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Introduccion
La Universidad Técnica de Babahoyo es una Institucidn de Educacién Superior creada
el 5 de Octubre del 1971 mediante decreto presidencial numero 1508 por el Dr. José
Velasco Ibarra, quien ademéas dio a conocer las dos a conocer las facultades como lo son
Ciencias de la Educacion, Agronomia y Medicina Veterinaria cuya ubicacion es en

la Parroquia Clemente Baquerizo donde se encuentra hasta la actualidad.

El Departamento de Bienes e Inventarios fue creado con la vision y el objetivo de
optimizar los recursos priorizando los controles de los bienes muebles e inventarios de los
suministros y materiales tanto de oficina como de limpieza con los que cuenta la Institucion
por lo cual el tema de estudio es la gestion de procesos de suministros de materiales de

oficina y limpieza del departamento de bienes de la Universidad Técnica de Babahoyo.

El objetivo de este estudio de caso es conocer las falencias en el control de bienes e
inventarios, determinando la ausencia de un control en la gestion de los procesos que se
realizan en esta dependencia, asi mismo estar al tanto de los procesos que se realizan tanto
como para el abastecimiento de suministros y materiales como para la distribucién de los
mismos identificando las deficiencias existentes para lo cual se necesita obtener un

acercamiento con los servidores que laboran en dicha  dependencia.



Ademéas, se pretende conocer los conflictos que se originan al momento de la
implementacion de la actualizacion y optimizacion de los procesos, debido a la mejora

continua Yy la dificultad de su uso para adaptarse a los cambios que demande la sociedad.

En base a las variables antes mencionadas se prioriza realizar la investigacion de manera
respectiva 0 en otro termino mediante la metodologia descriptiva, en la cual se realizard un
cuestionario que servira como evidencia con toda la informacion necesaria recopilada para

una conclusion precisa y clara.

El trabajo a realizarse se enfoca en la gestion de proceso de suministros de materiales
de oficina y limpieza también llamados inventarios ya que son bienes de corta duracion y

su tratamiento es diferente a los procesos a realizarse en los bienes de larga duracion.



Desarrollo

El Departamento de control de bienes e inventarios de la Universidad Técnica de
Babahoyo es una de las unidades con mas relevancia para el desarrollo de la institucion,
debido a que es la encargada de receptar los materiales y suministros consumibles obtenidos
por el departamento de compras publicas, asi como del resguardo y de la distribucion de
los suministros y materiales a cada una de las unidades administrativas que forman parte

de la institucién.

Los suministros y materiales de oficina y limpieza ingresan a ser almacenados
dependiendo de las necesidades de cada una de las dependencias administrativas, las
asignaciones presupuestarias son designadas a las existencias que se realizan de acuerdo
con el POA (Plan Operativo Anual), en estas asignaciones existen variaciones de acuerdo
a las necesidades que se producen en cada unidad administrativa y el tiempo en que se

realizan las reformas en el ministerio de finanzas.

El articulo 29 del reglamento de administracion de control de bienes y existencias define
que los inventarios como activos identificados como los bienes consumibles durante en el
proceso de produccion, en el curso diario de las operaciones institucionales, Para que estos
bienes sean considerados deben tener las siguientes caracteristicas: ser consumibles, es
decir que estos son bienes con vida (til menor de un afio, deben ser utilizados para el
consumo para la optimizacién de los procesos para la correcta prestacion de servicios y por

utimo ser susceptibles de ser almacenados  (Contraloria general del estado, 2016)



La administracion del inventario es un tema central para evitar posibles problemas en
las organizaciones, es un componente primordial en la productividad de una institucion, ya
que es un activo que ayuda a generar resultados en la empresa (Venezuela, 2012).

