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RESUMEN EJECUTIVO

El Area de Bodega de la Alcaldia Municipal de Santiago de Maria ha venido
realizando sus actividades con ciertas deficiencias en cuanto a la gestion administrativa

referente a la asignacion y distribucion de los recursos materiales.

Por lo que surge la inquietud de crear un Departamento de Proveeduria que mejore
la eficiencia en las actividades que realizan y se adecue a las necesidades de las diferentes
unidades que dependen directamente de dicho departamento.

El presente documento tiene como objeto proporcionar una guia metodolégica que
sirva como herramienta en el proceso de asignacion y distribucion de los recursos
materiales por medio de la creacion de un Departamento de Proveeduria, que preste sus
servicios a cada uno de los departamentos que conforman la institucion; ademas se pretende
crear tanto en las diferentes unidades como en sus empleados practica en cada uno de los
procedimientos, del mismo modo establecer a quien recurrir en el momento de solicitar y
autorizar la salida de los materiales, conocer quien es la persona encargada de entregar los

pedidos correspondientes, etc.

La creacion de dicho departamento es la base de todo el estudio, ya que esta sera la
encargada de velar que cada una de las etapas (programacion, recepcion, almacenamiento,
requisicion, distribucion y verificacion del uso adecuado de los materiales) se cumplan a su
mayor brevedad y de transmitir dichos conocimientos sobre los nuevos cambios que se

experimenten.

Expuesto lo anterior y justificado la elaboracion de este trabajo, es necesario
mencionar que se ha estudiado la problemética por medio de la obtencion de antecedentes
relacionados con la investigacion, determinandose asi las diferentes deficiencias y vacios
existentes en el area de Bodega; ademas la base tedrica necesaria para la aplicacion de los

diferentes términos técnico-cientificos utilizados.
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El diagnostico de la situacion actual se obtuvo por medio de la metodologia de la
investigacion en la cual se realizaron: encuestas, entrevistas personales y la investigacion
bibliografica referente al tema, lo que facilito realizar la creacion de un Departamento de
Proveeduria formalmente establecido y dotado de todo tipo de herramientas técnico-

administrativas.

Posteriormente como consecuencia se presenta la propuesta que no es mas el
resultado de todo lo antes investigado y de lo considerado preciso para que se lleve a cabo
un mejor control de todos los recursos materiales necesarios para el desarrollo adecuado de
las diferentes actividades. Asimismo el establecimiento de las diversas fases en que se
veran implicitos los procesos de dicho departamento para todas sus actividades ya sean
estas administrativas como operativas y lograr una mayor optimizacion de todos sus

recursos.
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INTRODUCCION.

En la actualidad la labor de todo administrador consiste en ejercer una gestion
administrativa eficiente, aprovechando al maximo los recursos con que cuenta una
organizacion ya sea publica o privada, debido a la importancia que estos tienen para
alcanzar los objetivos institucionales. Actualmente la Alcaldia Municipal de Santiago de
Maria se ha caracterizado por la deficiente atencién a los usuarios que demandan los
servicios que esta presta, debido principalmente a que las unidades que la integran no
poseen un Departamento o Area que se encargue de la correcta asignacion y distribucion
de los recursos materiales, que cuente con procedimientos que permitan desarrollar las
actividades con mayor eficiencia, optimice los recursos disponibles y ayude a su normal y

adecuado funcionamiento.

El normal y adecuado funcionamiento de estas organizaciones requiere de un
Departamento formalmente constituido con técnicas modernas de administracion que
ayude a resolver los problemas que se presenten. En este sentido la “Propuesta de creacion
del Departamento de Proveeduria, que permita la eficiente Asignacion y Distribucion de
los recursos materiales con los que cuenta la Alcaldia Municipal de Santiago de Maria,
Departamento de Usulutan” tiene como finalidad resolver en forma oportuna los problemas
administrativos que se presentan en el procesos de abastecimiento del referido
Departamento, con el fin de tomar medidas correctivas y asi agilizar los procedimientos,
costos y tiempos que contribuyan a mejorar la calidad de los servicios que presta a los

usuarios directos (Departamentos Solicitantes) e indirectos (Comunidad).

Para lograr los objetivos propuestos, se llevo a acabo un estudio, dando como resultado

este documento estructurado en cinco capitulos que a continuacién se describen:

CAPITULO | titulado “Marco de referencia para la propuesta del
Departamento de Proveeduria para la Alcaldia Municipal de Santiago de Maria,

Departamento de Ususlutan”, el cual se constituye como el Anteproyecto de Tesis, se
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inicia con los objetivos tanto generales como especificos, las metas que se pretenden
alcanzar, la causa o motivo (justificacién) de la investigacion, luego se plantea la
determinacion del problema y se plantean las hipétesis a utilizar, asi mismo se presentan los

métodos y técnicas de investigacion a utilizar en el esquema tentativo de solucion.

CAPITULO I titulado. “Generalidades sobre la administracion de la Alcaldia
Municipal de Santiago de Maria y Marco Teorico Bésico”, se da a conocer los
antecedentes histdricos de la Alcaldia Municipal de Santiago de Maria, sus principales
objetivos y caracteristicas que determinan la importancia que representa esta institucion en
el desarrollo social del pais; asimismo se identifica la base normativa y legal que rigen su
funcionamiento. También se hace un enfoque del marco conceptual sobre la administracion
con sus respectivas fases: Planeacion, Organizacion, Integracion, Direccion y Control, asi
como otros conceptos importantes relacionados al tema, con el objetivo de orientar al lector

sobre el contenido del trabajo.

CAPITULO 111 titulado “Descripcion del diagnostico sobre la administracion
actual del Area de bodega en la Alcaldia Municipal de Santiago de Maria”, el cual
abarca los resultados y el analisis de la situacion actual de la administracion del Area de
Bodega, en donde se determinaron los vacios y debilidades por parte de los principales

responsables del abastecimiento de materiales.

CAPITULO 1V titulado “Conclusiones y Recomendaciones”, contiene las
conclusiones y soluciones para las deficiencias administrativas que presenta el Area de
Bodega de la AMSM, con la finalidad de formular la propuesta de administracion que

ayudara al normal y adecuado funcionamiento de dicha area.

CAPITULO V titulado “Propuesta de creacion del Departamento de
Proveeduria, que permita la eficiente asignacion y distribucion de los recursos
materiales con los que cuenta la Alcaldia Municipal de Santiago de Maria,

Departamento de Usulutan”, trata sobre la propuesta de creacion de un Departamento de
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Proveeduria, adecuadamente establecido y formado de acuerdo a las funciones
administrativas de: Planeacion, Organizacion, Integracién, Direccién y Control, con el
proposito de optimizar el tiempo, dinero, materiales e instalaciones fisicas y de esta forma

contribuir al logro de las metas disefiadas por este.

Al final del trabajo se agregan los anexos y la bibliografia consultada para el

desarrollo de la investigacion.



CAPITULO |
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1. MARCO DE REFERENCIA PARA LA PROPUESTA DEL DEPARTAMENTO
DE PROVEEDURIA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE
MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN.

Las Alcaldias Municipales han experimentado una serie de cambios debido al aumento
de la poblacion, por lo que estas a diario deben buscar la manera de renovar sus roles en
cuanto a los servicios que ofrecen, para ello se debe buscar la manera mas efectiva que les

permita optimizar todos los recursos.

Por tanto, el tema sugerido en el presente documento es una “Propuesta de Creacion
de un Departamento de Proveeduria que permita la eficiente asignacion y distribucién de

los recursos materiales con que cuenta la Alcaldia Municipal de Santiago de Maria”.

Con este trabajo se propone una investigacion orientada a conocer, analizar y
diagnosticar la situacion actual de la Municipalidad sobre el funcionamiento en los
procedimientos de asignacion y distribucion de los recursos materiales con el fin de
detectar problemas concretos, descubrir relaciones entre ellos y jerarquizarlos, que
fundamenten la propuesta de creacion que contribuya al eficiente funcionamiento de la

institucion.

1.1. OBJETIVOS

La presente investigacion establece en su estructura una serie de pasos los cuales se

pretenden lograr, pero para ello es necesario citar los objetivos que se tratan de alcanzar.

General

“Proponer la creacion del Departamento de Proveeduria, que permita la eficiente
asignacion y distribucion de los recursos materiales con que cuenta la Alcaldia Municipal

de Santiago de Maria, Departamento de Usulutan”.
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Especificos

B Conocer a través de un diagnostico los procedimientos de asignacion y
distribucion de los recursos materiales con que cuenta actualmente la

Alcaldia Municipal de Santiago de Maria.

B Establecer los procedimientos necesarios para la asignacion y distribucion
de materiales a partir del diagnostico realizado en los diferentes

departamentos que integran la Alcaldia.

B Proponer guias de accion que contengan los procedimientos a seguir para la
asignacion y distribucion de los materiales que permita el eficaz

funcionamiento de las actividades que se realizan en la AMSM.

1.2. METAS

Son una parte importante para esta investigacion, ya que estas estipulan
cuantificablemente lo que se requiere conocer, por lo que se pretenden alcanzar las

siguientes:

B Crear siete mecanismos de control (Formularios) para la asignacion y

distribucién de los recursos materiales con que cuenta actualmente.

B Establecer cinco procedimientos indispensables para que se de un buen
control en la asignacion y distribucion de los recursos materiales en la

Alcaldia Municipal de Santiago de Maria.

B Proponer una guia de accion en cada departamento para la requisicién y
distribucion de los recursos materiales necesarios en la realizacion de las
actividades administrativas y operativas de la Alcaldia Municipal de

Santiago de Maria.
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1.3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Otro de los elementos importantes es el planteamiento del problema, en el cual se
describe la situacion actual de la institucion en cuanto a la probleméatica que enfrenta. Una
de la s funciones principales de la AMSM es abastecer la demanda de la comunidad en
cuanto a los servicios publicos y civiles, aunque en afios anteriores se contaba con
insuficientes recursos econémicos y humanos, aun se lograba suplir la demanda existente,
por lo que no se consideraba muy necesario la existencia de un area apropiada que se
encargara de manejar y controlara los recursos materiales con los que se contaba para cubrir

las necesidades de la poblacion.

Actualmente la Municipalidad de Santiago de Maria cuenta con 62 empleados los
cuales estan distribuidos en los siguientes departamentos: Despacho Municipal, Cuerpo de
Agentes Municipales (CAM), Contabilidad, Tesoreria, Registro de Contribuciones
Tributarias, Registro del Estado Familiar, Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucionales (UACI) y Servicios Publicos Municipales.

Sin embargo, hasta la fecha esta Institucion Gubernamental carece de un
Departamento de Proveeduria formalmente establecido que cumpla con la funcién de
asignacion, distribucién y control de los recursos materiales para evitar irregularidades,
desperdicios, deterioros, desuso, fraude y errores; ya que los procedimientos que se
implementan se hacen en forma empirica y no cuentan con procesos administrativos

cientificamente aceptados para un mejor funcionamiento de la Alcaldia.

Este problema impide que haya una correcta administracion de los recursos que
posee el Area de Bodega, ya que no se cuenta con una persona que cumpla con los
requisitos del cargo, siendo esta funcion desempefiada por el Sindico Municipal, el cual por
la sobrecarga de funciones que realiza en otras unidades se le hace dificil cumplirlas en su
totalidad. Otro elemento que juega un papel muy importante es el espacio fisico por no ser

el adecuado para almacenar de forma ordenada los materiales necesarios en el desarrollo de
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las actividades. Debido a todos estos elementos mencionados anteriormente se pasa a otra
etapa trascendental como lo es la formulacion del problema, el cual se redacta en forma de
pregunta para determinar la incidencia de la problemética en el funcionamiento de la

Alcaldia Municipal, estableciéndose de la siguiente forma:

¢ Como la aplicacion de procedimientos empiricos en la asignacion y distribucion
de los recursos materiales afecta el desempefio eficaz de las actividades administrativas y
operativas de la Alcaldia Municipal de Santiago de Maria?

1.4. JUSTIFICACION

Con la creacion del Departamento de Proveeduria en la Alcaldia Municipal de
Santiago de Maria se hara uso racional y eficiente de los materiales, a través de un control

interno con el fin de poder determinar si se estan aprovechando debidamente los recursos.

La creacion del Departamento de Proveeduria permitird suplir oportunamente las
necesidades que demanden los Departamentos solicitantes de materiales, agilizando
eficientemente las actividades operativas y administrativas orientadas a mejorar la calidad

de atencidn en los servicios pablicos y civiles.

Ademas, se considera que este Departamento ayudara a resolver las deficiencias en
la oportuna y correcta distribucion de los materiales en cuanto a irregularidades,
desperdicios, fraudes y errores de cada Departamento consumidor, mediante la

implementacién de controles internos que garanticen la disminucién de estos problemas.

El estudio planteado servira para conocer las implicaciones que tendra el consumo
de materiales (adecuado o inadecuado), ya que proporcionara informacién que sera Util para

los solicitantes sobre como aprovecharlos de manera apropiada.
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Esta investigacion contribuird a comparar los resultados de otros procesos ya
establecidos y asi mejorar los existentes.

1.5. SISTEMA DE HIPOTESIS

Las hipdtesis serdn un instrumento heuristico que servirdn como guias de
informaron y no para verificar la relacion causa-efecto, por lo que a continuacién se

establecen las siguientes:

General

La propuesta de creacion del Departamento de Proveeduria posiblemente permitira
la eficiente asignacion y distribucion de los recursos materiales con que cuenta la

Alcaldia Municipal de Santiago de Maria, Departamento de Usulutan.

Especificas

B El diagnostico sobre los procedimientos de asignacion y distribucion de
los recursos materiales con que actualmente cuenta la Alcaldia,
probablemente proporcionara mejores alternativas para la toma de

decisiones de los procedimientos a proponer.

B Los procedimientos necesarios de asignacion y distribucion, posiblemente
permitiran optimizar y abastecer los recursos materiales de manera

oportuna a cada uno de los departamentos solicitantes de la Institucion.

B La guia de accion que contendra los procedimientos a seguir para la
asignacion y distribucion de los materiales, seguramente permitira el

desempefio eficiente de las funciones administrativas y operativas.
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1.6. ESTRATEGIA METODOLOGICA

Se describe la metodologia utilizada en la investigacion de campo, con el objeto de
conocer la administracion actual que se lleva a cabo en el Area de Bodega, es decir,
determinar como realizan actualmente cada una de las actividades, lo que dara la pauta para
detectar problemas concretos y asi establecer cual es el origen de cada uno de los

procedimientos.

Importancia

La metodologia constituye un aspecto importante dentro de toda investigacion, para
este caso se emplearan métodos y técnicas orientadas al logro de los objetivos, tomando

como unidad de analisis el Area de Bodega.

El presente diagnostico da a conocer la metodologia utilizada para su elaboracion,
por lo que se considero necesario realizar una investigacion de campo que permitira
conocer las principales deficiencias de orden administrativo que existen actualmente en

dicha area y finalmente detallar las respectivas conclusiones y recomendaciones.

El disefio metodoldgico es el conjunto de especificaciones técnicas, conforme a las
cuales se va a realizar la investigacion. Los elementos que forman parte de este proceso
son:

a. Eleccion de Métodos y Técnicas de Investigacion.

B Métodos.

Es el instrumento de la actividad cientifica que sirve para concebir el

conocimiento de la naturaleza y la sociedad.!

! Eladio Zacarias Ortez. Pasos para hacer una Investigacion. Editorial Clasicos Roxsil, S.A. de C.V. 22
Edicion. Octubre 2003. Pagina 149.
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Para esta investigacion el método que se utilizara es el de Analisis, de tal manera
que mediante la descomposicion de un todo que serd la administracién actual del area de
Bodega, se puede reflejar la realidad imperante de las diversas deficiencias y vacios
administrativos y operativos que obstaculizan la prestacién oportuna de servicios publicos y

civiles a la comunidad.

B Técnicas.

Esta investigacion exige la aplicacion de técnicas para obtener la informacion que se

desea. En este sentido se hara uso de las siguientes:

1. Encuesta.

Consiste en un conjunto de preguntas respecto a una o mas variables a evaluar. Por
lo que se elaborara cuestionarios dirigidos a cada uno de los Jefes en los siete
Departamentos y cinco unidades que conforman la Institucion y al Sindico Municipal por
ser la persona méas conocedora de los procedimientos actuales en cuanto a la asignacion y

distribucién de materiales. (Ver Anexo 1y 2).

2. Entrevista Abierta.

Se refiere a la comunicacion interpersonal establecida entre el investigador y los
sujetos de estudios a fin de obtener respuestas verbales a las interrogantes planteadas sobre

el problema propuesto.

La entrevista nos permitird conocer la opinion emanada por parte del Alcalde
Municipal por ser la persona encargada en muchos casos de autorizar la solicitud de
recursos que son utilizados en actividades operativas y administrativas para la

Municipalidad de Santiago de Maria. (Ver Anexo 3)
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El recurso material que se utilizard para la recabacion de informacion serd una
grabadora de periodista, ademas se utilizara papel y lapiz para las respectivas anotaciones
por parte de los entrevistadores.

b. Determinacion del Universo y la Muestra.

B Universo.

La investigacion esta orientada a recabar informacion proporcionada por Jefes que
conforman cada departamento (Secretaria, C.A.M., Contabilidad, Tesoreria, Registro y
Contribuciones Tributarias, registro del Estado Familiar, U.A.C.l, Alumbrado Publico,
Mercado, Cementerio, Aseo Publico, Parques y Zonas Verdes) también dos autoridades
(Alcalde y Sindico Municipal) de la Alcaldia Municipal de Santiago de Maria. Es
fundamental mencionar que no se tomaron en cuenta algunos departamentos por no
encontrarse funcionando, tales como: Comisiones Municipales, Auditoria Interna,
Promocion Social, Medio Ambiente y Sistema de Informacion Local; ademas no se toma en
si el area de Servicios Publicos Municipales por carecer de una persona responsable de

todas sus funciones, por lo que se vio necesario tomar sus unidades respectivas.

B Muestra.

Debido a que el numero de empleados sujetos a la investigacion es finito

(14 personas), la muestra sera igual al universo.

B Fuentes de Datos.

