) s o

PROCEDIMIENTO

PROVEEDURIA DE
SUMINISTROS Y
MATERIALES

Direccion Administrativa
Version 1.0
Diciembre 2017

“LA MEJORA CONTINUA, ES EL ALIMENTO

T T APATARTIITT M ALITATA A T A FUrarT meror 2’



PROCEDIMIENTO: PRO-GAF-PSM-14 J

“Proveeduria de suministros y materiales”

CODIGO: MAN-GPM-GPP-9 VERSION: 1.0

MANUAL DE

“PROVEEDURIA DE SUMINISTROS Y MATERIALES”

ACTIVIDAD NOMBRE CARGO FECHA
5 Ing. Andrés | Analista  en
Elaboracion: Chamarila ?_c_fm:prstrac.'on }C18-\0 05
écnica
Director de
Mgs. Pablo | Procesos y " _
Chiriboga Mejoramiento 0¥ \L- 05
Continuo
Dr. Jaime Director /
ReysIon: Echeverria | Administrativo g0/8 - /0 oy
Coordinador
Ing: ~uan General
Carlos i . 9 OS5
DY - J0.E
crpas Administrativo /8-
Financiero
Coordinador
Ing. General de
Aprobacion: Washington | Planificacion  y Ao018i10-05
Gonzalez Mejoramiento
Continuo

“DIRECCION ADMINISTRATIVA”
Coordinacion General Administrativa Financiera




PROCEDIMIENTO: PRO-GAF-PSM-14
“Proveeduria de suministros y materiales”

IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD DEL DOCUMENTO

Proceso Nivel 0: Gestion Administrativa Financiera
| Proceso Nivel 1: Gestion Administrativa
Proceso Nivel 2: Gestion de Control de Bienes y Administracion
Vehicular
Proceso Nivel 3: Proveeduria de suministros y materiales
Fecha de vigencia del
documento:
Version del Documento: 2.0
Numero de Paginas: 9
Responsable del proceso: | Director /a Administrativa
Frecuencia de ejecucion: Mensual

REGISTRO DE VERSIONES

Descripcion de Docgmer:itoi i
GESIGH la version Realizado / Cargo Fecha de fsn Iaa nvigeenijiz
(motivos y Aprobado por elaboracion de-este
Camblos) documento
Experto en
Administracion
Lic. Washington | Técnica 2/
o Gonzalez / Ing. | Coordinadora 02-01-2018 N/A
i Creacion Celene Vargas | General de
Planificacién y
Mejoramiento
Continuo
Analista en
Ing. Andrés | Administracion
ificani Chumania/ Técnica /
20 I\gc?t?\::;:; (leésndzrl‘l Lic. Washington | Coordinador 04-10-2018 N/A
Gonzalez General de
Al Planificacién y
Mejoramiento
Continuo

T ———— I ST S it 2
“DIRECCION ADMINISTRATIVA”
Coordmacion General Adnunistrativa Financiera




PROCEDIMIENTO: PRO-GAF-PSM-14 J

“Proveeduria de suministros y materiales”

INDICE Y CONTENIDO

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PROVEEDURIA DE SUMINISTROS Y
MATERIALES ...t e e

1.1.  FICHA DEL PROCEDIMIENTO ........oiiiiiiiieieieeeee ettt
1.2, ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO........coiiiiiiieieiiee et
1.3, NORMAS GENERALES ..o,
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO........cocoiiimieiiiiceieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO.........cooviieeeeereerenn
INDICADORES DE GESTION DEL PROCEDIMIENTO ..o,
TERMINOS Y DEFINICIONES .......oooioieeoeoee e

o O A Ww N

“DIRECCION ADMINISTRATIVA™
Coordinacion General Administrativa Financiera



ry
§ ]
PROCEDIMIENTO: PRO-GAF-PSM-14 I‘/

“Proveeduria de suministros y materiales”

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PROVEEDURIA DE SUMINISTROS Y
MATERIALES

1.1. FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion: PROPOSITO:

% Proveer a las diferentes unidades administrativas de la
Superintendencia de Bancos, los recursos materiales
necesarios para el normal funcionamiento de cada una de
ellas, a través del aprovechamiento efectivo y eficiente del
espacio fisico designado para el almacenamiento de los
referidos recursos a fin mantener un control eficaz de los
mismaos.

DISPARADOR:

% Satisfaccion de necesidades de Jlas unidades
administrativas de la Superintendencia de Bancos para el
normal desarrollo de sus funciones

ENTRADAS:

“+ Nota de pedido de suministros y/o materiales

Productos/Servicios < Informe de ingresos y egresos de suministros y

del proceso: materiales.

% Informe de inventario de suministros y materiales.

“+ Actas de entrega de recepcion de suministros y
materiales.

Responsable del % Director /a Administrativo
proceso: “+ Guardalmacén / Administrador de Bienes (O quien haga
sus veces en las intendencias regionales).