“conceptualizando, la gestion de los procesos se expanden ya que la gestion de
procesos significa mucho mas que establecer y especificar cada una de las actividades de
la organizacion. Significa mucho méas que definir nombres a cada paso de las actividades
realizadas en un trabajo para identificarlas, La identificacion y verificacién de estos
procesos nos dan como resultado una perfecta planificacion de las actividades, las
definiciones de las responsabilidades y el uso oportuno de cada uno de los recursos e

herramientas disponibles. (Scucuglia, 2017).

El articulo 29 del reglamento de administracién de control de bienes y existencias define
que los inventarios como activos identificados como los bienes consumibles durante en el
proceso de produccion, en el curso diario de las operaciones institucionales, Para que estos
bienes sean considerados deben tener las siguientes caracteristicas: ser consumibles, es
decir que estos son bienes con vida (til menor de un afio, deben ser utilizados para el
consumo para la optimizacion de los procesos para la correcta prestacion de servicios y por

ultimo  ser susceptibles de ser almacenados (Contraloria general del estado, 2016) .



Uno de los ajustes que se realizan en la administracion de los suministros y materiales
es el traspaso de los suministros y materiales proceso que lo realiza una analista del
departamento de bienes, por eso es importante recordar lo que manifiesta el manual general
de administracion y control de los activos fijos en el sector publico sobre los suministros y

materiales.

- Mantener actualizado los registros auxiliares para el control de los bienes para el

consumo interno, en cantidades;

- Realizar la entrega-recepcion de los suministros y materiales que sean requeridos por

las unidades administrativas; previa realizacion del tramite interno respectivo;

- Mantener existencias suficientes de suministros y materiales, Utiles de oficina, asi

como piezas para el mantenimiento de equipos, maquinaria, vehiculos, etc.

- Elaborar detalles de las necesidades de materiales, segin los niveles de stocks

determinados;

- Elaborar comprobantes de egreso de bodega cuando se efectlen entregas de

suministros 'y materiales;

- Determinar conjuntamente con Contabilidad los niveles maximos y minimos de

existencias;

- Controlar que los responsables del manejo y control de los inventarios para consumo
interno en las distintas areas administrativas mantengan informacion adecuada, confiable y

oportuna para fines de conciliacion con los registros de la unidad,;



- Suministrar al Departamento de Contabilidad, dentro de los diez primeros dias del mes
siguiente un informe sobre el movimiento del mes, producido en los inventarios para

consumo interno y para la venta;

- Mantener salvaguardas fisicas que permitan precautelar la seguridad y conservacion

de los inventarios bajo su responsabilidad;

- Efectuar la recepcion de los bienes y equipos que deban estar bajo su responsabilidad

y formular el correspondiente informe.

La werificacion fisica permite conocer el estado actual asi mismo actualizar los
inventarios y confirmar la existencia de los suministros y materiales, actualizar la
informacion en los libros contables.

El reglamento general de administracion y control de bienes del sector publico en su
articulo 39 menciona que la ubicacién de los bienes y existencias recibidos por el
departamento deben ser trasladados a su ubicacion directamente, lugar correspondiente en
la bodega de estos suministros o en cualquier otro espacio fisico temporal proporcionado
para mantener la vigilancia y la seguridad de los bienes antes de su distribucion, el
servidor encargado de realizar el papel de guardalmacén debe realizar un registro de este
registro para necesario el mismo debe contener las especificaciones necesarias para

facilitar su facil ubicacion en su lugar de almacenamiento.(Estado, 2018).

Los registros administrativos y contables de los ingresos y egresos de bienes o
inventarios dispondran de registros administrativos y contables, conforme lo establecen las

disposiciones emitidas por el 6rgano rector de las finanzas publicas, las Normas de Control



Interno y el Reglamento expedido por la contraloria para la administracion de bienes e

inventarios del sector pdblico. (Contraloria General Del Estado)

La norma de control interno 210-03 que establece que integracion de las operaciones
contables se constituirdn de una base de datos financiera actualizada y confiable para

usuarios maltiples. (Cancilleria, 2013).

