformar el expediente de cada
adquisicion

¢ Participar en las comisiones que se requiera

e Participar en las negociaciones de las adquisiciones que lo requiera

e Tramitar declaratorias de proveedor incumplido

¢ Ingresar y/o revisar informacion de la base de datos del Sistema Logistico

Verificacion:
e Revision de los documentos habilitantes de las compras

e Revision y legalizacion del Acta de Cierre de recepcion de ofertas técnicas

Perfil Profesional:

e Titulo de tercer nivel en carreras Administrativas o de Leyes
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Experiencia en Contratacion Publica de al menos dos afios

Conocimiento de leyes generales y reglamentos internos
Destrezas: Trabajo en equipo, orientacion de servicio, recopilacion y anélisis de

informacion, planificacién, manejo de paquetes informaticos
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AGENTE DE BIENES
Rol: Ejecutor
Responsabilidad Principal: Ejecutar, organizar y supervisar la recepcion, custodia y

entrega de activos fijos, bienes sujetos de control y existencias de la ESPE

Responsabilidades/Actividades Esenciales:

Ejecucion:

e Registrar y controlar los ingresos a bodega, tomando en consideracion los
comprobantes de egreso, facturas y otros.

e Realizar la constatacion fisica de acuerdo a lo programado

e FElaborar las actas de recepcion de activos fijos, bienes sujetos de control y
existencias

¢ Elaborar las actas por cambio de custodio o movimiento de activos fijos y bienes
sujetos de control

e FElaborar las actas por egreso de activos fijos, bienes sujetos de control y
existencias

e Realizar las conciliaciones necesarias y emitir los informes necesarios a la Unidad
de Finanzas para su ajuste correspondiente.

e Preparar informes sobre el control de bienes e inventarios de activos, bienes y

existencias

Verificacion:
e Revisar la consistencia de los documentos habilitantes para el ingreso de los
activos fijos, bienes sujetos de control y existencias.

Perfil Profesional:
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Titulo de tercer nivel en carreras Administrativas o afines

Conocimiento en Manejo de Bienes del Sector Publico tanto operativo como legal
Conocimiento Presupuestario del Sector Publico
Destrezas: Trabajo en equipo, orientacion de servicio, recopilacion y analisis de

informacion, planificacién, manejo de paquetes informaticos
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COTIZADOR

Rol: Apoyo
Responsabilidad Principal: Recopilar las cotizaciones necesarias y revisar los

presupuestos referenciales de las adquisiciones

Responsabilidades/Actividades Esenciales:

Ejecucion:

¢ Buscar y obtener cotizaciones para la adquisicion de bienes muebles, suministros,
materiales y otros necesarias para los procesos

e Elaborar y mantener actualizada una base de datos de precios referenciales del
mercado por tipo de item

e Ingresar y/o revisar informacion de la base de datos del Sistema Logistico

Verificacion
e Revisar los presupuestos referenciales de las solicitudes enviadas a la Unidad de

Logistica

Perfil Profesional:

e Egresado de carreras administrativas de tercer nivel

e Experiencia en cargos similares al menos un afo.

¢ Conocimiento sobre productos y servicios existentes en el mercado local, regional
y nacional

e Destrezas: Trabajo en equipo, recopilacion agil de informaciéon, manejo de

paquetes informaticos
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GUARDALMACEN

Rol: Apoyo
Responsabilidad Principal: Ejecutar actividades de recepcion, custodia y entrega de

activos fijos, bienes sujetos de control y existencias de la ESPE

Responsabilidades/Actividades Esenciales:

Ejecucion:

e Realizar la recepcion, custodia y entrega de activos fijos, bienes sujetos de control
y existencias

¢ FElaborar e informar sobre las existencias

e Actualizar los inventarios correspondientes de acuerdo al movimiento del
inventario

e Preparar informes sobre el movimiento de bienes e inventarios de activos, bienes
y existencias

e Ejecutar las disposiciones contenidas en los instructivos para la clasificacion,

codificacion y ubicacion de activos fijos, bienes sujetos de control y existencias.