Entre las diferentes fuentes que se utilizaran para la obtencion de los datos

de esta investigacion se encuentran:
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1. Fuentes Primarias:

Se recopilara la informacién necesaria que permitird conocer el Sistema

Administrativo actual por medio de un cuestionario previamente disefiado.

2. Fuentes Secundarias:

Para la obtencién de esta informacion se consultaran diversos documentos

tales como: libros de texto, tesis, revistas y otros relacionados con el tema.

c. Definicién del Plan de Tabulaciones y Analisis de Datos.

Consiste en determinar que resultados de las variables se presentaran y que

relaciones entre ellas son necesarias para responder al problema y objetivos planteados.

Para esta investigacion la informacidn recopilada por medio del cuestionario
y entrevista, sera procesada en cuadros tabulares ordenados en forma logica y sistematica
que faciliten su analisis y de esta manera con el apoyo del Maraco Teorico Basico se

obtendran resultados objetivos.



CAPITULO II
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2. GENERALIDADES SOBRE LA ADMINISTRACION DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA Y MARCO TEORICO SOBRE LA
CREACION DEL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

2.1. GENERALIDADES SOBRE EL GOBIERNO MUNICIPAL DE LA
CIUDAD DE SANTIAGO DE MARIA

2.1.1. ANTECEDENTES.

Para efectos del presente trabajo se expone en forma breve el origen y el desarrollo
de los gobiernos municipales. Por tal razon se hace necesario remontarse a la época de la
colonia, ya que esta forma de gobierno es herencia de los conquistadores espafioles, quienes
Ilegaron a América y fueron fundando poblados y al mismo tiempo nacian los Cabildos o
Ayuntamientos, como primeras formas de Instituciones politicas administrativas, teniendo
como funcion la administracion de justicia, legislacion y asuntos eclesiasticos, como
también consolidar las poblaciones que se encontraban alrededor de las grandes haciendas a
fin de lograr el engrandecimiento de los poblados, origindndose el aparecimiento de villas y

ciudades, razon por la cual surgen los Gobiernos Municipales.

El primer Ayuntamiento fundado en El Salvador fue la Villa de San Salvador que
dependia directamente de México. Se tiene conocimiento que San Salvador se fundo6 entre
finales de 1524 y a principios de 1525, ubicandose en el lugar llamado La Bermuda, a 8
kilometros al sur, de lo actualmente es la Ciudad de Suchitoto, confirmandose su existencia
a mediados del siglo XVI a través del descubrimiento de un acta perteneciente al Cabildo

de Guatemala, con fecha 6 de mayo de 1525.

A medida que el tiempo fue transcurriendo, la ciudad fue creciendo y hubo la
necesidad de darle un ordenamiento, buscar el desarrollo a través de la institucién politica
administrativa, ya que ésta a subsistido después de la época colonial, aunque su importancia

como gobierno de base popular ha sido de muy relativa Incidencia en su desarrollo a saber;
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en la agricultura, salud, educacion, etc.

Para lograr lo anterior, se tuvo la necesidad de legislar, segin manifiesta el
documento emitido por el Instituto Salvadorefio de Administracion Municipal (ISAM) dice:
"fueron varias leyes dictadas en el area Centroamericana durante la colonia, como durante
la vida de independencia de las Republicas del Istmo relativas al municipio en las cuales se
confiere a los gobiernos locales, atribuciones de gran importancia para el desarrollo, no
solo de las ciudades, sino de las republicas, basta revisar las distintas leyes para notar como
las municipalidades se les encomienda el fomento., de la agricultura, la cultura, educacién,

salud, etc.?

Fue el Ayuntamiento con el nombre de municipalidad o Alcaldia Municipal, la
Unica institucion colonial que sobrevivid a la colonia. Efectuada la independencia en El
Salvador, la forma del Gobierno Municipal continué con pocas modificaciones, y el
Ayuntamiento por Decreto de la Asamblea Constituyente de la Republica Federal, se llamo

a partir de entonces Alcaldia Municipal.

La autonomia de los municipios se otorga en la promulgacién de la nueva
constitucion en el afio 1983, en la cual se dice que los municipios gozaran de autonomia en

los aspectos técnicos y administrativos regidos por un cédigo municipal.

Paralelamente al proceso de reforma municipal se dio en el Salvador con origenes y
objetivos sustancialmente diferentes, el programa Municipalidades en Accion (MEA)
patrocinados con fondos de AID y coordinado primero por la Comision Nacional de
Restauracion de Areas (CONARA) y posteriormente por la Secretaria de Reconstruccion
Nacional (SRN), recibiendo también financiamiento por parte del Fondo de Inversion
Social (FIS), para llevar a cabo algunas obras. Estas instituciones se encargan de velar por
el buen desarrollo de las actividades y el buen manejo de los fondos de las Alcaldias, tal es

el caso de la Alcaldia Municipal de Santiago de Maria.La ciudad de santiago de Maria esta

2, 1ISAM, EI Municipio y la Municipalidad, Publicacién San Salvador, junio 1988 Pég. 32.
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limitada al norte por el municipio de El Triunfo; al este por el municipio de Jucuapa, al sur
por los municipios de Tecapan, California y Santa Elena, al oeste por el municipio de
Alegria, todos del departamento de Usulutan.

La cabecera del distrito y del municipio es la ciudad de Santiago de Maria, situada a
900 mts SNM; 16.0 Km. al norte de la ciudad de Usulutan y su posicion geografica es de:
13° 29" 04" LN y 88° 28" 09" LNG. Santiago de Maria, en jurisdiccion de pueblo de
Tecapa (hoy alegria), distrito de Chinameca y departamento de San Miguel, existia en
febrero de 1841 un prospero valle denominado valle EI Gramal; la poblacion de ese valle y
de la del pueblo de Tecapan formaron en esa época uno de los cantones electorales en que
se dividio el pais, lo que pone en evidencia la importancia que tenia la aldea. El valle del
gramal, ingreso en el area del departamento de Usulutan, cuando este fue creado el 22 de
junio de 1865 y se incorporo, por ley del 4 de febrero de 1867 en el distrito de Jucuapa.

El progresista y visionario mandatario capitan general Gerardo Barrios se intereso
muchisimo porque sus compatriotas cultivaran fincas de cafetos, en cumplimiento de
ordenes suyas varias vecinos del valle de el gramal hicieron plantios y muy pronto
obtuvieron pingues ( Ganancias ), que tradujeron en riquezas y progreso de la localidad. Era
tal la importancia de ese poblado, que durante la administracion del mariscal de campo don
Santiago Gonzalez, y por decreto legislativo del 7 marzo de 1874 se erigio en el pueblo con
el nombre de Santiago de Maria, ordenandose que sus habitantes procedieran de inmediato
a la eleccion de sus respectivas autoridades edilicias.-Sobre el significado de su nombre de
Santiago de Maria, se debe a que la esposa del mariscal Santiago Gonzalez se llamaba

Maria, razon por la cual lleva el nombre de los dos personajes.

Habiendo progresado en muy corto tiempo de una manera notable tanto en lo moral
como en lo material, el pueblo de Santiago de Maria se hizo acreedor al titulo de villa,
distincién que se le otorgd por decreto legislativo del 17 de marzo de 1893 emitido durante
la administracion del general Carlos Ezeta, otro importante decreto legislativo se emitié por

ley del dia 7 de mayo de 1893, se le declard cabecera del distrito de Alegria, division
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administrativa de la Republica que comprendia a los municipios de alegria, Santiago de
Maria, Berlin, Mercedes Umafia y San Agustin.-

La funcion principal de la AMSM es abastecer oportunamente la demanda de
28,616 habitantes, estableciendo para ello procedimientos que agilicen la prestacién de
servicios publicos y civiles, que se le encomendare por ley, con el fin de contribuir al

desarrollo de la Ciudad de Santiago de Marfa.?

2.1.2. IMPORTANCIA.

Un municipio esta establecido en un territorio determinado el cual no puede existir
sin un conglomerado de personas, quienes a la vez demandan una serie de necesidades.
Dichas necesidades generalmente no son atendidas por el Gobierno Central, razon por la

cual la poblacion ve frustradas sus aspiraciones de desarrollo colectivo.

Por lo tanto, se hace necesaria la participacion de los Gobiernos Municipales,
quienes constituyen la unidad politica local, establecida en la Constitucion de la Republica
vigente; quien goza de poder, autoridad y autonomia, para tratar de solucionar las
necesidades a través de la participacion organizada de la comunidad en concordancia con

politicas y actuaciones nacionales orientadas al bien comun.

Por tal razén el Gobierno Municipal de Santiago de Maria es muy importante para
el desarrollo de la comunidad, ya que éste como Gobierno Local goza de plena autonomia,

por lo cual puede tomar decisiones y lograr el desarrollo en bien del municipio.

® Fuente: Departamento de Contabilidad de la Alcaldia Municipal de santiago de Maria
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2.1.3. OBJETIVOS PRINCIPALES.

General.

La AMSM plantea el objetivo general acorde con las normas que debe cumplir el
Gobierno Municipal. Por lo tanto, el objetivo general de la Alcaldia Municipal de Santiago
de Maria es: “Proporcionar a toda la comunidad comprendida dentro del municipio, todos
los servicios necesarios que impulsen el desarrollo de su comunidad, como es en lo social,

cultural, econdmico, seguridad y vigilancia”

Especificos.

Existen diversidad de logros que el Gobierno Municipal de la Alcaldia Municipal de
la ciudad de Santiago de Maria pretende alcanzar, siendo derivados de las necesidades
mismas de su comunidad, pero dada la importancia y urgencia que estas presentan existen

objetivos prioritarios entre los que estan:
BE Prestar servicio en la recoleccion de basura en la Ciudad de Santiago de Maria.
B El ordenamiento en la circulacion vehicular en las principales calles y avenidas
de la ciudad para poder dar mayor fluidez a la circulacién de personas y
vehiculos.
B Hacer llegar mayores ingresos a la Alcaldia, apoyandose en los preceptos
legales con el propdsito de revertirlos en la prestacion de mejores servicios a la

comunidad.

B Mejorar la eficiencia de los servicios administrativos de la Alcaldia de

Santiago de Maria.

B Establecer mecanismos de coordinacion y planificacion participativa con las
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demas instituciones del Estado con el Gnico propdsito de alcanzar y armonizar
los planes de desarrollo nacional y regional con los intereses del desarrollo
local.

B Poner en préactica los instrumentos de participacion ciudadana establecidos en

el Cédigo Municipal.*
2.1.4. CARACTERISTICAS.

El Gobierno Municipal de la Ciudad de Santiago de Maria presenta ciertas
caracteristicas legales, las cuales le han sido otorgadas por la Constitucion de la Republica,
cuyas caracteristicas se manifiestan a traves del Cddigo Municipal, quien norma su
funcionamiento. A continuacion se mencionan caracteristicas legales, las cuales le han sido
otorgadas por la Constitucion, algunas de ellas son:

B Esuna forma de Gobierno Local.

B Posee autonomia en lo econdmico, técnico y administrativo.

B Esuna Institucion de representacion popular.

B Se da una participacion popular en la que todos los ciudadanos de cualquier

nivel tiene la oportunidad en las decisiones del Gobierno Local’

El municipio a través de sus representantes participa en los programas de
desarrollo nacional, los que son coordinados con el Gobierno Local. EI municipio actta con

poder, autoridad, autonomia y personalidad Juridica.

* Fuente: Departamento de Despacho de la Alcaldia Municipal de Santiago de Maria.
®. FESPAD Ediciones, Constitucion de la Republica de EI Salvador Explicada Sexta edicion, San Salvador,
enero 2002, , Pags.141, 142 y 143.
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2.15. ASPECTOS LEGALES Y NORMATIVOS QUE REGULAN EL
FUNCIONAMIENTO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL.

MARCO LEGAL

La administracion de los gobiernos municipales ha venido mostrando algunas
debilidades, como consecuencia de la centralizacion que histéricamente han favorecido los
gobiernos nacionales, manteniendo politicas de tipo paternalistas, acarreando con esto la
anulacion de la autonomia municipal. Fue a partir de la aprobacién de la Constitucion de la
Repablica en 1983, que se les reconoce autonomia a los gobiernos municipales y
posteriormente en el afio 1986 mediante decreto N° 274 de la Asamblea Legislativa, da
origen al instrumento legal denominado Codigo Municipal, el cual esta Inspirado en las
reformas de la Constitucion de la Republica, siendo la Ley Secundaria que regula el hacer

municipal.

Asi mismo, la Alcaldia Municipal de Santiago de Maria (AMSM), en armonia con
otros Instrumentos de tipo legal realiza sus funciones, tales como: El Codigo de Trabajo, la

Ley de Servicio Civil y la Ley de Arbitrios Municipales.

B EIl primero regula el aspecto laboral en lo referente al acto operativo de la
institucion, este en su Titulo Preliminar, Disposiciones Generales, Capitulo
Unico, Art. 2.- Las disposiciones de este Codigo regulan en su literal b) lo
siguiente: Las relaciones de trabajo entre el Estado, los Municipios, las

Instituciones Oficiales Autdbnomas y Semiautonomas y sus trabajadores"”.

B La ley de Servicio Civil en el Capitulo I, Disposiciones preliminares, Art. 1
dentro de su contenido hace alusion a que regula las relaciones del Estado y
el Municipio con sus funcionarios y empleados refiriéndose a los del area
administrativa que aparecen especificamente en los presupuestos

municipales.
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Los Instrumentos legales antes mencionados contemplan todo el accionar y
competencia del Gobierno Municipal, asi como también las formas de conducirse en su
gestion administrativa sean estas de su organizacién u otro aspecto relacionado con su
comunidad, manteniendo la autonomia en su funcionamiento. Los municipios estaran
obligados a colaborar con otras instituciones publicas en los planes de desarrollo nacional o

regional.

MARCO NORMATIVO.

A medida que un pequefio, asentamiento poblacional de personas crece, van
apareciendo diversidad de necesidades las cuales se hace necesario que estas sean cubiertas
en la mejor forma posible, a fin de contribuir al desarrollo integral de ese sector

poblacional.

Dada la naturaleza y dimension de necesidades requeridas por la poblacion, estas
se vuelven tan complejas a tal grado que en determinado momento se vuelve imperiosa la
necesidad de que éste conglomerado cuente con la conformacion de autoridades a través de
un Gobierno Local, el cual administra por ellos sus intereses y vele por la solucién de sus

problema mediante formas sistematicas de administracion.

Para la conformacion de un Gobierno Local no basta el capricho de la poblacion
de querer imponer autoridades locales puesto que, para que este exista y sea envestido
como tal, es necesario que se cumpla con ciertos requisitos que el Codigo Municipal exige

para su creacion y cumplir con su cometido.

Vale la pena sefialar que todo el contenido normativo a que se refiere el Codigo

Municipal, es general para todos los Gobiernos Municipales y sus integrantes.
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La autonomia del Municipio, en el titulo I, articulo 3 del Cédigo Municipal se-

extiende a:
B La creacion, modificacion, supresién de tasas por servicios y contribuciones
publicas, para la realizacion de obras determinadas dentro de los limites que una

ley general establezca.

B El decreto de su presupuesto de ingresos y egresos.

B La libre gestion en las materias de su competencia.

B El nombramiento y remocion de los funcionarios y empleados de sus

dependencias, de conformidad al Titulo V11 de este Codigo.

B El decreto de ordenanzas y reglamentos locales.

B La elaboracion de sus tarifas de impuestos y reformas a las mismas para

proponerlas como ley a la Asamblea Legislativa.®
2.2. MARCO TEORICO BASICO
2.2.1. GENERALIDADES SOBRE LA ADMINISTRACION
El hombre es un ser social y su instinto lo induce a agruparse con otras personas, es
decir vivir en sociedad, por tal razdn alna esfuerzos para poder lograr un proposito que les

es comun. A partir de este momento se puede decir que el hombre intuitivamente esta

haciendo administracion.

® Cédigo Municipal, San Salvador, Abril de 2001, Pag. 2y3.
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2.2.1.1. CONCEPTO.

Existe actualmente una diversidad de conceptos acerca de lo que es la administracion,
lo cierto es, que cualquiera que sea el enfoque, este conlleva a buscar la maxima eficacia

posible dentro de una organizacion, ya sea esta publica o privada.

Para efectos del presente trabajo se expone a continuacion algunos de los conceptos

de administracion:

“La Administracion es el proceso por medio del cual se establecen sistemas de
ejecucion y vigilancia, para llevar a cabo un propdésito con el minimo de tiempo, energia y

e 5 o S 7
materiales, o dicho de otro modo, con la mayor eficiencia”.

“La administraciéon es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar los
esfuerzos de los miembros de la organizacion y de aplicar los demas recursos de ella para
alcanzar las metas establecidas”.®

Los anteriores conceptos, retnen criterios comunes tales como: propositos, para el
logro de éstos se hace necesario dotar de recursos humanos, materiales y técnicos a un

organismo social; en virtud de lo antes expuesto planteamos el siguiente concepto:

“Administracion es un proceso sistematico, mediante el cual hace uso de técnicas para
lograr los objetivos propuestos por un organismo social, a través de una adecuada

aplicacion de los recursos humanos, materiales y técnicos”.

" José Galvan Escobedo. Tratado de Administracion General. Publicaciones del ICAP 14 Edicién. San José,
Costa Rica 1962. Pag. 3

8 James A. F. Soner/Charles Wankel, Administracién, PRENTICE-HALL HISPANOAMERICA, S.A. 2
edicion. México 1987. P4g. 4 Sexta edicion
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2.2.1.2. IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION.

Ante los cambios que experimenta el mundo moderno, el hombre debe enfrentarse a
transformaciones tecnoldgicas, que surgen ante las necesidades de alcanzar mayores niveles
de produccion de bienes y servicios, con el proposito de beneficiar a la sociedad, tanto en lo
econdmico como en lo social. A fin de poderse enfrentar a dichas transformaciones se
requiere del esfuerzo coordinado de los recursos: humanos, materiales y técnicos
disponibles en las empresas, lo que conlleva a ejecutar cambios en los métodos y

procedimientos que se aplican en la rutina laboral.

Consecuentemente dicha rutina sufre modificaciones en su ejecucion, la cual la hace

maés eficiente, teniendo la oportunidad de utilizar las herramientas administrativas.