“La gestion de procesos aporta una vision y unas herramientas con las que se pueden
mejorar y redisefiar el flujo de trabajo para hacerlo méas eficiente y adaptarlo a las

necesidades” (ISOtools, 2019).

La creacion de este departamento se realizd con el objetivo de ofrecerle a la comunidad
universitaria la transparencia ineludible de la gestion de sus inventarios y del control que
estos requieren, ademas de esto se encarga de certificar el suministro y materiales
suficientes de los bienes y mercancias publicas a la vez la adecuada direccion y custodia
de las existencias de fondos quimicos, materiales de laboratorio, equipos de computacion,

muebles y enceres, entre otros bienes que mantiene la institucion.

En la unidad de Bienes (Bodega de suministros y materiales) laboran 5 personas,

distribuidos segin las funciones que desempefian de la siguiente manera.

e 1 analista de almacén bodega
e 3 asistentes administrativos

e 1 asistente operativo



Estas 5 personas son lideradas por un especialista que es jefe tanto de la unidad de

bodega de suministros y materiales como de la bodega de bienes en general.

La analista de almacén bodega es la responsable de la supervision de ingresos y egresos
de los suministros y materiales de oficina y limpieza, de brindar atencién a los
requerimientos de los bienes de consumo realizados por las diferentes dependencias de la

institucion.

Las asistentes administrativas son encargadas del registro de los de ingresos y egresos

de los suministros y materiales de oficina y limpieza.

El asistente operativo es el encargado de la entrega de los bienes de consumo realizados
por las diferentes dependencias de la institucion, el cual deberd conservar los respaldos de

las trasferencias realizadas.

El problema principal en la distribucion de los suministros y materiales se centra en la
deficiencia tecnoldgica presentada ya que no se utiliza un sistema de ingresos e egresos
actualizado aunque existe una plataforma utilizada en el departamento de bienes esta no es
implementada para el control de inventarios sobre los suministros y materiales dando como
resultado un atrasé en los procesos. Ademas, por la deficiencia de conocimientos que existe
por la rotacion constante del personal en el &rea y la falta de capacitaciones

correspondientes  para un perfecto manejo del proceso del control de inventarios.



Otro de las problematicas que se presentan en esta dependencia es el uso de matrices
obsoletas las cuales sus registros y actualizacion en las cuales al momento de la verificacion

de las existencias de los suministros y materiales resultan més compleja.

Las matrices son realizadas en una hoja de calculo de Excel cuya actualizacién de los
valores y cantidades registradas en el mismo deben, para lo cual se requiere que la persona
encargada de este proceso de constatacion que se la realiza a través de la verificacion del
stock, evidenciando este proceso que se establece en el articulo 54 del reglamento general
de administracion y control de bienes del sector publico el cual menciona que ““ en cada
una de las areas de las entidades u organismo regulados con este reglamento se debe
efectuar una constacion fisica de los bienes e inventarios, por lo menos una vez al afio, en

el tercer trimestre de cada ejercicio fiscal con el objetivo de:

e Confirmar la ubicacion, la existencia del suministro, los responsables de su
tenencia y su conservacion.
o Verificar los estados de los bienes estos se clasifican en ( bueno, regular, malo)

e Establecer los bienes que aun estan en uso y los que han dejado de ser usados

Los resultados de esta constatacion son enviados al responsable de esta unidad

administrativa para realizar su consolidacion.(Contraloria General Del Estado).

Uno de los componentes que originan la carencia de la mano de obra intelectual y la
falta de inversion de las capacitaciones segin los servidores del departamento se debe en

medida a la escasez de recursos econdmicos que actualmente sita la institucion y debido



al periodo de transicién que ha incurrido por el cambio de autoridades y del personal que

no ha sido contratado nuevamente en el periodo actual.