Perfil Profesional:

e Bachiller

e Experiencia en el cargo al menos un afio.

e Conocimiento en manejo de sistemas de inventarios, contabilidad y
administracion.

e Destrezas: Trabajo en equipo, recopilacion agil de informacién, manejo de

paquetes informaticos, manejo de recursos materiales.
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SECRETARIA

Rol: Apoyo Administrativo
Responsabilidad Principal: Realizar actividades de secretariado y proporcionar
apoyo en éste ambito al Director de Logistica, cumpliendo con los procedimientos y

politicas fijados

Responsabilidades/Actividades Esenciales:

Ejecucion:

e Receptar, clasificar, organizar y despachar la documentaciéon que se tramita en la
dependencia, diferente de adquisiciones, asi como redactar las diferentes
comunicaciones internas y externas que sean requeridas

e Receptar ofertas técnicas, elaborar recibos y el Acta de Cierre de recepcion de
ofertas técnicas para entregar a los Oferentes y Agentes respectivamente.

e Proporcionar informacion a clientes internos y externos sobre los tramites que se
realizan en la unidad, citas, y/o reuniones de trabajo.

¢ Elaborar la agenda de trabajo del jefe inmediato, concertar audiencias en funcion
de la disponibilidad del tiempo y atender o efectuar llamadas telefonicas

e Ingresar la informacion necesaria al Sistema Logistico

e Tramitar los documentos o denuncias por hurto, pérdida o caso fortuito de los

bienes

Perfil Profesional:
e Titulo de tercer nivel en secretariado

e Experiencia minimo de un afio en el cargo
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¢ Destrezas: Trabajo en equipo, orientacion de servicio, escucha activa, atencion al

cliente, recopilacion y organizacion de informacion, manejo de paquetes

informaticos.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

5.1.1. Generales

El enfoque de sistemas asi como el enfoque de procesos representan una forma
agil y ordenada de entender a una organizacion o parte de ella. Estos aseguran la
coordinacién e integracion de los elementos que la conforman, siendo estos, las

personas, los procesos, los recursos y la informacion.

Un Sistema Logistico tiene como proposito entregar los productos y servicios que
sean requeridos por las distintas unidades de una organizacion para el
cumplimiento de sus actividades. Su eje principal son por consiguiente los
procesos logisticos, que convierten entradas en salidas, es decir permiten el logro

de resultados.

5.1.2. Especificas

El actual Sistema Logistico de la ESPE carece de una clara identificacion y
definicidn de los procesos que lo conforman, asi como de sus interrelaciones. Esto
provoca duplicidad de actividades, reprocesos, demora en la tramitacion de
requerimientos, confusion en la entrega de los bienes, entre otros problemas.

Al no contar con procesos claramente definidos, se dificulta la asignacion de
responsabilidades para los cargos, asi como la definicion de los perfiles
requeridos, para que el personal de la Unidad de Logistica se desempefie eficiente

y eficazmente.
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¢ El seguimiento y control permanente de los procesos de un sistema es la clave

para garantizar su eficiencia y mejorar el nivel de satisfaccion de los clientes o
usuarios. A la fecha de realizacion del presente trabajo, el Sistema Logistico de la
institucion presenta varias debilidades en este aspecto, lo cual dificulta la toma de

decisiones oportuna y eficaz.

5.2. RECOMENDACIONES
¢ Implementar la presente propuesta de reestructuracion por procesos de la Unidad
de Logistica de la ESPE, para lo cual se sugiere la secuencia de pasos que se

muestra en el anexo “D”.

¢ Una vez iniciada la implementacion se recomienda el seguimiento continuo de los
procesos y el monitoreo de los resultados, para sobre esta base, gestionar su

mejora continua.

e Tomar como referencia y como proyecto piloto, la implementacion del Sistema
Logistico de la institucién, para la reorganizacion de otros sistemas u otras

unidades de la ESPE.

e Se recomienda el disefio y desarrollo de un software que permita monitorear la
operacion del Sistema Logistico incluyendo la automatizacion de la recepcion de
los requerimientos con la documentacion precontractual respectiva, su revision y
aprobacion, asi como el seguimiento y elaboracién de reportes que sobre la base

de indicadores de desempeio, faciliten la toma de decisiones oportunas.
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