Tomando en consideracion lo antes expuesto, se puede decir que la administracion es
una herramienta fundamental que considera diversos aspectos tales como: la determinacion
acertada de objetivos, politicas, preparacion y orientacion de planes, organizacion de

estructuras y el control oportuno de actividades.

En virtud de lo anterior, la administracion es uno de los medios mas Importantes de
que dispone el hombre para lograr satisfacer sus multiples necesidades causadas por la
dinamica y caracteristicas de la época, como producto del gran avance tecnologico a los

procesos de produccidn, distribucion, comercializacion, etc.

2.2.1.3. OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION.

Todo organismo social desde sus inicios se crea con un fin, como es el de lograr
resultados, dandose como la parte inicial de la accion administrativa dentro de la empresa e
institucion, siendo los objetivos la parte basica que son prerrequisitos para cualquier curso
de accién. La administracion como herramienta es fundamental y uno de sus principales

objetivos en un ente organizacional, es el de optimizar todos los recursos disponibles por
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éste, lo que implica una minimizacion de costos, revirtiéndose en la maximizacion del

beneficio.

Los principales objetivos que persigue la administracion, son los siguientes:

a) El buen funcionamiento y desarrollo de la organizacion.

Este objetivo se lograra a través de la coordinacion de todo los recursos
(humanos, materiales y tecnolégicos), con el fin de obtener eficiencia en dichos
recursos, una vez logrado lo anterior, se obtendrén resultados satisfactorios que

contribuyen al desarrollo de la organizacion.

b) Establecer y dirigir la organizacion hacia metas especificas.

Toda organizacion cuando se establece, definitivamente hace administracion,
como también se fija un gran objetivo y este se lograra a través de la superacion
de los diferentes pasos que han de cumplirse (metas). Para obtener lo anterior, se
hace necesario de la eficiente aplicacion de técnicas y/o herramientas que
coadyuven a la interrelacién de todos los recursos, a fin de lograr el buen

funcionamiento en las diferentes empresas o instituciones.

c) La maximizacion de los recursos humanos, materiales y tecnologicos.

La administracién como herramienta es fundamental y uno de sus principales
objetivos en un ente organizacional, es el de optimizar todos los recursos
disponibles por éste, lo que implica una minimizacion de costos, revirtiéndose

en la maximizacion de beneficio.
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2.2.14. FASES DEL PORCESO ADMINISTRATIVO

Las fases del proceso administrativo son una forma sistemética de realizar ciertas
actividades relacionadas entre si, con el fin de lograr los objetivos propuestos por una
empresa o institucion. Al referirse a las fases del proceso administrativo, es conveniente

describir y estudiar cada una de ellas a continuacion:

2.2.1.4.1. PLANEACION.

Esta etapa es una fase fundamental en el proceso administrativo y es donde se da
inicio con la formulacion de los diferentes cursos de accion a seguir, con el propdsito de

alcanzar los objetivos propuestos por una empresa.

La planeacion tiene como tarea minimizar los riesgos, el aprovechamiento de las

diferentes oportunidades y el logro de la eficiencia en el desempefio.

Sin una definicion clara de actividades a seguir por las empresas, raramente sabra que
rumbo tomar y las siguientes etapas del proceso administrativo se veran opacadas por la

falta de una clara definicidn de los objetivos previsto.

CONCEPTO

"Fijar el curso correcto de accion que ha de seguirse, estableciendo los principios que
habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo y las determinaciones de

tiempo y de nGmeros necesarios para su realizacion".®

Partiendo del concepto anteriormente mencionado, se puede considerar que
planeacién son los diferentes cursos de accion que se pretenden seguir para alcanzar los

objetivos en el futuro.

° Robert Fulmer “Administracion y Organizacion”, Editorial CECSA 1987, Pag. 69
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La planeacion se apoya en las diferentes herramientas que se detallan a continuacion:

MISION.

Es la filosofia o razon de existir de una empresa, la cual enmarca su hacer empresarial
en la produccidon y distribucion de bienes y servicios, los cuales contribuyen a satisfacer las
diferentes necesidades de un sector especifico.'

OBJETIVOS.

Son los fines 0 metas que se desean alcanzar, ya sea para la empresa en su conjunto,
un departamento o seccion, es decir un objetivo es el resultado que se espera obtener, hacia

el cual se encamina es esfuerzo de conjunto.™

Toda empresa se crea con el propdsito de lograr o alcanzar ciertos fines que le
permitan obtener lo que previamente se planifico, en tal sentido se puede inferir que los
objetivos representan el fin hacia el cual se encamina un ente organizacional, también
puede ser considerado como un plan, debido que tiene que ver con actividades futuras y
esto requiere vision e imaginacion al establecerlos, por lo tanto forma parte integral de las

actividades de planeacion.

POLITICAS.

“Son guias de acciones que orientan la conducta de los individuos de una empresa

. ) L o 12
hacia un fin determinado en intima relacion al sector en que laboran.”

Las politicas delimitan un area dentro de la cual debe decidirse, y aseguran que las

decisiones sean consistentes y contribuyan al logro de las metas. Tienden a determinar de

0 0Op. Cit.
1 0op. Cit.
12 Op. Cit.
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anticipado, a evitar, los andlisis repetitivos y a dar una estructura unificada a otros tipos de
planes.

ESTRATEGIAS.

Se refieren al comportamiento que debe adoptar la direccion de una empresa cuyo
proposito es alcanzar con éxito los objetivos previstos, no obstante los posibles cambios
que pueden surgir dentro o fuera de la organizacion.

Asi mismo, las estrategias denotan un programa general de accién y un despliegue
implicito de empefios y recursos humanos, materiales y técnicos que deben utilizarse para
maximizar las posibilidades de obtener determinados resultados ante la presencia de ciertos
obstaculos Internos y externos de la organizacion. Por lo tanto, se puede decir que la

estrategia es una decision convertida en accion.

NORMAS.

Especifican las actividades o inactividades necesarias y no permiten el uso de la
discrecion. Estan disefiadas para servir de medida a que se han de ajustar las acciones para

que resulten rectas y son elaboradas sin especificar una secuencia de tiempo.
PROGRAMAS.
Son conjuntos de metas, politicas, procedimientos, reglas, asignaciones de trabajo,
etapas a seguir, recursos que deben emplearse y otros elementos necesarios para llevar a
cabo un curso de accion determinado.

2.2.1.4. ORGANIZACION.

Esta fase del proceso administrativo, es donde se determinan los recursos necesarios

para el funcionamiento de las empresas, estableciendo las relaciones de autoridad y
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responsabilidad en las diferentes unidades administrativas asi como la asignacion de
actividades que deben realizarse en cada una de ellas. Es aqui donde se establece la
estructura organizativa que agrupa funciones, asigna la autoridad y responsabiliza a quien

las ejecute, de manera que facilite el cumplimiento de las actividades.

Mediante la organizacion se fijan las normas de operacion, que contribuyen a la
estabilidad de la empresa o institucion; como también se proveen las herramientas como
actuacion de los administradores de la empresa que lo pone en practica, ya que, aunque éste

se encuentra bien elaborado no implica que se cumplira estrictamente lo establecido.

CONCEPTO.

“Organizar es una actividad humana basica, que permite a los individuos trabajar en

conjunto para alcanzar sus objetivos individuales y colectivos.”®

PRINCIPALES INSTRUMENTOS DE ORGANIZACION.

En toda empresa o institucion es importante que cuente con herramientas
administrativas, que le permitan un ordenamiento eficiente en el desarrollo de sus
actividades, entre las principales herramientas que se utilizan dentro de un modelo

organizativo tenemos:

1. ORGANIGRAMA.

Es la representacion grafica de la estructura organica de una empresa o institucion, en
la cual se muestran las relaciones de autoridad y dependencia Jerarquica. Se le conoce
también con los siguientes nombres: Organograma, Carta Organizativa, Diagrama o Grafica

de Organizacion.

3 Op. Cit.
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2. MANUAL DE FUNCIONES.

Es una herramienta que utilizada por la direccion de la empresa se constituye en una
guia, que es un instrumento necesario para la administracion, por cuanto describe en forma
ordenada y explicativa, la autoridad y responsabilidad de cada unidad, objetivos, funciones
(generales y especificas) y la conexidén apropiada entre los puestos y unidades de la

organizacion. *

El crecimiento y cambios que sufren las organizaciones a traves del tiempo hacen
indispensable la utilizacion de una herramienta administrativa, que oriente a las autoridades
de las empresas para que realicen una adecuada administracion, como a los empleados
para que puedan cumplir en forma eficiente sus obligaciones. Por muy pequefia que sea una
empresa, requiere de un manual de organizacion, que detalle las funciones que se realizan
en ésta; el cual sirve para brindar informacidn y orientacion al personal para desarrollar sus
actividades y los niveles ejecutivos, para que puedan evaluar el cumplimiento de los

objetivos propuestos.
Para efectos que sustenten su comprension, se estructura de la siguiente manera:
a) INTRODUCCION
El contenido de la introduccion del manual abarca todos los elementos necesarios que
conforman a éste; como podria mencionarse en términos generales a la Justificacion de

contar con un manual de organizacion; los objetivos que se pretenden alcanzar con su

elaboracién; una descripcion de su contenido, etc.

1 Op. Cit.
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b) ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION 0 EMPRESA.

En este apartado se realiza una descripcion del desarrollo y evolucion de la
institucién o empresa objeto de estudio.

c) OBJETIVOS DEL MANUAL.

Es de carécter importante que el manual contenga los objetivos de éste, dado que
reflejan el fin hacia el cual se encaminan las diferentes actividades de la institucion o

empresa.

d) AMBITO DE APLICACION DEL MANUAL.

El manual esta elaborado para cubrir la estructura organizativa de una Institucion o

empresa, en cuanto a las diferentes actividades especificas y generales que realiza ésta.

e) LIMITACIONES DEL MANUAL.

Toda herramienta administrativa tiene sus limitaciones en su aplicacion; por lo que se
considera que el documento no vendra ha solucionar todos los problemas de un ente

organizacional.

f) NORMAS PARA SU USO DEL MANUAL.

Una de las consideraciones de este apartado es que debe darse a conocer en todos los
niveles de la organizacién, como también sus objetivos, funciones y relaciones internas
plasmadas en el documento, con el Unico fin, que su contenido sea aplicado en la

organizacion.
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g) ORGANIGRAMA.

El contenido de este apartado, es presentar la forma en que se encuentra estructurada

una institucion o empresa.

h) DESCRIPCION DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS.

El contenido de éste apartado abarca elementos tales como: Dependencia Jerarquica,
Objetivo, Funciones y Relaciones Internas y Externas.

i) GLOSARIO DE TERMINOS BASICOS.

Este apartado se refiere a la terminologia que emplea el manual de organizacion.

3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

“Es un documento en el cual se detallan todas las actividades de una empresa; para su
cumplimiento se necesitan varias acciones que deben desarrollarse en forma secuencial;

determinando ademas a los responsables de ejecutar las actividades.”*

El manual da a conocer al personal que labora en la empresa, el flujo de trabajo y la
secuencia logica de las acciones que comprende el proceso, que al ser aplicado evita la
demora en el desarrollo de los diferentes tramites administrativos; ademas permite conocer

claramente la responsabilidad de cada cargo.

Por otra parte, los jefes tienen la facilidad de delimitar las actividades en puestos
similares y aprovechar al maximo los recursos con que se cuenta. Se estructura de la

siguiente manera:

>0p.Cit.
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a) INTRODUCCION.

Lo relevante en la Introduccién es que refleja, la objetividad, la descripcion e

importancia del manual de procedimientos.

b) OBJETIVOS DEL MANUAL.

El contenido de este apartado es definir los diferentes objetivos que se plantean en el

manual de procedimientos.
c) SIMBOLOGIA UTILIZADA.

Este elemento consiste en presentar una serie de simbolos que representan los
diferentes pasos utilizados para llevar a cabo una actividad desde su inicio hasta su
finalizacion.

d) INDICE DE LOS PROCEDIMIENTOS.
Este indica los diferentes procedimientos que se ejecuten en la Institucién o empresa.

e) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

Este apartado describe las diferentes actividades que se realizan en una tarea

determinada.

f) GLOSARIO DE TERMINOS BASICOS.

En términos generales, lo fundamental de este apartado es que manifiesta todos los

conceptos empleados en el manual de procedimientos.
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4. MANUAL DE CLASIFICACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS.

“Es el documento en el cual se describen las tareas que deben realizarse en los puestos

de trabajo de una empresa, las responsabilidades y los requisitos que deben cumplir los

. 1
aspirantes al puesto.” o

Este constituye una herramienta administrativa Gtil para la empresa, también permite
realizar una adecuada seleccion y contratacion de personal, orienta y adiestra al nuevo

personal contratado, determina montos salariales y sirve ademas para distribuir el trabajo en

forma equitativa.

Para efectos de una mejor comprension del funcionamiento del citado instrumento, su

contenido es el siguiente:

a) INTRODUCCION-

Este componente, hace referencia a la descripcion de todo el cuerpo del documento antes

mencionado.

b) OBJETIVOS DEL MANUAL.

Este refleja los diferentes objetivos que se fijan en dicho documento.

c) NORMAS PARA EL USO DEL MANUAL.

Lo basico de este apartado, es que tiene que ser del conocimiento de todos los niveles

jerarquicos que conforman la estructura de la empresa.

16 Op. Cit.



47

d) DESCRIPCION Y REQUISITOS DE LOS PUESTOS.

Lo basico de este elemento es narrar las diferentes tareas tipicas, como tambien los

requisitos exigidos del puesto tipo.
e) GLOSARIO DE TERMINOS BASICOS.
Este elemento encierra la terminologia bésica para su mejor comprension del manual.
5. NIVEL DE AUTORIDAD.

A medida que las empresas o instituciones crecen, se hace imposible que un solo
individuo realice todas las actividades de una empresa o dependencia administrativa, de la
misma forma se hace dificil que una sola persona sea la encargada de tomar todas las
decisiones por considerarse que es la Gnica que tiene autoridad sobre sus subalternos, por lo
tanto se hace necesario asignar a otras personas delimitandoles sus funciones especificas,

quienes tendran la capacidad de tomar decisiones en un area asignada.

Para que la delegacién de autoridad exista, es indispensable que se realice el

siguiente proceso:

B La determinacion de los resultados previstos de las personas en una

posicion.

B La asignacion de tareas a las personas en un puesto.

B La delegacion de autoridad para el cumplimiento de estas tareas.

B La exigencia de responsabilidad a las personas por el cumplimiento de estas

tareas
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Los niveles de autoridad determinan el grado de autoridad que tiene cada individuo en
la estructura organizativa, para tomar las decisiones en asuntos propios de su competencia y
no trasladar los problemas al nivel superior para que puedan ser resueltos, o sea, que cada
administrador debe tomar las decisiones necesarias, conforme a la autoridad que se le ha
conferido y referir al Jefe superior solamente las situaciones para las que no tenga
suficiente autoridad.

2.2.143 INTEGRACION

La planeacion y la organizacion son las primeras fases del proceso administrativo que
corresponden a la mecénica administrativa, cuya funcién es la estructuracion de una
organizacion. Sin embargo, toda organizacion social es dindmica, por lo tanto a esta fase le
corresponde manejar, hacer actuar y funcionar ese organismo. Para que un organismo social
sea dindmico, éste debe contar con elementos materiales y humanos que la planeacién y la

organizacion plantean como basicos para lograr un adecuado funcionamiento.

La integracion corresponde a la fase dindmica dentro del proceso administrativo, es
por ello que gran parte de la teoria formulada en la planeacion y organizacion tenga la
eficiencia prevista y planeada. La integracion como todas las demas etapas se fundamenta

en principios, los cuales se dividen en principios de integracion de personas y cosas.
CONCEPTO.
"Integrar es obtener y articular los elementos materiales y humanos que la

organizacion y la planeacién sefiala como necesarios para el adecuado funcionamiento de

un organismo social”.*’Entre ellos estan:

7 Administracion de Empresas, Teoria y Préctica, Agustin reyes Ponce. Primera Parte
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a) DE PERSONAS.

Recursos Humanos: Los recursos humanos estan integrados por los empleados en
distintos niveles y todos aquellos que ofrecen su esfuerzo y trabajo, para el desarrollo de las

actividades de la misma. 8

Este paso consiste en buscar el personal Idéneo para desempefiar un puesto de trabajo
dentro del organismo social, por lo que se hace necesario buscar a la persona que retna los
requisitos minimos, para que se adapte a las funciones; ademas, este principio establece la
provision de herramientas administrativas necesarias para el buen funcionamiento de cada

persona en cada unidad organizativa.

A efecto de lograr una adecuada Integracion de personas, se hace necesario aplicar

técnicas que ayuden a lograrla y para ello requiere cuatro pasos basicos:

RECLUTAMIENTO: Este paso tiene por objeto hacer llegar un extrafio y que se

vuelva para la empresa un candidato a fin de ocupar un puesto en ella.

Esto se hace a través de las fuentes de abastecimientos y los medios de reclutamiento;
para el primero las fuentes de abastecimientos que la empresa utiliza generalmente es: El
Sindicato, Las Escuelas, Las Agencias de Empleo, Personal Recomendado y la Puerta de la
Calle y como medio se usaria la requisicion adecuada al sindicato, la solicitud escrita y el

empleo de todos los medios de comunicacion.

SELECCION: Tiene por objeto escoger, entre los distintos candidatos, aquellos que

retnan las cualidades necesarias y ademas que sea el mas apto para cada puesto.

18 Op. Cit
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Los medios utilizados que se emplean generalmente son: La entrega y posterior recibo
de hoja de solicitud, la entrevista inicial, las pruebas psicotécnicas y/o practicas, la

investigacion de datos, el examen médico, etc.

INTRODUCCION: Refiérase a articular y armonizar al nuevo elemento que ingresara
a la empresa de la cual formara parte. Esta comprende: La introduccion general a la
empresa y la que se le da en el departamento o seccién de la cual formara parte.