En el estudio de campo se procedid a realizar una encuesta a los servidores publicos de
las distintas unidades administrativas, cada uno de los encuestados argumentaron que los
procesos se realizan en la unidad de bienes requieren una mejora en el desempefio de sus
funciones, y esto da cabida a que en ocasiones se originen rumores sobre el desagrado en
el atraso de las gestiones y por no presentarse una propuesta de mejoria en el proceso por

parte de las personas involucradas.

El articulo 2 del reglamento general para la administracién y control de bienes del
sector publico establece las responsabilidades de cada una de las personas que laboran en
la dependencia de bienes como lo son el guardalmacén que es el que mantiene la
responsabilidad de mantener un control de registro, inspeccion, custodia de la distribucion,
conservacion y de la baja de bienes institucionales cuando se el caso; el custodio
administrativo es el encargado de mantener siempre actualizados los registros de los
ingresos y egresos que se den para cubrir las necesidades de las demé&s unidades
administrativas; el usuario final es el servido que recibe suministro y es el encargado de su
conservacion y buen manejo; el contador no es mas que el responsable de los registros
contables de todos los bienes y existencias de acuerdo al cddigo organico de planificacion.

(ESTADO, 2017)



Ademéas, también se realizd una entrevista a los funcionarios del departamento de
bienes para poder tener un concepto mas claro y real de situacion, quienes a su vez
demostraron insatisfaccion por falta de capacitaciones y actualizacion de sus conocimientos
sobre los procesos a realizarse en las dependencias que laboran asi mismo su descontento
por la falta de actualizacion de un programa contable que ayude a realizar su trabajo de una
manera mas sistematica y con mayor fluidez de los procesos eliminando los instrumentos

tradicionales que al momento utilizan.

En base a las respuestas de los funcionarios del departamento y la de sus comparieros de
trabajo de otras unidades, surgieron nuevos componentes que nos permiten extender la
investigacion, como es el tema de las relaciones que existen entre el departamento de
compras publicas y departamento financiero y el area de bienes en general quienes inclusive
en la actualidad no cuentan con toda la informacién completa y necesaria sobre los asuntos

problematicos que presentan.

El manual de funciones de los asistentes operativos lo cuales son el personal encargado
del control de los inventarios, no son cien por ciento efectivos, debido a que en él se
describen de manera general todas las actividades, y no en lustrar las acciones con mas

representatividad del entorno de se  efectian dichas acciones.



El articulo 40 del reglamento general de administraciébn de control de bienes o
inventario establece que las bodegas de almacenamiento de bienes o inventarios estaran
ubicadas de una manera adecuada, las cuales contaran con instalaciones seguras estas
también deben contar con un espacio fisico  necesario para el almacenaje de todos los
bienes, en estas solo las personas que laboran en esta area tendran acceso (ESTADO,

2018).

El control de inventarios de bienes consumibles no solo se realiza en el departamento de
bienes, si no que este control es realizado de manera general, tanto del personal financiero,
tesoreria y el de compras publicas estas se encargan del abastecimiento de todos los bienes

e inventario que requiere la dependencia de bienes.

El reglamento general de administracion y control de bienes o inventarios en el articulo
38 menciona que para poder identificar todos los bienes para su facil control en
conformidad con la numeracion que sea establecido por el 6rgano rector el ministerio de
finanzas a excepcion de los inventarios porque son bienes perecibles (Contraloria general

del estado, 2016).

El control de inventarios son controles supervisados por auditores, estos se basan a un

esquema explico, pero estos no se profundizan de lleno en cada una de las problematicas



que se originan por el manejo improcedente de sus inventarios, o por las errores antes

redactados y detectados en la gestion de los procesos.

Como las ultimas situaciones de atrasos de los procesos de inventarios, se originan por
el espacio fisico que posee la bodega de suministros de materiales de oficina y de limpieza
que posee es inadecuado, esto repercute en dafios de algunos de los suministros y materiales
que se encuentran almacenados en esta dependencia, ya que no se ha presentado un control
adecuado de estos materiales asi obteniendo como resultado una desactualizacion del stock

de estos inventarios.