Tipo de cliente: <+ Interno

Marco Legal: *» Reglamento General para la Administracion, utilizacion,
Manejo y Control de los Bienes y Existencias del Sector
Puablico.
% Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado.
% Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental.
% Normativa legal interna vigente.
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1.2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Inicia con los requerimientos efectuados por cada una de las unidades
administrativas mediante nota de pedido y concluye con la entrega del suministro
o material con la correspondiente nota de despacho y el informe de ingresos y
egresos de suministros y materiales. Este proceso tiene aplicacion en la matriz
(Quito) y en las Intendencias Regionales.

1.3. NORMAS GENERALES

<+ Las notas de pedido de suministros y materiales se elaboraran los primeros 5
dias habiles de cada mes a través del sistema SPB, en casos emergentes el
delegado para la requisicion podra efectuar pedidos en cualquier dia del mes,
con la debidas justificaciones que sustenten tal solicitud.

% La entrega de lo solicitado se realizara de acuerdo a la normativa legal vigente,
en caso de los pedidos emergentes no se tomara en consideracion la presente
politica por la naturaleza del requerimiento.

<+ El jefe inmediato o titular de cada una de las unidades administrativas que
comprenden la institucion, deberan notificar por escrito a través de un
memorando, cuando se remplace o se designe a un nuevo delegado para
realizar la requisicion de materiales.

< Para el ingreso de suministros y recursos materiales, se debera contar con el
expediente original de la adquisicion, el cual debera ser analizado vy
posteriormente los suministros y materiales adquiridos deberan ser registrados
en el sistema pertinente en un tiempo no mayor a dos dias habiles.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

J

Actividad

Descripcion

Responsable

Documentos
generados

Recibir y revisar nota de
pedido

Receptar, revisar y autorizar la
nota de pedidos.

¢Autoriza?

Sl: Pasa a la actividad 3.

NO: Pasa a la actividad 2.

Director /a
Administrativo

Nota de
pedidos

Devolver nota de pedido

Devuelve la nota de pedido
cuando se verifica que no se
encuentra dentro del tiempo
limite establecido, o cuando
aun se encuentre fuera de este
y no se sustente las razones o
motivos para solicitar materiales
0 suministros, o no se
encuentre suscrita por el titular
del area requirente

Director /a
Administrativo

Verificar nota de pedido

Verificar que la nota de pedido
se encuentre debidamente
autorizada por la Direccion
Administrativa.

Proveedor General

Analizar cantidades de
despacho

En base al despacho del mes
anterior, stock, se analizara la
necesidad real del area
requirente, y se determinara la
cantidad adecuada.

¢ Existen suministros y
materiales?

Sl: Pasa a la actividad 8 NO:
Pasa a la actividad 5

Proveedor General

Notificar la no
disponibilidad de recursos
materiales mediante
memorando

Si no existe disponibilidad de
suministros y materiales se
solicitara mediante memorando
se realice el proceso de
adquisicion de los mismos.

Proveedor General

Correo de
notificacion de
no
disponibilidad

Revisar, verificar el
pedido

Revisa y verifica el pedido y
dispone al equipo de gestién
administrativa efectué el
procedimiento de contratacion
adecuado para solicitar la
adquisicion.

¢ Es pertinente?

Sl: Pasaal paso 7

NO: Regresa al paso 5

Director /a
Administrativo

Autorizar el pedido

Solicita la autorizacion para
iniciar con la adquisicion, ya
sea este por el proceso de
Infima Cuantia o Gestién de

Director /a
Administrativo
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Compras Publicas, para luego
ejecutar el subproceso de
Registros Materiales y
Suministros y posteriormente
dirigirse a la actividad 8

Una vez analizadas |las
cantidades que se consideran

Generar gcta_z de entr_ega y | adecuadas se genera la nota de Provesdor Gararal Acta de
actualiza inventarios despacho y automaticamente el entrega
sistema SPB actualiza sus
inventarios
Se entrega los suministros y
Despachar suministros y | materiales  requeridos al

. : . Proveedor General
materiales servidor delegado titular.

Suscribir la nota de entrega

4. INDICADORES DE GESTION DEL PROCEDIMIENTO

Los indicadores se encuentran descritos como anexos en el formato F-GPP-01 - Fichas
de Indicadores de Procesos.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Bodega: Unidad encargada de recibir, registrar, custodiar y despachar suministros
y/lo materiales que han sido adquiridos por la institucion, sujetandose a la
normativa vigente principios y procedimientos desde la llegada del suministro y/o
material hasta la salida al usuario final.

6. LISTADO DE DOCUMENTOS Y ANEXOS

6.1 DOCUMENTOS
Cadigo Nombre del documento Ubicaciodn Fisica Ubicacion Digital

6.2 ANEXOS

F-GPP-01 - Fichas de Indicadores de Procesos.
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