Para llevar a cabo la introduccién general a la empresa, ésta la realiza generalmente el
Departamento de Personal, quienes son los responsables en tramitar el contrato de trabajo
respectivo, registran toda la informacion necesaria del solicitante; se le da la bienvenida; se
le hace del conocimiento del Manual del Empleado; se tiene como norma hacer un
recorrido por la empresa; presentacion personal con los jefes principales que tendra relacion

y finaliza con la presentacion del Jefe inmediato.

Para la segunda parte, se le da la explicacion debida en forma detallada del trabajo a
realizar, a base de la descripcion de puestos, se hace la presentacion a sus nuevos
comparieros de trabajo; recorren los sitios a los cuales tendra que recurrir a efecto de
requerir algiin material que necesite; entrega de produccion, presentar informes, cobrar su

respectivo sueldo, etc.

DESARROLLO DE PERSONAL.: Su objetivo es tratar de desarrollar las cualidades
innatas que posee cada persona, con el Unico proposito de obtener su maxima realizacion

creando un buen empleado.

Las empresas como las Instituciones reconocen que el entrenamiento es el medio mas
efectivo para que todo trabajador, empleado o Jefe, independientemente de los
conocimientos previos que €l tenga, ya sea como destreza, seguridad y rapidez en el
desempefio de su labor, no Importando si es nuevo o de los que ya estan laborando desde

hace mucho tiempo. Por lo tanto se hace necesario la Implementacion de programas de
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adiestramiento para obreros y capacitacion para el personal que requiere un esfuerzo

intelectual en la ejecucién de su trabajo.

Ademéas Koontz O'Donell, en su obra "Elementos de Administracion Moderna",
sefala tres aspectos Importantes que contribuyen al desarrollo del personal: a) La capacidad
del candidato y su ferviente deseo de administrar; b) la técnica utilizada por cada persona
para aprender y c¢) la oportunidad que se le presenta para administrar; a fin de aplicar y
poner en practica lo antes dicho, permitira obtener como resultado grandes beneficios, ya
que se contard con personal de mayor eficiencia, asi mismo proporcionara un suministro
continuo de trabajadores lo eficientemente aptos para ocupar cargos de mayor Jerarquia, y
con una mayor cualidad de administracion, dependiendo de las oportunidades que se le

presenten.

En sintesis el desarrollo de personal se considera como el Incremento del
conocimiento, en el trabajador, empleado y ejecutivo como parte Integral en su preparacion

para realizar tareas que les corresponde dentro de la organizacion.

b) DE LAS COSAS

Los recursos materiales: Son: las instalaciones, todos aquellos elementos necesarios
para elaborar un producto o brindar un servicio, y el Dinero'®. Uno de los elementos
basicos de mayor importancia son los materiales pues ellos constituyen la base para estar en

condiciones de funcionar, y facilitar el trabajo del recurso humano.

Es obvio que las fabricas, las escuelas, los hospitales y todos los servicios publicos y
privados necesitan materiales y suministros. Entre los materiales se consideran edificios,

instalaciones, maquinaria, equipo, materia prima, etc.

9 Op. Cit.
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Los recursos financieros para empresas que se dedican a actividades lucrativas
provienen de tres fuentes: Acciones (capital integrado), préstamos o ingresos por la venta
de productos o servicios.

Los recursos técnicos son los medios utilizados en la realizacion de las actividades,
como: Conocimientos, Habilidades, procedimientos, instructivos, manuales, organigramas,

procesos de trabajo a través de redes de Computacion.

Por el contrario, las Organizaciones sin fines de lucro obtienen Dinero a través de

donaciones, cuotas voluntarias y honorarios o tarifas por servicios prestados.

Toda empresa publica o privada requiere oportunamente recursos materiales que

dinamicen el hacer administrativo fijados en la planeacion.

Asi mismo, permite a la organizacion contar con la infraestructura necesaria y aplicar
un adecuado mantenimiento a la maquinaria y sistema, con el proposito de evitar pérdidas
de tiempo o interrupciones en el flujo de trabajo, también contribuye a la coordinacion de
los recursos entre si, con las personas, ademas contribuye a que se de una verdadera
delegacion de responsabilidad y establecer al mismo tiempo mecanismos de control que

mantengan bien informada a la persona que delega.

Los recursos materiales se refieren a la maquinaria, mobiliario y equipo, bienes
inmuebles y financieros. Estos se requeriran a través de solicitudes o requisiciones, 6rdenes
de compras, proveedores; los financieros se obtienen de préstamos, incremento de capital y

donaciones, todo lo anterior estara en funcion de la capacidad productiva de la empresa.

22144 DIRECCION

En esta fase se llevan a la practica las actividades que previamente fueron planeadas y

organizadas, cuya accion es realizada por el recurso humano, a través de la coordinacion y
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autoridad emanada de los niveles jerarquicos superiores aunado a la participacion vy
colaboracion de los subalternos, con el propdsito de lograr conjuntamente los objetivos de

la empresa.

CONCEPTO.

“Es la habilidad para influir en otras personas para que se esfuercen por alcanzar
determinados objetivos y canalizar sus actividades en forma apropiada para obtener tales

objetivos.?

Para sustentar el contenido de dicha funcion, se basa en criterios que sirven para la

orientacion de sus actividades, dichos criterios son:

COORDINACION DE INTERESES.

La unidad de grupo facilita la obtencion de metas; toda vez si el elemento humano
logra armonizarse de una manera efectiva; a través de un interés aunado con los de la

empresa.
IMPERSONALIDAD DE MANDO.
Cuando un Jefe emite una orden es necesario e aparente hacer sentir al subalterno que
existe una necesidad de la empresa y no una Imposicion, por lo que se debe evitar
personalizar las 6rdenes, ya que el ser humano es sensible a la recepcion de ordenes.

VIA JERARQUICA.

Este principio se refiere a la adecuada utilizacion de los canales de autoridad

establecidos y respeto a los mismos. Al trasmitirse una orden superior deben seguirse los

2 Edwin B. Flippo y Gary N. Musinger, “Direccion de Empresas”, Editorial EI Alonso 1982, Pag. 633
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canales de autoridad previamente establecidos y evitar sobrepasar los mandos intermedios,
a fin de evitar la pérdida de autoridad y prestigio de la jefatura.

DISCIPLINA

Para que una empresa funcione adecuadamente debe existir satisfaccion en el
subalterno, a falta de esto se presentan situaciones que pueden manifestarse de diversas
actuaciones tales como: Mal humor, preocupacion, trabajo a desgano, disminucién en la
cantidad y calidad de trabajo, ausentismo, etc.; evitar lo anterior implica que la empresa
debe tomar medidas que regulen la actuacion de sus integrantes a través de un régimen
disciplinario mediante el cual describa los derechos y obligaciones. El acatamiento de las
leyes y reglamento que rigen el normal funcionamiento, la empresa lograra estabilidad y

mayores beneficios.

A efecto del presente trabajo, se puede decir, que la disciplina es una interrelacion de
esfuerzo, en donde por un lado la dirigencia establece medidas y por el otro la
contraposicion de la actuacion de los subalternos se encuentra condicionada, tanto en sus
cualidades personales, como a la capacidad de los jefes al emitir y aplicar sabiamente las

normas y reglamentos.

LIDERAZGO.

Constituye otra de las herramientas que utiliza el administrador para llevar a cabo el
trabajo a su cargo; en todo grupo social existe persona alguna que se reviste de un carisma
de lider, a quien normalmente toda persona siente la necesidad de seguir, ya que éste
inspira confianza y tiene la capacidad de motivar, con el afan de alcanzar un objetivo.
Quiere decir que el liderazgo es la accion realizada por el lider, ya que éste tiene la

capacidad de convencer a los subordinados a fin de que estos ejecuten las tareas asignadas.
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SUPERVISION.

Esta herramienta ayuda al administrador a vigilar y revisar el trabajo realizado; esta es
llevada a cabo por un supervisor, el cual serd la persona encargada de vigilar que se
ejecuten las tareas de la forma que fueron disefiadas, de tal manera se lograran los

resultados 6ptimos esperados.

MOTIVACION.

Es un estado psicologico, dicho de otra forma, es la condicion dada en los Individuos,
que los induce a actuar por interés y a la cooperacion de manera especial para la busqueda

del 6ptimo rendimiento y el maximo esfuerzo.

COMUNICACION.

Es una de las herramientas vitales para el género humano, ya que a través de ella se
logra conocer los acontecimientos pasados, presentes y futuro. Se considera como un
proceso, por medio del cual las ideas, emociones y la informacion se transmiten de una
persona a otra, utilizando una serie de medios como son: en forma escrita, por medio de

palabras, figuras, gréaficos, etc.

Para la administracion, esta herramienta juega un papel muy importante, por cuanto
que, a través de ella permite a los administradores emitir 6rdenes e instrucciones, como
también presentan manuales e instructivos, reglas, reuniones, asambleas, informes, reportes
y sugerencias, y para los subordinados solicitar informacion, proporcionar informes, etc.
Para el caso, la comunicacion se da en forma escrita y hablada, puede ser interna o externa;

formal e informal, ascendente, descendente y horizontal.
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2.2.1.4.5. CONTROL.

“Es el proceso de unir y retroalimentar informacion acerca del desempefio de manera
gue quienes toman decisiones puedan comparar los resultados reales con los planeados y

. q- . . . 21
decidir que acerca de cualquier discrepancia o problema”

El control es una fase importante del proceso administrativo, dado que tiene como
funcién llevar a cabo la medicion, evaluacién y la correccion del desempefio de las
actividades que desarrollan los subordinados y asi poder asegurar que los eventos se ajustan
a lo planeado. Razon por la cual mide el desempefio en relacion a los planes previamente
determinados. El control muestra donde existen las desviaciones, por lo que, al poner en
movimiento las acciones se corrigen dichas desviaciones y se contribuye a asegurar el

cumplimiento de lo planeado.

El control interno de una entidad del sector publico comprende su plan estratégico de
organizacion y el conjunto de métodos y medidas adoptadas por sus mas altas autoridades
para salvaguardar los recursos Institucionales, verificar la exactitud y la veracidad de su
informacion, promover la eficiencia en las operaciones, estimular la observancia de las

politicas prescritas y lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados.

El control ayuda a los administradores a mantenerlos informados en relacion a las
demas fases administrativas, coopera con la obtencién de informacion y/o registros
confiables, a que las operaciones se realicen de modo eficiente, a cumplir todo los planeado
por la empresa y a proteger los recursos institucionales contra irregularidades, desperdicio,
fraude y errores, con el fin de comparar resultados, corregir los puntos donde existe

flaqueza, evitar reincidencias

2! Hampton, David R., “Administracion Contemporanea”, 1* Edicion en Espafiol, Magra-Hill, México, 1983
Pég.
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CLASIFICACION DEL CONTROL

Esta fase comprende controles que son clasificados de la siguiente forma:

1.  Segun su naturaleza.

A. Control Interno Administrativo.
Es el plan de organizacion, procedimientos y registros que conciernen a los
procesos de decision que llevan a la autorizacién de transacciones y
actividades para fomentar la eficiencia de las operaciones, la observacion de
las politicas prescritas y el cumplimiento de las metas y objetivos

programados.

B. Control Interno Financiero.
Es el plan de organizacion, procedimientos y registros que conciernen a la
custodia y salvaguardia de los recursos de la empresa y entidades, y
verificacion de la exactitud, veracidad y confiabilidad de los registros

contables de los estados financieros.

2. Segun el momento de su aplicacion.

A. Control Interno Previo.
Se entiende como el conjunto de métodos y procedimientos aplicados antes de
que se autoricen o se ajusten las operaciones y actividades que causen efecto,
con el propésito de establecer su legalidad, veracidad, conveniencia y
oportunidad, en funcion de los fines programas y presupuestos de la empresa.

Este tipo de control se subdivide en:

B Control Interno Previo al Compromiso.

B Control Interno Previo al Desembolso.
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B. Control Concurrente.
Se refiere al conjunto de métodos y procedimientos que regulan las actividades

y operaciones cuando se esta llevando a cabo.

C. Control Posterior.
El control posterior consiste en el examen ex-post de las operaciones
financieras y administrativas de una empresa u organismos del estado y su
practica se llevan a cabo por medio de la Auditoria. Las caracteristicas del
control Interno posterior es que se practica por los propios responsables que se

integran en una unidad Administrativa de Auditoria Interna.

El control posterior externo debe ser responsabilidad exclusiva y excluyente
del organismo superior de control. Es el método menos efectivo, pero el mas
comun; sin embargo, el analisis de los errores anteriores puede ayudar a
prevenir que se repitan; esta forma de control se presenta tarde para impedir

COStos innecesarios.

TECNICAS DE CONTROL

Para poder aplicar un efectivo control dentro de una organizacion, esta se vale de
diversos medios, los cuales contribuyen a comparar lo realizado con lo planeado; en virtud
de lo antes expuesto se describen algunos de ellos: la observacion personal, presupuesto
datos estadisticos, las auditorias, informes verbales y/o escritos, analisis del punto de
equilibrio, informacion y analisis especiales, razones financieras, auditoria de personal e

inventario de personal.
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2.2.2. DEPARTAMENTALIZACION

2.2.21. CONCEPTO.

“Area, division o seccion definida de una empresa sobre la que un administrador
tiene autoridad para llevar a cabo las actividades especificadas, por ello los departamentos
juegan un papel muy importante, ya que las personas que lo integran deben cumplir con sus
respectivos deberes y de esa manera los resultados que se obtengan se reflejen en el

. .. .. . . 22
acoplamiento de las actividades administrativas y operativas”

2.2.2.2. IMPORTANCIA

Las limitaciones sobre el numero de subordinados que pueden ser manejados en
forma directa reducirian el tamafio de las empresas sin no existiera un dispositivo de la

departamentalizacion.

La importancia radica en que al agrupar actividades y personas en departamentos
hace posible ampliar las organizaciones hasta un grado indefinido. Los departamentos
establecen un orden l6gico de funciones, que se establecen por medio de otras herramientas

administrativas precisas para un mejor control.

2.2.23. CLASIFICACION

En materia de organizacion, diferentes autores clasifican la Departamentalizacion en

diversas maneras:

22 Op. Cit.
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La Departamentalizacion es concebida por varios autores en dos categorias:

B Por proceso: tiende a aislar en distintos departamentos las funciones concernientes a

sus actividades.

B Por proposito: la segunda da como resultado departamentos autonomos donde los

recursos necesarios estan disponibles a un solo gerente.

La agrupacién de actividades y de personas posibilita la expansion de la organizacion.

2.2.3. PROVEEDURIA

Actualmente las empresas en su administracion necesitan implantar departamentos
con sus respectivos procedimientos para planear, dirigir y controlar las actividades que
diariamente realizaran. El encargado de realizar estas funciones es el Departamento de
Proveeduria cuya funcidon principal es el buen manejo de los recursos materiales, por lo que

es necesario definirlo:

2.2.3.1. CONCEPTO

“Area que se encarga de los procesos de almacenamiento, distribucion o trafico de

bienes y de llevar un inventario permanente de todos sus bienes”.?

2.2.3.2. IMPORTANCIA

Toda organizacion requiere de un Departamento de Proveeduria para su
funcionamiento, con el fin de optimizar los recursos con que la institucién cuenta, guiando
sus actividades que le permita alcanzar los objetivos. Actualmente la mayoria de las

instituciones publicas que se dedican a la prestacion de servicios de cualquier indole,

2 J M. Rosemberg, Diccionario de Administracion y Finanzas”, Editorial Océano 1993.
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carecen de un area que se encargue de canalizar correctamente los recursos materiales para
su normal y adecuado funcionamiento, siendo necesario contar con procedimientos que
permita desarrollar las actividades con mayor eficiencia y aprovechar al maximo los

recursos disponibles.

Constituye un proceso basico de desarrollo de las actividades en cualquier
institucién; su importancia radica en que opera de forma coordinada como un todo, esta
integrado por recursos y acciones organizadas que son necesarias para su funcionamiento.
Ayuda a descubrir factores que afectan a la organizacion, permitiendo una amplia vision
para la adecuada administracion de recursos materiales, a la vez que identifica deficiencias
relacionadas con las actividades de seleccionar, programar, adquirir, recibir, almacenar y
distribuir los materiales; y asi cumplir los objetivos tanto del departamento como de la

Institucion.

2.2.3.3. FUNCIONES

El Departamento de Proveeduria cuenta con muchas funciones, estas responden al
disefio de la estructura organizativa de la institucion donde aplique, algunas son de caracter

universal, de las cuales se pueden mencionar las siguientes:

B Administrar eficientemente los recursos materiales, tomando en cuenta las

necesidades de cada area o departamento que conforma la institucion.

B Proveer oportunamente y equitativamente los recursos materiales las areas o
departamentos de la institucion para el desarrollo de planes y programas

institucionales.

B Uniformizar los procedimientos para el funcionamiento ordenado del

Departamento.
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B Contribuir al control y evaluacion de consumos de materiales en las unidades.

22.35. COMPONENTES DE UN DEPARTAMENTO DE
PROVEEDURIA

El Departamento de Proveeduria esta constituido por un conjunto de procedimientos
/directivos y operativos); de recursos (humanos, financieros, técnicos fisicos y materiales) y

de actividades (normativas, ejecutivas, de control y evaluacion); tales como:

B Procedimiento de Programacion.

Es el responsable de establecer las necesidades de materiales para un periodo
determinado, con el proposito de ayudar al desarrollo de las actividades, funciones,

programas y proyectos en las instituciones.

B Procedimiento de Recepcion.

Es el responsable del manejo y verificacion cualitativa y cuantitativa de los articulos
que se reciben, determinando el cumplimiento de las condiciones y especificaciones
pactadas con los proveedores, dependiendo de ello su aceptacion y traslado para su

almacenaje o rechazo.

B Procedimiento de Almacenamiento.

Es el encargado del manejo, custodia y control de los materiales adquiridos,
proporcionando adecuadas condiciones de conservacion y proteccion, su facil identificacion

y localizacién y el mayor aprovechamiento del espacio fisico.
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B Procedimiento de Requisicidn.

Es el encargado de pedir o buscar con diligencia y cuidados la solicitud de los recursos
materiales necesarios presentada por las unidades consumidoras para el logro de sus

actividades.
B Procedimiento de Distribucion.