En la universidad existe un sistema de contabilizacion para el departamento de
bienes como lo es el sistema “ESBYE”, “Sistemas de Bienes y Existencias” al momento este
sistema es utilizado solo para el registro de bienes duraderos mas no para los suministros
y materiales por falta de instruccion mediante capacitaciones para una adecuacién del

sistema para el registré de los bienes perecibles.

Una institucion aun manteniendo los mejores egresados de las mejores
universidades como profesionales a cargo de la institucidn se necesita que se realice
proceso de capacitacion continua porque la realidad que existe es que la tecnologia y los
conocimientos no paran de cambiar y desarrollarse, por lo cual un servidor siempre debera

mantener actualizaciones periddicas porque de lo contrario en la institucion se genera una



Resistencia a los cambios que se produzcan esto repercutird en el nivel de eficiencia
del departamento el cual no sea capacitado. Por eso la capacitacion es una de las
inversiones mas productivas que pueda realizar la institucion las mismas que deben ser
generadas por un plan de capacitacion el cual se seguira para el desarrollo Optimo de

las actividades realizadas (HUMANOS, 2016)

Al momento de aplicar una correcta gestion de inventarios en la bodega aumentara la
eficiencia y minimizaran los tiempos de distribucién de los suministros y materiales, de
esta manera se reduciran los errores en el control, registro, identificacion, de las actividades
realizadas para dicha gestion. Ademds, efectuando una vigilancia en los inventarios de
manera adecuada para cual se deberan desarrollar dentro de lo establecido politicas y

procedimientos de manejo de inventarios.



Conclusiones

En las instituciones del sector publico se requieren recursos de optimizacion y precision

en las funciones que se realizan, en la investigacion realizada se logra concluir que:

En el departamento de bienes seccidn bodega de suministros y materiales de la
Universidad Técnica de Babahoyo los procedimientos de recepcion y despecho de los
petitorios de materiales realizados por las diferentes dependencias no son despachados de
una manera tan efectiva por lo que genera molestias en las dependencias solicitantes,

debido a que no pueden cumplir con tanta fluidez con dichas actividades.

Esta dependencia no posee un control continuo de las existencias, esto influye en el
deterioro o dafio de los materiales, ademas el personal no mantiene una actualizacion de
sus conocimientos siendo necesario para la fluidez de los procesos que se realizan en esta

dependencia.

Por otra parte, existen falencias por el atraso en los registros de suministros y materiales
tanto de oficina como de limpieza, debido a que requieren la implementacion de medios
informaticos que agiliten cada uno de los procesos, como lo son el proceso de registro
del ingreso de los suministros y materiales de oficinay limpieza y el egreso (distribucion)
del mismo para poder optimizar el tiempo, conservar cada uno de los registros al dia de
todos los materiales y suministros que ingresan y egresan, definiendo las diferencias

contables en cada una de ellas una vez registradas.
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ANEXOS
FACTURAS DE EGRESOS MANEJADAS EN EL DEPARTAMENTO DE BIENES

BABAFO YO W m.zmv z
Seiior Guardalmacén sirvase despachar 1osmmwsmaw®s alSr._on OnGE
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AL MONTO DEL DESPACHO DE LOS SUMINISTROS Y MATERIALES |



FORMATO DE PETICIONES DE LOS SUMINISTROS

Wpiversidad .%3 M
$ SECRETARIA CENERAL g

MEMO-SG-UTB-037-2019
PARA: Lcdo. Carlos Ramos Aguirre
ESPECIALISTA DE BIENES, INVENTARIOS, ALMACEN Y BODEGA
ASUNTO: Materiales de Oficina y Aseo
Fecha: febrero 04, 2019.

Para uso durante el mes de febrero del presente afio, en la oficina de la Secretaria General de
la Universidad, solicito a usted se sirva despachar los siguientes materiales de oficina y

materiales de aseo:

Materiales de Oficina