Es el responsable de hacer llegar los articulos adquiridos a las unidades solicitantes en
forma oportuna y en adecuadas condiciones de proteccion, lo cual comprende la
tramitacion de pedidos, métodos, programas de distribucion, rutas y medios de transporte.

B Procedimiento de Verificacion del uso adecuado de los materiales.
Es el responsable de comprobar la exactitud y veracidad de la solicitud de insumos

presentada por cada departamento consumidor de materiales, pero especificamente

controlar y evaluar el consumo adecuado o inadecuado de los materiales.



CAPITULO I
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3. DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO SOBRE LA ADMINISTRACION
ACTUAL DEL AREA DE BODEGA EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
SANTIAGO DE MARIA

El propdsito del desarrollo de este capitulo consiste en describir los resultados
obtenidos a través de la investigacion de campo, en donde se reflejan todos aquellos
problemas relacionados con la administracion actual en el Area de Bodega y como afectan
estos el desarrollo de las actividades administrativas y operativas que se realizan en la
Alcaldia.

Ademas, se agregaran al final del mismo las conclusiones y recomendaciones
formuladas como resultado del analisis efectuado. En tal sentido, las conclusiones del

universo objeto de estudio son las siguientes:

3.1. PLANEACION.

Se comprob6o que los diferentes Departamentos que integran la Institucion
especificamente en la Seccion de Bodega no visualizan ni formulan anticipadamente sus

actividades respecto a proveer, para alcanzar los resultados deseados.

3.1.1. Mision.

Se determin6 que el Area de Bodega no cuenta con una mision formalmente
establecida que defina su razon de ser de acuerdo a las actividades que desarrollan, que
oriente todos sus esfuerzos a favor de sus propios beneficios y por ende en la Institucion de

la cual es parte importante.
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3.1.2. Objetivos.

Se detecta que en el Area de Bodega no existe claridad en la definicion de los
objetivos, lo que indica que no estén plasmados en documentos explicitamente escritos, ya
que por el tiempo que el personal tiene de laborar ha adquirido un conocimiento empirico
de ellos.

3.1.3. Politicas.

Segun el estudio realizado, se determina que dentro del Area de Bodega no tienen

politicas que guien su accionar acorde a la situacion y necesidades propias.

3.1.4. Estrategias.

En esta parte, pudo determinarse que no poseen estrategias definidas para el

desarrollo de las funciones que realiza el encargado de dicha Area.

3.1.5. Programas.

Se identifico que en el Area de Bodega no realizan una programacion anticipada de
los recursos materiales que se necesitan y distribuyen en los distintos Departamentos
Solicitantes para el logro de las actividades, por lo que en algunos casos no se cuenta con

los articulos suficientes en el momento que se requieren.
3.2.  ORGANIZACION.
Segun la investigacion se determino que la unidad en estudio cuenta con una

organizacion informal que no satisface los objetivos de la Alcaldia, ya que las actividades

no son planeadas anticipadamente.
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De acuerdo a los resultados se identifico que la AMSM no cuenta con herramientas
0 instrumentos administrativos que le permita un ordenamiento eficiente de sus actividades,

tal como se detalla a continuacion:

3.2.1. Estructura Organizativa.

En lo que respecta al Organigrama de la AMSM, la mayoria de los empleados
aseguran que se cuenta con un organigrama que refleja los niveles de autoridad,

responsabilidad y niveles jerarquicos existentes en dicha institucion.

Es importante sefialar que no se encuentran funcionando en su totalidad todos los
Departamentos reflejados en la estructura organizativa, ya que Unicamente se trabajando:
Despacho, Secretaria, Sindicatura, Cuerpo de Agentes Municipales, Contabilidad,
Tesoreria, Registro y Contribuciones Tributarias, Registro del estado Familiar, Unidad de
adquisiciones y Contrataciones Institucionales y Servicios Pablicos Municipales; esto se
debe a la limitacion de fondos destinados a la contratacion del recurso humano, por lo que
no se consideraron los siguientes: Comisiones Municipales. Auditoria Interna, Promocion

Social. Medio Ambiente y Sistema de Informacion Local.

Haciendo referencia a la Estructura Organizativa se detect6 que el Area de Bodega
no se encuentra reflejada, debido a que esta durante mucho tiempo no se le ha tomado la
verdadera importancia que representa para el desarrollo eficaz de las actividades que se

realizan en la Alcaldia.

A continuacidn se presenta el Organigrama de dicha institucion:
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA
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3.2.2. Manual de Funciones.

La Seccidn de Bodega no cuenta con un Manual de Funciones que guie y oriente al
personal de la misma sobre aquellos lineamientos organizativos que deben atenderse en la

organizacion de sus tareas.

3.2.3. Manual de Clasificacién y Descripcion de Puestos.

En el Area de Bodega no existe un Manual de Clasificacion y Descripcion de
Puestos en donde se defina el nombre del cargo, la dependencia jerarquica,

responsabilidades, etc.

3.2.4. Manual de Procedimientos.

Esta Area carece actualmente de un Manual de Procedimientos formal y escrito, que
dirija las actividades que realiza tanto el encargado de Bodega como los demas
Departamentos que solicitan los recursos materiales, determinandose que todos los
procesos que ejecutan se hace de acuerdo a la experiencia que los empleados obtienen en

sus puestos de trabajo.

De acuerdo a lo anterior, se comprueba que los procedimientos llevados a cabo por
las unidades para la solicitud de materiales se hace de manera informal, ya que estos se
requieren verbalmente, luego el encargado verifica que haya en existencia el insumo

requerido para si poder entregarlo.

3.3. INTEGRACION.

En la Seccion de Bodega los recursos representan los elementos basicos para el

correcto funcionamiento del proceso administrativo.
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3.3.1. De Personas

El recurso humano es de gran importancia para el desarrollo de las actividades
internas del Area de Bodega, pues de el depende el manejo y movimiento de los demas
recursos, por lo que el puesto del encargado de Bodega debe contar con la persona idénea
que este estrechamente ligada a diversos factores, tales como: conocimientos, experiencias,

motivacidn, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes, potencialidades, salud, etc.

Es importante mencionar que este elemento humano realiza diversas funciones en
otras areas de trabajo pues actualmente es el responsable de actividades concernientes a:
Recursos Humanos, Aseo Publico y en muchos casos de Alcalde Interino; aunque
verdaderamente el cargo al que realmente se encuentra asignado es de Sindico Municipal,
por lo que muestra una sobrecarga de funciones y por el momento resulta imposible que

dedique toda su atencidn especificamente al area de Bodega.

Asimismo, no se cuenta con programas de reclutamiento en donde se evalle a la

persona que aplique a obtener el cargo en base a los cuatro pasos basicos:

a) Reclutamiento: Se comprobd que no buscan ni atraen personas gque retinan
los requisitos minimos exigidos por el puesto a traves de fuentes de
abastecimiento, tales como: Solicitudes escritas y el uso de medios de
comunicacion; simplemente son contratadas por recomendacion, afinidad

y por lo general por el tiempo que tengan de laborar en dicha institucion.

b) Seleccion: Se constato que no seleccionan a la persona que redna los
requisitos de tiempo, habilidades y capacidades que exige el cargo a fin de
decidir sobre bases objetivas, cuales tienen el mayor potencial para el

desempefio de un puesto y posibilidades de un desarrollo futuro.
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c) Introduccién: No se cuenta con un Departamento de Personal que se
encargue de tramitar el Contrato de Trabajo respectivo, registrar toda la
informacién necesaria del solicitante y explicarle en forma detallada en el
trabajo a realizar en el area de Bodega, para lograr una rapida adaptacion

al puesto de trabajo.

d) Capacitacién. No recibe ningin tipo de capacitacién para que adquiera
nuevos conocimientos y asi lograr un mejor desarrollo de las actividades

que le corresponde desempefiar en su puesto de trabajo.

3.3.2. De Cosas.

Para que el Area en estudio pueda tener éxito en sus funciones, es necesario que
cuente con una serie de elementos o recursos que unidos economicamente contribuyan al

adecuado funcionamiento de dicha Area. Existen tres tipos de recursos:

3.3.2.1. Recursos Materiales.

En lo que respecta al recurso material existen deficiencias debido a que en muchos
casos no se cuenta con los articulos suficientes para cubrir las necesidades de todas las
unidades que conforman la municipalidad, esto se da por la falta de un mecanismo de
control que permita conocer con exactitud la demanda, lo que ocasiona perdidas de tiempo

e interrupciones en el flujo de trabajo.

En relacion al mobiliario, equipo y herramientas necesarias para el desarrollo de las
actividades administrativas y operativas internas de esta unidad, se detecto que es limitado
para agilizar el proceso de trabajo, ya que este se encuentra deteriorado, dafiado y obsoleto.
De lo anterior se deduce que resulta indispensable renovarlo en algunos casos, ademas darle

mantenimiento y proporcionar algun bien que se necesite.
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Referente al terreno donde actualmente se encuentra el edificio de la Alcaldia
Municipal es propiamente de dicha Institucion, asimismo el espacio fisico destinado para el
Area de Bodega; aunque Gnicamente se cuenta con la disponibilidad del local y con acceso
a medios de transporte, no cumpliendo con las exigencias del servicio, ni con las
perspectivas de ampliaciones futuras del Almacén siendo estas limitantes para el buen

funcionamiento de esta.

3.3.2.2. Recursos Técnicos.

La poblacion del Municipio de Santiago de Maria ha venido creciendo, por lo que
han surgido nuevas colonias y se ha ampliado el comercio, pero ante esta situacion la
Alcaldia Municipal, de esta ciudad no ha podido acoplarse a los cambios que van surgiendo
para poder satisfacer eficientemente la poblacién con los servicios que por Ley debe

brindar.

De lo anterior se pudo determinar que el Area de Bodega carece de recursos
técnicos, pues no cuenta con sistema de informacion que guie y oriente la realizacion de las
tareas a través de la combinacién de programas, procedimientos y datos utilizados en el

procesamiento de informacion necesaria que contribuya en la toma de desiciones.

La ausencia de herramientas técnicas-administrativas, tales como: Manuales de
funciones, de procedimientos, de analisis y descripcion de puestos no permite orientar las

acciones y esfuerzos del personal de esta seccion.
3.3.2.3. Recursos Financieros.
El Presupuesto de la AMSM, esta constituido por recursos propios que provienen de

los impuestos recaudados en los sectores: Comercio, Industria, Financiero, Servicios,

Propiedad Inmobiliaria y otros gravamenes; asimismo por donaciones y subsidios que son
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otorgados por organismos internacionales y del Gobierno Central, como también del fondo
especifico.

El area de Bodega para llevara a cabo su funcionamiento y asi cubrir la demanda de
servicios para el presente afio, obtiene sus ingresos para la compra de recursos materiales

por medio de:

= Fondo Municipal.
= Fondo sobrante de Proyectos.

= Fondo asignado en el Presupuesto General de la Nacion.

No obstante la Alcaldia Municipal, como las demas Instituciones Publicas atraviesa
por una dificil situacion econdmica debido al déficit fiscal. Por tal razén, han tenido que
limitar los fondos destinados para la adquisicién de los recursos tanto humanos como
materiales destinados a esta area y necesarios para mejorar e incrementar la eficiencia de

los servicios que demanda la comunidad.

3.4. DIRECCION.

Referente a la Direccion, se consideraron todos aquellos elementos que afectan el
comportamiento de las personas que estan dentro de la organizacion. Por tanto, el tipo de
Direccion que se ejerce dentro de la Unidad de Bodega esta basada en la experiencia y lo

que surge dia con dia.

3.4.1. Coordinacion de Intereses.

De acuerdo a este principio se detecto que el Bodeguero desconoce este termino
debido a que no como no cuentan con objetivos formalmente establecidos que encaminen
sus actividades, que contribuya al cumplimiento de las funciones que se realizan en cada

departamento y asi alcanzar el objetivo general establecido por la Institucion.
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3.4.2. Toma de Decisiones.

En relacién a dicho principio se identifico que el responsable de la Seccion de
Bodega es quien toma las decisiones, ya que por ser la Gnica persona encargada de dicha
area solamente el conoce el manejo interno de esta, pero especificamente por la falta de un

jefe inmediato al cual recurrir al momento de enfrentarse con cualquier dificultad.

3.4.3. Motivacion.

Se observo que el encargado de Bodega se siente desmotivado debido a una serie de
factores que influyen en su desempefio como so: Limitaciones de suministros vy
herramientas técnicas, condiciones ambientales de las instalaciones fisicas, salario acorde al

puesto y a la carga de trabajo, falta de incentivos y programas de capacitacion.

3.4.4. Supervision.

Actualmente so se supervisan todas las actividades que se realizan en la Unidad de
Bodega, debido a la falta de importancia necesaria a esta actividad que asegura la ejecucion
del trabajo efectuado y reporta todos los problemas que se dan, lo que implica que no se
cumplan adecuadamente las tareas asignadas. Ademas este principio no se efectua por la

falta de personal capaz que se encargue de llevar a cabo esta funcion.

3.4.5. Comunicacion.

Se determind que tanto los Jefes de los Departamentos que integran la Alcaldia
como el encargado de Bodega considera que existe una adecuada fluidez en su realiza una
adecuada fluidez en su relacién laboral, aunque se comprobd que el tipo de comunicacion
es informal, ya que esta se da verbalmente, lo que ocasiona que las indicaciones sean

distorsionadas y no acatadas o comprendidas en su totalidad.
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3.4.6. Disciplina.

La Seccion de Bodega no cuenta con normas disciplinarias establecidas por escrito,
que rija el comportamiento, dicte lineamientos y aplique sanciones tanto para los
solicitantes del recurso material como para el encargado de Bodega. De lo anterior se
deduce que la ausencia de reglamentos impide el claro funcionamiento de las actividades
ocasionando inestabilidad y disminucion en la cantidad y calidad de trabajo.

3.4.7. Liderazgo.

Es necesario sefialar que el encargado de Bodega unicamente posee algunas
actitudes de lider (Saber captar las situaciones y encontrar medios para resolverlos, saber
tratar e inspirar confianza sobre los procedimientos que ejecute), aunque lo idoneo seria que

las empleara en su totalidad.

3.5. CONTROL.

Actualmente en el Area de Bodega no se lleva un buen control interno de sus
actividades, sabiendo que esta funcidon de medicion indispensable debe existir siempre para
salvaguardar los recursos, verificar la exactitud y veracidad de la informacién, promover la
eficiencia en las operaciones a fin de determinar si se estan aprovechando debidamente los

recursos. Se aplica en diferentes formas:

3.5.1. Control de Procedimientos para la Entrada y Salida de Materiales.

De acuerdo a la informacion obtenida se comprobd que para la realizacion de las
actividades de entradas y salidas de materiales no existen procedimientos por escrito, pues
estas funciones se ejecutan de acuerdo al criterio y experiencia del encargado de Bodega,

tal como se detalla a continuacion:
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a) Programacion.

Se establecio que dentro del Area de Bodega no se realiza adecuadamente este
procedimiento, ya que no se lleva un mecanismo de control que le permita al encargado
conocer con exactitud la demanda de insumos necesarios para el desarrollo de las
funciones, actividades y proyectos de toda institucion, carecen de una programacion de las
necesidades anuales de materiales por cada unidad, simplemente lo hacen de manera
tradicional y empirica, es decir, de acuerdo a lo que vaya surgiendo en cada departamento
consumidor. Por tanto, se deduce que no toman en cuenta el comportamiento de los
consumos anteriores, la disponibilidad financiera, la cantidad economica de compra y las
existencias, con el propésito de ayudar a evitar gastos innecesarios y de racionalizar los

recursos financieros disponibles.

Ademas de determind que las unidades consumidoras responsables de establecer los
requerimientos de materiales no poseen un método de calculo para la estimacion de sus
necesidades. Todo esto ocasiona perdidas de tiempo e interrupciones en flujo de trabajo en

dicha institucion.

b) Recepcion.

En relacién a la recepcion de materiales se comprobd que no se lleva a cabo
correctamente, pues el responsable de dicha area no verifica en forma cualitativa y
cuantitativa los articulos que se reciben de acuerdo al estandar de calidad, a las condiciones
y especificaciones pactadas con los proveedores, sabiendo que de ello depende su

aceptacion y traslado para su almacenaje o rechazo.

Otro punto importante que merece especial atencion es la falta de confrontacion de
los documentos (Factura u otro documento) que soporten la adquisicion de los bienes, los

cuales no deben presentar alteraciones, tachaduras o borrones que hagan dudar su validez;
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pero también se detecto que el encargado de Bodega no elabora ningin informe de

recepcion que sirva como medio para controlar efectivamente esta funcion.

c) Almacenamiento.

Se verifico que este procedimiento se realiza deficientemente, pues necesitan de un
adecuado manejo, custodio y control de los materiales adquiridos, ademas no se cuenta con
apropiadas condiciones de conservacion y proteccion que faciliten su identificacion,
localizacion y el mayor aprovechamiento del espacio fisico. Actualmente los articulos se
colocan en forma desordenada en toda la Bodega, por no disponer de un sistema de
localizacion que permita controlar las existencias, el uso de los documentos de ingresos y
de salidas de materiales, levantamiento del inventario fisico y controles internos que
ayuden a evitar las sobre-existencias y se logre el mayor aprovechamiento del espacio para

el almacenamiento.

d) Requisicion.

Se constato que tanto el Area de Bodega como los diversos Departamentos
Solicitantes de los recursos materiales no cuentan con lineamientos que permitan identificar
cada paso a seguir al momento de solicitarlos articulos, tales como: la forma de hacer la
requisicion, la persona encargada de realizar el pedido, quien revisa la solicitud y la

autoriza para su posterior despacho.

e) Distribucion.

En cuanto a la distribucion se puede decir que en el Area de Bodega no se realiza
una programacion anticipada de los materiales que se entregan a las unidades solicitantes,
debido a la carencia de procedimientos y controles requeridos de acuerdo a las
especificaciones y cantidades establecidas. Tampoco tienen establecido un método de

distribucién que se ajuste a las necesidades reales de cada departamento con el fin de
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utilizar los medios apropiados y oportunos para entregar los pedidos solicitados para el
desarrollo de las actividades que se realizan a corto plazo.

El proceso de distribucion que actualmente realizan consiste en ir personalmente
donde el Bodeguero, el cual verifica que haya en existencia para asi poder automaticamente
entregarlo. Por tanto, de lo anterior se deduce que no se controlan ni se racionalizan los

recursos disponibles al momento de entregar los pedidos.

f) Verificacion del uso adecuado de los materiales.

Es importante mencionar que no se tiene un estricto control y evaluacién sobre el
uso adecuado de los articulos solicitados después de que estos son entregados a las
unidades operativas, que ayude a medir que los recursos materiales y financieros estén
siendo optimizados con el fin de protegerlos contra irregularidades, desperdicios, fraude y
errores para lograr eficiencia en la gestion administrativa tanto del Area de Bodega como

de los Departamentos consumidores.

3.5.2. Evaluacion y Control de Formularios.

En este apartado cabe mencionar que el Area de Bodega no tiene disefiados
formularios ni implementados registros que reuna los siguientes requisitos: que cumplan
con una funcion especifica dentro de los procedimientos establecidos, deben ser suficientes,
simples y claros, deben reunir los requisitos para fines de informacidn, registro y control
(Por ejemplo: Nombre, firma del Solicitante, area, actividad, fecha y autorizacion del
Bodeguero) y finalmente debe proveer cierto grado de comprobacion interna; ya que todo

se realiza de manera verbal.

El no tener establecidos formularios o documentos necesarios para la realizacion de

las actividades que involucran los procedimientos concernientes a la asignacion vy
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distribucion de los insumos implica deficiencias en el control sobre la custodia. Manejo y

utilizacién de los recursos materiales.

3.5.3. Evaluacion y Control de Autorizacion y Registro.

En el Area de Bodega no existe una sola persona encargada de los procedimientos
de autorizacion, registro y control oportuno de todas las operaciones, pues en ausencia del
Sindico el responsable de dichas funciones es el Alcalde Municipal, ya que no estan
sefialadas formalmente debidamente las personas que autoricen y registren dichas
operaciones, por lo que se pudo determinar que no existen documentos que respalden estos

procedimientos.
3.5.4. Valuacion y Control de Inventarios.
Se establecio que el Area de Bodega no dispone de un método de valuacion y
control de existencias, por lo que no es posible conocer a determinada fecha la cantidad real

de materiales que existen.

Cabe mencionar que algunas veces se hacen una vez al afio inventarios fisicos y en

muchos casos ni se realiza.
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4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. CONCLUSIONES.

De acuerdo a los resultados obtenidos en el diagnéstico concluimos que no existe
una adecuada administracién que permita en forma directa la obtencion de resultados de
méaxima eficiencia en la coordinacion de las cosas y las personas que integran el Area de

Bodega.

A continuacion se presentan las conclusiones siguientes de acuerdo a cada fase

administrativa:

Planeacion.

B El area de Bodega de la AMSM no tiene definido un documento en el cual se
establezcan: mision, objetivos, politicas, estrategias y programas, cabe
mencionar que por el tiempo que el personal tiene de laborar en esta area ha

adquirido un conocimiento empirico de ellos.

Organizacion.

B Se establecio que el Area en estudio no se encuentra reflejada en la Estructura
Organizativa que posee la Alcaldia, lo que implica que no estén definidas con

claridad las relaciones de autoridad y responsabilidad.

B Se comprobd que carecen de Manuales de Organizacion, tales como: Manual
de Funciones, Manual de Procedimientos y Manual de Clasificacion y
Descripcion de Puestos; no obstante las funciones, actividades y tareas son

desarrolladas en forma tradicional y empirica por parte del personal.
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Integracion.

B En cuanto al recurso humano con que cuenta la Seccion de Bodega cabe
mencionar que cuando se presenta la necesidad de contratar recurso humano,
los aspirantes no son sometidos a un proceso de reclutamiento, seleccidn,
introduccién y capacitacién, en donde se compruebe que cumple con los

requisitos minimos que exige el puesto de trabajo.

B Se determind que el encargado del area de Bodega presenta una sobrecarga de
funciones debido a la limitante de fondos para la contratacion de mas personal

y a la falta de un documento que oriente las funciones de cada unidad.

B La carencia de equipo computarizado afecta el que hacer de la unidad de
Bodega para satisfacer con agilidad y eficiencia los diferentes servicios que
presta a cada departamento, cabe sefialar que el poco equipo de oficina

existente se encuentra deteriorado y en pésimas condiciones.

B En cuanto a los recursos técnicos, se observo la ausencia de herramientas

técnico-administrativas que colabore con la realizacion de las tareas.

B El area de Bodega en la actualidad no cuenta con el suficiente espacio para el
desarrollo de las actividades laborales, por lo que es necesario una

readecuacion fisica del lugar.

Direccion.

B En lo que respecta a la coordinacion de intereses se detecto que el area de
Bodega trabaja de manera aislada, por no contar con objetivos que enlazados a
los demas departamentos contribuya al logro del objetivo comuin de la

Institucion.
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B El servicio que presta la Seccién de Bodega es deficiente, debido a que no esta
claramente definida la autoridad inmediata a la cual recurrir al momento de

llevar a cabo la toma de decisiones.

B Se detecto que el encargado de esta area se encuentra desmotivado, por una
serie de factores que influyen en su desempefio, tales como: limitantes de
suministros y herramientas técnicas, remuneracion, falta de programas de
capacitacion e incentivos laborales que no permiten que las actividades sean

realizadas de manera adecuada y oportuna.

B El deficiente liderazgo administrativo incide negativamente en una pasividad

por parte del personal en realizar sus actividades cotidianas.

B Las operaciones que se generan en el area de Bodega no tienen supervision

directa, debido a la falta de importancia de esta herramienta.

B Se determina que el tipo de comunicacion implantada por el encargado de
Bodega con los diferentes departamentos es de manera informal, ya que esta se

da verbalmente y esto causa distorsion en las indicaciones emanadas.

B Enlo que se refiere a la disciplina se constato que carecen de medidas que rijan
y regulen la actuacion del personal de Bodega y las demas dependencias, a
través de un régimen disciplinario mediante el cual se describa sus derechos y

obligaciones.

Control.

B Se determino que todas las dependencias de la Alcaldia identifican sus
actividades en forma tradicional y empirica, por ende no realizan una oportuna
programacion de las necesidades de materiales de manera apropiada basandose
en el comportamiento de los consumos mensuales anteriores y a los criterios

propios de cada area.
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Se detecto que la revision de los articulos recibidos se realiza en forma
inapropiada, ya que no se verifica cualitativamente y cuantitativamente los

materiales que entran al &rea de Bodega.

Se comprobd que carecen de métodos de almacenamiento que permita
optimizar el espacio fisico, pues los materiales no se almacenan de acuerdo a la

naturaleza y uso que tienen; ya que estos se colocan en forma desordenada.

Necesitan lineamientos que proporcionen los pasos a seguir para hacer efectiva
la solicitud de materiales que presenta cada departamento, lo que origina un

inadecuado control en la requisicion de los articulos.

Se establecio que la distribucion no es programada y que las entregas de los

pedidos se cumplen en forma desordenada.

No existe control sobre la utilizacion de los materiales después que estos son

entregados para el consumo de por cada uno de los departamentos.

En lo que respecta a los formularios, el area de Bodega no posee documentos
para la ejecucion de los procedimientos de asignacion y distribucion de los
articulos, que sirvan como soporte al momento de llevar acabo inventarios

fisicos y como medios de control sobre los materiales que salen de la Seccion.

Se asegurd la ausencia de métodos de valuacion y control de inventarios, por lo
cual no es posible obtener datos reales del monto a que ascienden los inventarios
que mantiene la AMSM. Asi como no se realizan inventarios fisicos

frecuentemente sino hasta cuando se considera necesario.
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4.2. RECOMENDACIONES.

Todo lo expresado en las conclusiones antes mencionadas genera deficiencias en las
funciones desempefiadas en la unidad de Bodega, por tanto, para poder solventar en cierta
medida los problemas existentes se plantean a continuacion las siguientes

recomendaciones.

Planeacion.

B Con el propoésito de mejorar el funcionamiento del area de Bodega se hace
necesario elaborar en forma escrita documentos que contengan: la mision,
objetivos, platicas, estrategias y programas; tales como planes operativos que
permitan al personal tener una orientacion adecuada, esto contribuira en gran
medida a que dicho personal tome conciencia del rol de la seccion como el de
ellos mismos y asi encaminar el esfuerzo humano en forma arménica con el fin

de cumplir con lo planteado para el uso racional de los recursos.

Organizacion.

B Con el proposito de mejorar el funcionamiento de la AMSM vy lograr obtener la
méaxima eficiencia se hace necesario proponer la implementacion de un
Departamento de Proveeduria que se encargue de la administracion de los

recursos materiales y reestructurar el organigrama actual de esta Institucion.

B Ante la necesidad de suplir la falta de herramientas administrativas que
coadyuven a solventar en gran medida algunos problemas de organizacion y
funcionamiento del area de Bodega se hace til recomendar la creacion y
disfuncién e implantacion de las siguientes herramientas administrativas:
Manual de Funciones, Manual de Procedimientos, Manual de Clasificacion y

Descripcion de Puestos; los cuales son de mucha importancia como fuente de
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informacion para: la descripcion de las funciones generales y especificas;
ademas permitira institucionalizar los procedimientos y también ayudara a

delimitar las tareas tipicas del puesto.

Integracion.

B Se recomienda incorporar mas recurso humano idéneo, a través de un proceso
sistematico que contengan herramientas técnico-administrativas contenidas en el
modelo propuesto aplicando criterios relativos al proceso de reclutamiento,

seleccion, introduccion y capacitacion de personal.

B Para lograr una eficiente labor en el Departamento de Proveeduria, la Alcaldia
Municipal debe restituir todo el mobiliario y equipo deteriorado y obsoleto, a la
vez proveer del equipo necesario y adecuado para que el empleado pueda

realizar mejor sus tareas.

B Es preciso elaborar un sistema de informacion concerniente a esta unidad que
permita la rapida ubicacion y localizacion de los materiales de rapido y lento
movimiento, evite el riesgo de equivocaciones en las entregas, minimice el
tiempo utilizado por el recurso humano en el Departamento de Proveeduria y

facilite la realizacion de los inventarios establecidos.

Direccion.

B Lograr que las metas del Departamento de Proveeduria estén siempre en

armonia con los intereses de la AMSM.

B Se hace necesario motivar al empleado con mejoras salariales de acuerdo a su
calificacion del puesto, proveerle de condiciones ambientales apropiadas,

asimismo implantar programas de capacitacion y adiestramiento, ademas
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brindar los suministros y herramientas técnicas necesarias para llevar a cabo las

tareas de cuerdo a las posibilidades financieras de la Alcaldia Municipal.

Se recomienda que el jefe del Departamento de Proveeduria tome el papel de
lider, para el buen desempefio del recurso humano y mejorar asi su

funcionamiento.

Se propone que el Secretario Municipal lleve a cabo adecuadamente la funcion
de supervision a todas las actividades que se realizan en dicha area, logrando
con esto que el empleado cumpla su trabajo de la mejor manera posible, para la

utilizacion racional y adecuada de los materiales bajo su responsabilidad.

Implementar reuniones periodicas en las que utilicen medios de comunicacion,
tales como: informes, memorandum Yy reuniones periddicas las cuales se
realizaran con el objetivo de verificar criterios de accién a seguir y de esa

manera hacer eficiente las actividades diarias.

Creacion de Normas Disciplinarias

Control.

B Para la programacion de las necesidades el departamento de Proveeduria debe

proponer a las demas areas el método de célculo de los consumos histéricos para
separar las necesidades reales de lo anhelado debe realizarla partiendo del

criterio de los consumos mensuales que cada una tiene.

B Es recomendable que la recepcion de materiales se efectle de acuerdo a un

programa, el cual independientemente de quien lo elabore debe ser conocido por
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los responsables de acuerdo a los procedimientos para llevar a cabo la revision
de la documentacién y los articulos.

Se deben considerar las exigencias que debe tener el area de Bodega:
disponibilidad del local, facilidad de acceso, etc., con el fin de planear e
implementar un método de almacenamiento que permita optimizar el espacio

fisico del almacén y evitar el desorden del mismo.

Crear un documento que contenga los lineamientos que regularan la requisicion

de materiales por parte de los Departamentos solicitantes.

Se propone que se elabore un programa de distribucion considerando el método
de los pedidos programados a fin de superar las deficiencias en el

abastecimiento de los mismos.

Asignar al encargado de Bodega la funcion de verificacion sobre el consumo de
los articulos después que estos son entregados a las unidades consumidoras con
el propdsito de optimizar los recursos materiales y financieros con que cuenta la

AMSM para el desarrollo de sus actividades diarias.

Elaborar y asignar formatos para los diferentes procedimientos de asignacion y
distribucion de recursos para que exista un adecuado control y registro de las

operaciones que se realizan en dicha seccion.

Llevar al dia el control y registro de materiales implementando el método PEPS
con el fin de que sea lo mas confiable posible. Valuar los inventarios

semestralmente.



CAPITULOYV
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o. PROPUESTA DE CREACION DEL DEPARTAMENTO DE
PROVEEDURIA QUE PERMITA LA EFICIENTE ASIGNACION Y
DISTRIBUCION DE LOS RECURSOS MATERIALES CON LOS QUE
CUENTA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA
DEPARTAMENTO DE USULUTAN.

A continuacién se recomienda la utilizacion del Proceso Administrativo en el

Departamento de Proveeduria de la Alcaldia Municipal de Santiago de Maria

5.1. PLANEACION

En esta fase se detallan los componentes mas importantes de la propuesta de
planeacion para el Departamento de Proveeduria de la AMSM, tal como se detallan a

continuacion:
5.1.1. Mision.
"Somos un departamento encargado de la adecuada asignacion y distribucion de los
recursos materiales, con el fin de suplir las necesidades que presentan los departamentos

administrativos y operativos, a través de procedimientos formalmente establecidos que

logren el buen desempefio de las labores que se desarrollan en la AMSM™,

5.1.2. Objetivos

General:

"Atender la demanda de materiales en forma racional y oportuna que los distintos

departamentos solicitan en la AMSM, de acuerdo a la realizacidn de sus actividades y a la

capacidad financiera”.
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Especificos:
B Administrar el proceso de abastecimiento de suministro de materiales para cada
uno de los departamentos solicitantes.

B ldentificar los materiales esenciales que los departamentos utilizan en el

desarrollo de sus funciones, para el uso racionalizado de los mismos.

B Lograr que las dependencias de la AMSM sean capaces de identificar,
cuantificar y priorizar sus necesidades de materiales para satisfacerlas en forma
eficiente.

B Mantener las tarjetas de inventario (kardex) actualizadas.

B Mantener los materiales en condiciones adecuadas de conservacion, seguridad y

rapida disposicion, desde su recepcion hasta su distribucion.

B Fomentar la eficiencia en las operaciones, manteniendo el cumplimiento de las

politicas, lineamientos y procedimientos.
5.1.3. Politicas.
B El Departamento de Proveeduria deberd proveer a todas las unidades que
conforman la AMSM con los recursos materiales y herramientas necesarias para

prestar un buen servicio.

B Todos los departamentos deberan programar con anticipacion los materiales

necesarios para el cumplimiento de sus actividades.

B Los articulos que se reciban deben cumplir con las especificaciones

comprendidas en las facturas y ordenes de compra, asi como la verificacion del
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buen estado de los materiales de acuerdo a la cantidad y calidad contratada con
los proveedores.

Las ordenes de pedidos ha bodega, tienen que realizarse con veinte y cuatro

horas de anticipacion.

Procurar que el abastecimiento a las dependencias se realicen con prontitud y

esmero.

Aplicar los métodos de almacenamiento, que permitan la mejor utilizacion del

espacio fisico.

Promover entre los jefes de cada departamento y el de Proveeduria el trabajo
conjunto para la ejecucion de actividades de verificacion sobre el consumo de

materiales.

Los materiales que se entreguen y no cuenten con una Hoja de respaldo de

Salida debera hacerse acompafiar de una Nota de Entrega.

Cualquier situacion anormal por parte del personal del Departamento de
Proveeduria debera ser informada al Jefe del Departamento, para que se tomen
las mediadas correctivas necesarias.

5.1.4. Estrategias.

Contar con el apoyo de los responsables de cada uno de los departamentos, para

el buen manejo de los materiales contemplados en la propuesta.

Difundir en especial los procedimientos técnicos para solicitar los materiales,

con el proposito que el personal de la AMSM lo conozcan y se acoplen a ellos.
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B Ejercer un control de todos los recursos materiales por medio de la utilizacion
de formatos, programas Y tarjetas de inventarios, etc.

B Que tanto el encargado de Proveeduria asi como el personal de la Alcaldia
Municipal, mantengan una adecuada comunicacién y coordinacion de esfuerzos,

para alcanzar un mejor desarrollo institucional.

B Utilizar adecuadamente los manuales de organizacion, de descripcion de puestos
y de procedimientos, ya que con su uso los empleados del departamento de

Proveeduria podran adquirir mayor agilidad en el trabajo que realizan.

5.1.5. Programacion.

Los programas que elaborara el Departamento de Proveeduria tanto a largo como a
corto plazo deben estar orientados a facilitar el desarrollo de la gestion administrativa
encaminados al logro de los objetivos que persigue la institucion. El disefio de estos
programas deben guiarse de una calendarizacion, la cual debe presentarse en un
cronograma de actividades para la obtencion de mejores resultados en el desarrollo de las

actividades contenidas en el.

5.2. ORGANIZACION

Con el objeto que los recursos humanos y materiales que conforman el
Departamento de Proveeduria trabajen en forma coordinada para el efectivo cumplimiento
de las metas propuestas, se disefiara una estructura de puestos en forma logica y racional.
Para que sea significativo el puesto, se incorporard y se daran a conocer las principales
obligaciones o actividades implicadas, autoridad delegada con claridad o disponibilidad,

fundamentales para el logro eficaz de las tareas.



5.2.1. Estructura Organizativa Propuesta.

Este apartado tiene por objeto proponer un modelo organizativo que contribuya a un
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5.2.2.  Manual de Organizacion.

indice
Introduccién.
Objetivos del manual.
Normas e Instrucciones para el uso del Manual.
Ambito de Aplicacion del Manual.
Limitaciones del Manual.

O GRS

Funciones para el Personal.
o Jefe del Departamento de Proveeduria.
o Auxiliar.

) Secretaria.

Introduccion.

El presente Manual de Organizacion contiene la estructura administrativa disefiada

para el efectivo funcionamiento del Departamento de Proveeduria.

Este manual se ha elaborado con el proposito que este Departamento cuente con un
documento que refleje su organizacion, objetivos, funciones generales y especificas del
personal. Con la implementacion de este manual se lograra mayor eficiencia en la gestion
administrativa, a la vez se eliminara la falta de claridad en la definicion de funciones y
lineas de autoridad, evitando asi la ausencia de un efectivo control en esta unidad
organizativa.

Obijetivos.

B Dotar al Departamento de Proveeduria de una herramienta administrativa que
permita identificar las unidades y sus respectivas funciones dentro del

Departamento.
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B Servir de instrumento para facilitar la realizacion de las actividades y asi
fomentar la eficiencia del personal.

B Tener una guia de referencia o medio de informacion confiable y oportuna.

B Dar a conocer los objetivos y niveles de autoridad del departamento de

Proveeduria.

Normas e Instrucciones para el uso del Manual.

Para una mejor utilizacion de este instrumento administrativo se sugieren las

normas siguientes:
B Se debera revisar y actualizar este Manual para lograr mayor objetividad.
B La aplicacion de este Manual debera déarsele a conocer, tanto a jefes como a
personal subordinado, con el fin que el recurso humano conozca quien es su jefe

inmediato y las responsabilidades de su puesto de trabajo.

B Este instrumento serd de aplicacion para cada una de las secciones que

conforman el Departamento de Proveeduria.

B Se deberd evaluar y ajustar para posibles modificaciones, adiciones y

sustituciones.

B Debera entregarse un ejemplar de este Manual a: el Jefe del departamento,

Auxiliar y Secretaria.
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B No deberd usarse el manual de Organizacion para otros fines distintos a los
intereses del Departamento.

B Solo el Jefe del Departamento esta autorizado para transferir funciones en su

mima area.

B El manual de Organizacién debera usarse solo para fines de Coordinacion,
Control y Adiestramiento.

B No debera utilizarse el objetivo de la unidad organizativa para fines personales.

® Las personas que integran el Departamento de Proveeduria deberan
responsabilizarse por el cumplimiento de su respectivo objetivo y responder por
los resultados que se les determine como meta.

Ambito de Aplicacion del Manual.

El presente manual esta elaborado para cubrir la estructura del Departamento de

Proveeduria, en cuanto a las diferentes actividades especificas y generales que realiza este.
Limitaciones del Manual.
Este documento tiene sus limitaciones en su aplicacion, ya que Unicamente servira

como instrumento de informacion y orientacion al personal para desarrollar sus actividades,

pero no vendra a solucionar todos los problemas de este departamento.
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Funciones para las Unidades Organizativas.

. MANUAL DE ORGANIZACION
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

i DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

: NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO.
: DEPENDENCIA GERARQUICA: NIVEL DECISORIO
: UNIDADES SUBORDINADAS: * AUXILIAR. *SECRETARIA.

'FUNCION GENERAL: Programacion, Recepcion; Almacenamiento, Requisicion,

Distribucion y Verificacion de los recursos materiales.
' FUNCIONES ESPECIFICAS:
B Elaboracion del plan anual de trabajo del Departamento.

B Coordinar y controlar el funcionamiento de las actividades de Programacion,
Recepcion; Almacenamiento, Requisicion, Distribucion y Verificacion de
materiales.

B  Ejecucion y supervision de inventarios fisicos.

B Elaboracion de informes de actividades realizadas para enviarlos a la
Jefatura.

% Almacenamiento de los materiales.

B  Verificacion de pedido contra facturas de compra. Solicitar la compra de

materiales a fin de asegurar un stock (reservas) suficiente pare la Alcaldia.

B  Realizar inventarios fisicos periddicamente.

B Controlar existencias de inventarios.

B Programar la distribuciébn de materiales utilizados por los demas
Departamentos que conforman la Institucion.

B Orientar, coordinar y supervisar las actividades que ejecuta el personal del
Departamento de Proveeduria.

B  Almacenar y despachar materiales segiin normas y lineamientos establecidos.

B Supervisar la actualizacion del Kardex, asi como archivos de documentos
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“administrativos.

B  Supervisar los inventarios fisicos, participando activamente en los :

levantamientos que efectle la Corte de Cuentas de la Republica.

B  Presentar informes de los inventarios periédicamente a la Jefatura.

B Gestionar ante la jefatura correspondiente el descargo de materiales
deteriorados o en desuso.

B  Realizar inventarios fisicos semestralmente.

B Velar por la seguridad, conservaciébn de los materiales y por la
infraestructura.

B  Revision y aprobacion del Plan Anual de Necesidades.

B  Elaborar y proponer normas para el Departamento de Proveedurias a fin de

que se haga un uso racional de recursos.

B  Coordinar acciones con el encargado de compras en la adquisicion oportuna i

de los materiales necesarios de acuerdo a los requerimientos de los i

departamentos solicitantes.

B  Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos del Departamento
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UNIDAD ORGANIZATIVA:  DEPRTAMENTO DE PROVEEDURIA
N

OMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

. UNIDADES SUBORDINADAS: NINGUNA

"FUNCION GENERAL: Ejecucién y elaboracion de tarjetas de inventario permanente

(kardex) de los materiales.

' FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir y almacenar los materiales conforme a las normas y lineamientos
previamente establecidos.

Organizar la distribucion de los materiales a las unidades.

Registrar los inventarios en sus respectivas tarjetas de inventario (Kardex).
Elaboracion del Plan Anual de Necesidades.

Elaboracion de inventarios fisicos semestralmente.

Verificar compras de materiales contra entrega.

Realizar recibos de mercaderia.

Realizar informes de mercaderia existente y de articulos agotados.

Participacion en el ordenamiento e higiene del Departamento en general.

Informar mensualmente al jefe inmediato sobre existencias.

Separar los materiales en mal estado o deteriorados por el desuso, dandole de baja
en tarjetas de Kardex y procurando sustituirlos.

Colaborar con el Jefe del Departamento de Proveeduria en la preparacion de
pedidos segln la demanda de materiales.

Velar por la perfecta conservacion del area utilizada y que esta bajo su
responsabilidad.

Colaborar a descargar los materiales que se reciben para el Departamento de
Proveeduria.

Colaborar con la ejecucion de otras tareas que se le asigne.
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DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA
UNIDADES SUBORDINADAS: NINGUNA

FUNCION GENERAL: Realizar actividades de asistencia secretarial apoyando
continuamente del Auxiliar y el Jefe del Departamento de Proveeduria.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
B  Elaborar informes, notas, memorandum, solicitudes, actas de recepcion y

otros documentos.

Clasificar y archivar documentos conforme a orientaciones preestablecidas.

Encargarse de la papeleria necesaria como: formularios utilizados para las
actividades en el Departamento de Proveeduria.

Atender y dar informacion a las personas que se dirigen al Departamento.
Participar en el ordenamiento e higiene del area.

Velar por la perfecta conservacion de los materiales bajo su responsabilidad.

Atender el teléfono, anotando y transmitiendo mensajes.

B Colaborar en la ejecucion de otras tareas que se le asigne.
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5.2.3. Manual de Clasificaron y Descripcion de Puestos.

indice
Introduccién.
Normas e Instrucciones para el uso del Manual.
Objetivos del Manual.
Tareas Tipicas.
Clasificacion de Puestos Tipos.

O GRS

Puestos Tipos.
e Jefe del Departamento.
e Auxiliar.

e Secretaria.
Introduccion
El presente Manual de Clasificacion y Descripcion de Puestos ha sido disefiado para
mejorar y sistematizar la descripcion de las tareas tipicas, asi como tambien los
requerimientos que exige cada puesto para que pueda ser desempefiado, estableciendo

ademas los niveles jerarquicos correspondientes.

Dichas herramienta administrativa seran de beneficio para la Institucion, ya que es

un documento guia para realizar las tareas tipicas que le sea asignada a cada empleado.

Instrucciones para el uso del Manual

Para una mejor utilizacion de este instrumento administrativo se sugiere las normas

siguientes:

B Las personas a cargo del puesto deberan orientar sus esfuerzos a cumplir lo

dispuesto en el presente Manual.
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El personal deberd unificar criterios para interpretar las tareas especificas que
se le han asignado.

No deberén ejecutarse tareas que no le corresponden al puesto tipo.

El Manual debe usarse para fines de Coordinacién, Control y Evaluacion del
desempefio del personal.

Si se asigna nuevas responsabilidades a los puestos, estos deberan sefialarse

por escrito en el Manual.

No podran trasladarse las responsabilidades de un puesto tipo a otro.

La ejecucion de las tareas de cada puesto deberan estar en funcién con los
intereses del Departamento de proveeduria y por ende de la Alcaldia
Municipal.

No podran omitirse tareas para condicionar el puesto a la persona.

Se debera revisar y actualizar este manual para lograr mayor objetividad, con
el fin que el recurso humano conozca quien es su jefe inmediato y las

responsabilidades de su puesto de trabajo.

Debe darse a conocer a los subordinados, sobre cambios en los puestos de

trabajo dentro del departamento de Proveeduria.
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Objetivos del Manual

B Proporcionar una herramienta técnica que contribuya al desarrollo

administrativo y operativo de la AMSM.

B Orientar a la administracion en la ejecucion de las acciones del personal, tales

COMO: ascensos y capacitacion.

B  Servir de guia para una adecuada orientacion que facilite al personal el

conocimiento de las funciones del puesto que desempenia.

B Servir de instrumento de direccion, proporcionando al jefe el conocimiento de
los diferentes puestos bajo su control, que servira de base para la Evaluacion

de Puestos y la Evaluacion del Desempefio del Personal.

B  Conocer los requisitos y condiciones que debe reunir el personal para ser
seleccionado y contratado para los diferentes cargos del Departamento de

Proveeduria.

Tareas Tipicas

El Manual de Clasificacion y descripcion de Puestos tiene como proposito
establecer las tareas mas representativas de los puestos, cuya intencidén no es la de limitar
los deberes que puedan asignarse a los empleados, sino describir las tareas contenidas en un
puesto.

Requisitos Minimos.

Este apartado se refiere al nivel de educacion que exige el puesto tipo, cuyas
personas que ostenten un determinado puesto, tendran que haber realizado estudios

regulares o especializados, asi como también el tipo de experiencia laboral necesaria.
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Clasificacion de Puestos Tipos.

El presente Manual tiene como finalidad clasificar y describir los puestos,
definiendo al Departamento de Proveeduria en dos niveles de Organizacién, tomando de
base las caracteristicas de la referida area y la naturaleza de las actividades que esta

desarrolla.

Dentro de los dos niveles de organizacion se distribuyen todos los puestos tipos

existentes en la actualidad, agrupandolos en:
= Nivel Administrativo: Este esta integrado por las persona que realiza
actividades acorde a sus estudios académicos, los cuales facilitaran las
condiciones que viabilicen la labor del Departamento.
= Nivel Operativo: Esta aquella persona que su nivel académico esta entre la
primaria y tercer ciclo de ensefianza basica y cuyas actividades estaran

encaminadas a prestar un servicio.

A continuacion se presenta el detalle de la clasificacion de los niveles de Organizacion

y los Puestos Tipos:

1. Nivel Administrativo.

B Jefe del Departamento de Proveeduria

B Secretaria

2. Nivel Operativo.

B Auxiliar.
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MANUAL DE CLASIFICACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA
' UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPTO. DE PROVEEDURIA
NOMBRE DEL PUESTO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO.

: UNIDADES SUBORDINADAS: * AUXILIAR *SECRETARIA

' distribucién y verificaron de los materiales.

' DESCRIPCION GENERAL: Planificar, Organizar, Coordinar y Controlar el

i funcionamiento de las actividades de programacion, recepcion, almacenamiento, i

| TAREAS TIPICAS:
| B Elaboracion del Plan Anual de trabajo del Departamento de Proveeduria.
B  Orientar y supervisar el trabajo de los subalternos.

B  Elaborar, proponer y hacer cumplir normas y reglamentos a fin de que se

B Presentar informes sobre las actividades del Departamento.

haga uso racional de los recursos.
! ®  Realizar inventarios fisicos mensualmente.

REQUISITOS DEL PUESTO:
B 2 afiosen la Carrera administracion de Empresas o afin.
B 2 afios de experiencias en cargos similares.
B Habilidad en Equipos de oficina y computadoras.
&

Habilidad para relacionarse con las personas




108

MANUAL DE CLASIFICACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA
 UNIDAD ORGANIZATIVA:  DEPTO. DE PROVEEDURIA

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

E UNIDADES SUBORDINADAS: NINGUNA

'DESCRIPCION GENERAL: Planificar, Organizar, Coordinar y Controlar el

§funcionamiento de las actividades de programacion, recepcion, almacenamiento, !

i distribucion y verificaron de los materiales.

TAREAS TIPICAS:
B Manejo de Kardex de materiales.

B Colaborar en los procesos de programacion, recepcion, almacenamiento,
requisicion, distribucion y verificacion del uso adecuado de los materiales.

B Elaboracion de inventarios semestralmente.

B Colaborar con el Jefe del Departamento de Proveeduria en la preparacion de
pedidos segun la demanda de materiales. |

B Colaborar en la ejecucion de otras tareas que se le asigne.

REQUISITOS DEL PUESTO:

' B Bachiller Comercial (Opcién Contador).

B 2 afos de experiencias en cargos similares.

B Habilidad en Equipos de oficina y computadoras.
&

Habilidad para relacionarse con las personas
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" MANUAL DE CLASIFICACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS l
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA
U’N’ib’)&’ﬁ”@ﬁ’éﬂi\’i’l’iﬁ(ﬁ\?ﬁ( 'DEPTO. DE PROVEEDURIA
| ' NOMBRE DEL PUESTO:  SECRETARIA

: UNIDADES SUBORDINADAS: NINGUNA

DESCRIPCION "GENERAL: Realizar actividades de asistencia secretarial apoyando
' continuamente al Auxiliar y al Jefe del Departamento de Proveeduria.

TAREAS TIPICAS:
B Elaborar informes, notas, memorandum, solicitudes, actas de recepcion y
otros documentos.
B Ejecutar trabajos auxiliares relacionados con la rutina de recepcion, |
almacenamiento, requisicion, distribucion y verificacion del uso adecuado de
los recursos materiales.

B Clasificar o archivar documentos con forma y orientaciones preestablecidas.

REQUISITOS DEL PUESTO:
B  Bachiller en Comercio y Administracion (Opcién Secretariado).
B 1 afio de experiencia en cargos similares.
B Habilidad de redaccién y mecanografia.
B Habilidad en Equipos de oficina y computadoras.

e Poseer buenas relaciones interpersonales.
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5.2.4. Manual de Procedimientos

indice

Introduccién.

Instrucciones para el uso del Manual.
Objetivos del Manual.

Simbologia utilizada.

Glosario.

O O EERECCEIDN

Descripcion de procedimientos.

B Procedimiento de Programacion.
Procedimiento de Recepcion.
Procedimiento de Almacenamiento.
Procedimiento de Requisicion.

Procedimiento de Distribucion.

Procedimiento de Verificacion.

Introduccion.

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto guiar la realizacion de las
tareas y actividades que ejecuta el personal de acuerdo al cargo que ocupa en el
Departamento de Proveeduria con el proposito de lograr una mejor utilizacion de los
recursos humanos y materiales. Ademas, facilitara los procedimientos de trabajo,
adiestramiento del personal y asi se tendra una mejor supervisién y control de las

operaciones y del personal encargado de realizarlas.

La importancia que ofrece esta herramienta consiste es que a través de este
documento se estandarizan formas de trabajo y sefialan al responsable en la ejecucion de las

operaciones.
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El Manual contiene instrucciones para su uso, describe los objetivos y la respectiva

simbologia utilizada en el flujograma.

Finalmente que sirva de orientacion al Departamento de Proveeduria de la AMSM
para la ejecucion de los diversos procesos de trabajo y lograr de esta manera, mayor
eficiencia y eficacia en el desarrollo de sus actividades.

Con la propuesta e implementacion de este Manual de Procedimientos se pretende

contribuir a mejorar los sistemas de trabajo y de administracién en dicho Departamento.

Instrucciones para el uso del Manual.

B Para la aplicacion de este manual se debera dar a conocer, tanto al jefe como al
personal subordinado del Departamento de Proveeduria, con el proposito que el

recurso humano conozca los procedimientos que les concierne ejecutar.

B El Jefe del Departamento de Proveeduria sera responsable de evaluar, ejecutar y
difundir los cambios o modificaciones existentes. Asimismo sera el encargado
de asegurarse que las actividades necesarias para el funcionamiento se ejecuten

con el minimo de demoras.

B Debe haber una revision y actualizacion de este Manual por los cambios

existentes en las Instituciones Publicas.

B Debe dotarse con ejemplares de este Manual al Jefe del departamento, al

Auxiliar y a la Secretaria.

B La persona asignada, no podra ejecutar actividades que no le corresponden

realizar.
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Si el personal desea modificar procedimientos, debera solicitarlo por escrito al
Jefe del Departamento, especificando claramente sus motivos.

Las actividades deben ejecutarse en orden, sin perder la secuencia.

Es obligacion del personal, completar procedimientos sin dejar detalles para
tiempos posteriores.

El personal del Departamento deberd compartir criterios en cuanto a conceptos

para interpretar los pasos que contienen los procedimientos.

No podran transferirse procedimientos a personas que no les corresponda

ejecutar.

Objetivos

Proporcionar al personal del Departamento de Proveeduria un documento
técnico que identifique los principales procedimientos y permita la orientacion

eficaz y el conocimiento de las labores que ejecutan

Servir de guia para los empleados nuevos y antiguos que ayude al mejor

desempefio de sus funciones.

Facilitar el control a través de procedimientos bien definidos, asi como la
revision periddica de las diferentes actividades realizadas que permitan hacer

ajustes necesarios a los mismos.

Agilizar las operaciones que se realizan en cada procedimiento, reduciendo

tiempos y simplificando el trabajo.
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Simbologia Utilizada.
NOMBRE CONCEPTO SIMBOLOGIA

La simbologia que se emplea en el flujograma es denominado de bloques, que es
usado para sistemas y procedimientos de procesamiento electronico de datos, pero que
perfectamente puede ser utilizado en graficas representativas en procesos administrativos,
ya que se estima que dicha simbologia que se presenta a continuacion es de féacil
comprension por el lenguaje empleado para la intercomunicacién de los usuarios con este

Manual.
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TERMINAL Se utiliza para representar el principio o fin de
un sistema o procedimiento. -
PROCESO Tiene por objeto mostrar las actividades
manuales o mecénicas que se desarrollan '
dentro del sistema
DOCUMENTO | Se utiliza para identificar cualquier documento
(cheques, factura, dinero, etc.). -
DECISION Se utiliza para mostrar un punto del
procedimiento en el que es necesario seguir
caminos diferentes y alternativas, segun se ‘
produzcan situaciones de “Si” o “No”.
PROCESO Indica que el sistema o procedimiento de que
DETERMINADO | se hace alusion ya fue desarrollado con
antelacion. -
ARCHIVO Se utiliza para identificar una estancia temporal
o definitiva de documentos. v
CONECTOR Se usa para enlazar simbolos relacionados, y
cuando hay dificultad de extender una linea
continla que muestre la direccion del flujo. ’ -
Puede ser de dos formas.
CIRCULACION | Sefiala el flujo de circulaciéon de un documento.
DE
DOCUMENTOS —
CIRCULACION | Se utiliza para identificar el flujo de
DE circulacion de documentos en espera.
DOCUMENTOS ==

EN ESPERA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA.
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

Procedimiento de Programacion de Materiales

 Responsable | Paso | ~ Actividad
~Jefedeun Elabora lista de necesidades anuales (basada en el

Departamento 1 éconsumo anterior) en original y copia, y envia a la
Secretaria.
Secretaria 2
ERecibe lista de necesidades y la pasa al Auxiliar.
Auxiliar 3
ERecibe, revisa y compara lista de necesidades contra el
informe anual de consumo de materiales
Auxiliar 4
| !Elabora el plan anual de necesidades en base a los
requerimientos presentados por los departamentos
solicitantes.
Jefe del
Departamento 5
de Proveeduria Revisa la lista de necesidades anuales para seguidamente
autorizarla con su firma y asi enviarla a la Secretaria.
Secretaria 6
Recibe los documentos firmados y envia al Encargado de
Compras.
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Jefe de Depto. “X”

INICIO

ELABORA
LISTA DE
NECESIDADES

LISTA DE
NECESIDADES

ENVIA LISTA
DE
NECESIDADES

PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION DE MATERIALES

Secretaria

RECIBE LISTA

DE
@ NECESIDADES

\ 4

LISTA DE
NECESIDADES

Auxiliar

RECIBE LISTA
@ NECESI[)ADF S

LISTA DE
NECESIDADES

Jefe de Depto. de Proveeduria

RECIBE PLAN
ANUAL DE
NECESIDADES
PLAN ANUAL DE

NECESIDADES
J

PNVIA LIS rA
NECFSIDADES
AL AUXILIAR
RECIBE PLAN
@ ANUAL DE
@ PLAN ANUAL DE

NECESIDADES
NECESIDADES

REVISA Y COMPARA LISTA
DE NECESIDADES CONTRA
INFORME ANUAL DE
CONSUMO DE MATERIALES

+

REVISA PLAN
ANUAL DE
NECESIDADES

ELAB()RA PLAN
ANUAL DE
NECESIDADES

ENVIA PLAN ANUAL
DE NECESIDADES
AL ENCARGADO DE
COMPRAS

FIN

PLAN ANUAL DE
NECESIDADES

ENVIA PLAN
ANUAL DE
NECESIDADES

/ \ NECESIDADES

FIRMA Y
AUTORIZA
PAL ANUAL

ENVIA PLAN
ANUAL DE
NECESIDADES

©
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. ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA.
| DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| Procedimiento de Recepcion de Materiales

' Responsable | Paso | =N
§'jé'f'é'dé'|"t'>'éb't'6j"";

e Y |

1 i Recibe los articulos.

. de Proveeduria | . . ) :
i i ;\/erlflca los pedidos contra factura de compra, si cumple las

| caracteristicas solicitadas les da ingreso y firma factura. |

 Jefe del Depto.

En el caso de que no cumpla con las especificaciones !

. de Proveeduria | | ’
i i i devuelve los articulos al proveedor.

§Elabora un informe de recepcion en original y dos copias !

i Jefe del Depto. i 3 fpara consecuentemente archivarlos.

' de Proveeduria |

; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :
i ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA. i
i DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA i
T Brosedimiento de Almagenaiento de Materiales

“Jefe dei Depto. | 1 Entrega al Auxiliar los materiales para su aimacenamiento.
de Proveeduria
Recibe, identifica y separa los distintos articulos para

Auxiliar 2 colocarlos en su respectivo estante.

Coloca los materiales en los diferentes estantes de acuerdo

Auxiliar 3 a su clasificacion.




PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE MATERIALES
Jefe del Departamento de Proveeduria

RECIBO DEL
MATERIAL Y
FACTURA

REVISALA
CANTIDAD Y
CALIDAD DE LOS
ARTICULOS

CUMPLE CON
CARACTERISTICAS
SOLICITADAS

INGRESO DEL
MATERIAL Y FIRMA
DE FACTURA

ELABORA
INFORME DE
RECEPCION

INFORME DE
RECEPCION

25an




119

PROCEDIMIENTO DE ALMACENAMIENTO DE MATERIALES

Jefe del Departamento de Proveeduria Auxiliar

( INICIO )

v RECIBE LOS
ENTREGA AL MATERIALES.
AUXILIAR LOS IDENTIFICA Y
MATERIALES PARA SEPARA LOS
SU DISTINTOS
ALMACENAMIENTO. ARTICULOS PARA
COLOCARLOS EN

SU RESPECTIVO
ESTANTE.

COLOCA LOS
MAETRIALES
ENLOS
DIFRENTES
ESTANTES DE
ACUERDO A SU
CLASIFICACION

C FIN )
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: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA.
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

| PrOCGdImlento de REQUISICIOn de l\/laterlales T

de Proveeduria

__.__.__.__.__.__.__.__.__.__.__._J __.__._________________J_.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._.._..__.__.__.__.__.__.__.__.__.__.__.__.__.__.__.__.__.__.__.__.__I

Responsable Paso Actividad
: Jefedeun
Departamento 1 éEIabora orden de pedido en original y copia y la envia aI
"X Departamento de Proveeduria.
ERecibe orden de pedido y la pasa al auxiliar del !
Secretaria 2 Departamento para que revise la solicitud presentada.
;Rembe orden de pedido y verifica que la cantidad !
: i solicitada sea la necesaria y este acorde a las actividades
que realiza cada departamento. Si esta cumple con dIChOS
Auxiliar 3 reqU|5|tos pasa al Jefe del Departamento de Proveedurla
| para su visto bueno; pero en el caso de que la cantldad
: 5 solicitado no sea la real se devuelve la orden al Jefe del E
Departamento solicitante para que la elabore !
i correctamente.
Jefe del ERewsa revisa y autoriza orden y pasa al Auxiliar para que
Departamento 4 prepare el pedido.
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Jefe del Depto. “X”
Depto. de

Secretaria

Auxiliar

(D)

ENVIA LA
ORDEN AL JEFE
DEL DEPTO. DE
PROVEEDURIA

Jefe del

Proveeduria

RECIBE
ORDEN DE
PEDIDO

REVISA ORDEN
DE PEDIDO

v

AUTORIZA'Y
FIRMA
ORDEN DE
PEDIDO

ENVIA ORDEN
DE PEDIDO
FIRMADA

FIN
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Jefe del Departamento

INICIO
ELABORA
ORDEN DE

PEDIDO

ORDEN DE
PEDIDO

ENVIA
ORDEN DE
PEDIDO

PROCEDIMIENTO DE REQUISICION DE MATERIALES

Secretaria Auxiliar
RECIBE RECIBE
ORDEN DE ORDEN DE
@ PEDIDO @4— PEDIDO
ORDEN DE
I 1 PEDIDO
ORDEN DE
PEDIDO

REVISA ORDEN
DE PEDIDO

!

CUMPLE CON
LOS
REQUISITOS

1

ACEPTA ORDEN

DE PEDIDO DE
MATERIALES.

Jefe del Depto.

de Proveeduria

RECHAZA
ORDEN DE
PEDIDO DE
MATERIAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA.
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

' Resp -~ Actividd

" Auxiliar | 1 | Prepara el paquete del pedido de acuerdo con la orden de |
necesidades.
Auxiliar 2 Envia a Secretaria el paquete del pedido con la orden de
| pedido.
Recibe los paquetes de pedido y en base a la orden de
. Secretaria | 3 | pedido y prepara la requisicion en la forma de pedido al |
Departamento de Proveeduria en original y copia.
Secretaria 4 Archiva la orden de pedido y envia al Jefe del
Departamento de Proveeduria para efectos de firma.
Jefe del
| Departamento ! 5 I Recibe, revisa, autoriza, firma orden de pedido y enviaala !
de Proveeduria Secretaria.
Secretaria Recibe y archiva documentos firmados y envia al jefe del
6 Departamento  solicitante junto con el pedido de
- Jefedel | ' materiales.
Departamento
solicitante. Recibe el pedido.
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Auxiliar

INICIO

RECIBE
ORDEN DE
PEDIDO

4

3

ENVIA
PAQUETE A LA
SECERETARIA

PREPARA
PEDIDO DE
ACUERDO A LA
ORDEN
PRESENTADA

v

O

PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION DE MATERIALES
Jefe del Depto.

Secretaria

de Proveeduria

RECIBE
PAQUETE
DE
PEDIDO

@

PREPARA
ORDEN DE
PEDIDO

!
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Auxiliar Secretaria
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PARA
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FIRMADA
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' ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA. VQ
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA . Vs
Procedimiento de Verificacion en el Consumo Adecuado de Materiales

' Responsable | Paso | Actividad

~ Secretaria 1 '"'""“é"'E'ri'\}'ié"l'é'H’Bjé’dé”tféﬁff&i”&é“c"éh's;i]ﬁ{c?'éi"|'6é'jé'fé's'"dé'ééd'é";

Departamento a evaluar.
Jefe del
Departamento 2 Recibe la Hoja de Control de Consumos y la llena de
Evaluado. acuerdo a la informacion solicitada.
Jefe del 3
Departamento Entrega la Hoja de Control a la Secretaria.
Evaluado.
Secretaria 4 Recibe el documento y lo envia al Jefe del Departamento
de Proveeduria para que lo revise.
Recibe la Hoja de Control de Consumos y verifica que este
Jefe del elaborada en forma correcta, veraz y clara. Si se da el caso

Departamento 5 que este documento se haya llenado con datos ficticios se

. de Proveeduria devuelve al Departamento que se esta evaluando para que |

I lo elabore en forma real. I

| Jefe del En base a la Hoja de Control de Consumos, se completa

Departamento 6 Informe Anual de Consumos de Materiales y envia Hoja

| de Proveeduria de Control a la Secretaria.

Secretaria 7 Recibe Hoja de Control de Consumos.

g o |
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PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DEL USO ADECUADO DE LOS MATERIALES

Secretaria Jefe del Depto. Evaluado Jefe del Depto. de Proveeduria
INICIO RECIBE HOJA DE
- R(IJZC/;BE CONTROL DE
ENVIA HOJA CHOI:'JTRDOEL CONSUMOS
DE CONTROL DE ¥
o CONSUMOS HOJA DE CONTROL

CONSUMOS

DE CONSUMOS

HOJA DE
CONTROL DE @ HOJA DE REVISA HOJA
CONSUMOS CONTROL DE DE CONTROL
CONSUMOS

¥

RECIBE
LA HOJA AUTORIZA LA RECHAZA
LLENA HOJA
. o CONTROL \  ConrroL
DOCUMENTO DE
ENVIA HOJA ¢ CONSUMOS

ENVIA HOJA
RECIBE HOJA N COMPLETA EL
@ SeeaE --P. INFORME ANUAL DE
CONSUMO DE
+ MATERIALES EN BASE
ARCHIVA A LA HOJA DE
" CONTROL

FIN ENVIA HOJA A
LA SECRETARIA
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53. INTEGRACION.

5.3.1. De Personas

Para lograr alcanzar el eficiente desarrollo institucional en la AMSM se propone la
creacion de la unidad de Recursos Humanos, que tendrd como funcién la aplicacion de los
cuatro pasos basicos necesarios para la contratacion de personal, tales como:
Reclutamiento, Seleccidn, Introduccién y Capacitacion para las diferentes unidades que lo

requieran.

Para la creacion y buen funcionamiento del Departamento de Proveeduria se sugiere
la contratacion de tres personas, quienes ocuparan el puesto de: Jefe de Departamento,
Auxiliar y Secretaria que cumplan con los requisitos necesarios sefialados en el Manual de
Clasificacion y Descripcion de Puestos para el desempefio de las actividades de dicha

unidad.
5.3.2 De Cosas.
a) Recursos Materiales.
Tomando en cuenta la contratacion de personal para el Departamento de
Proveeduria, la AMSM debe proveer del Mobiliario y Equipo de Oficina adecuado que les

permita desarrollar sus actividades eficientemente y sin interrupciones, tal como se

describen a continuacion:
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Cantidad Mobiliario y Equipo

o e e s e e e S a e e O S e e SO NS S E S oD oD S S OSSO eSS SO SIS oSS Se SO DS oSS SR e s e e —asemn e et —e e s =g

ARCHIVADOR: Servira para guardar y proteger

los documentos utilizados para los procedimientos |

ique se realizan en el Departamento de Proveeduria.
|

P —— N . '

ICOMPUTADORA: Servira para el registro de las |
ioperaciones y para facilitar la obtencion de i

I

|

|

I

|

|

|

|

|

|

|

|

I

|

|

|

' 1 |

: informacién necesaria.
i i

I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

S o m mm e e e e

IMPRESORA: Se usara para obtener los datos

procesados para la toma de decisiones.
|

. e e ] i

ICONTOMETRO: Ayudara para la realizacion de las |

operaciones basicas del Jefe del Departamento.

CALCULADORA: Serén utilizadas por el resto de |
' los empleados para agilizar las operaciones !

necesarias.

M ]

gSILLAS: Contribuiran para el mejor desarrollo de

i las actividades que lleva a cabo el personal del |

| Departamento de Proveedurfa.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
!
|
|
|
|
|
|
|
I I
| |
| e i fnlegtyfiluinluiptuniieltulunignlsteglingl e et
|
|
|
|
|
I
|
I
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

ESCRITORIOS: Se utilizaran para guardar i
documentos y como apoyo al momento de realizar

| las actividades.

I
S Bt et

ESTANTES: Serviran para clasificar y ordenar los

! materiales de acuerdo a su uso e importancia.
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b) Recursos Financieros.

Para que esta institucion pueda implementar los cambios propuestos requerir los
recursos financieros disponibles para su ejecucion, por lo tanto, se hace necesario solicitar

una parte que provenga de:

®& Fondo Municipal.
B Fondo sobrante de Proyectos.
B Fondo asignado en el Presupuesto General de la Nacion.

Estos fondos seran destinados para cubrir salarios del nuevo personal que tendra
que ser incorporado para la compra de Mobiliario y Equipo; asimismo, para la adquisicion
e implementacion de recursos técnicos que se utilizaran en la creacion de este

Departamento.

c) Recursos Técnicos.

Estos comprenderan las herramientas administrativas que seran utilizadas, con el
proposito de verificar y evaluar resultados a efecto de poder lograr los objetivos propuestos,
ademas se consideran basicas para lograr un adecuado funcionamiento en el desempefio

eficiente de las actividades.

De acuerdo a la diversidad de tareas que se desarrollan cotidianamente en el
Departamento de Proveeduria es necesaria la implementacion de un sistema computarizado
que facilite la extraccion de informacion y de registros confiables, la valuacién y control

tanto de los inventarios fisicos y de sus operaciones.

La utilizacion de herramientas técnicas-administrativas, tales como: manual de
funciones, de procedimientos, de analisis y descripcion de puestos que permitan orientar las

acciones y esfuerzos del personal de este Departamento.
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54. DIRECCION

5.4.1. Coordinacion de Intereses.

Para que exista una buena coordinacion de intereses en el Departamento de
Proveeduria, se debe dar a conocer a cada uno de sus empleados y a los demas
departamentos, el objetivo comin que se pretende alcanzar con un buen funcionamiento y
que tanto beneficio va a obtener la institucion en general. De esta manera el responsable del

Departamento de Proveeduria debe poseer y transmitir caracteristicas tales como:

B Orientar a un mismo objetivo distintos trabajos.

B Conseguir que exista cooperacion en las tareas a desempeniar.

B Poner en orden y distribuir las actividades desempefiadas por otras personas de

las distintas areas o unidades organizativas.

B Armonizar las decisiones para evitar conflictos entre las unidades y el

departamento en estudio.

B Regular y reglamentar las diferentes actividades relacionadas con dicho

departamento.

5.4.2. Toma de Desiciones.

La toma de desiciones sera muy importante dentro del Proveeduria, ya que de la
adecuada seleccion de las diferentes alternativas que puedan surgir, dependera el éxito de
este Departamento; ademas el Jefe debe tener siempre presente que al momento de tomar
desiciones debe hacerlo democraticamente, es decir, conjuntamente con el nivel superior

(Secretario y Alcalde) e inferior (empleados).
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Los pasos que el Jefe del Departamento de Proveeduria debera evaluar a la hora de

tomar desiciones son los siguientes:

B Definir el problema: Para tomar una decision es basico definir perfectamente

cual es el problema que hay que resolver y no confundirlo con los colaterales.

B Analizar el Problema: Una vez determinado el problema es necesario desglosar
sus componentes, asi como los componentes del sistema en que se desarrolla

a fin de determinar posibles alternativas de solucién.

B Evaluar las alternativas: Consiste en determinar el mayor numero posible de
alternativas de solucidn, estudiar ventajas y desventajas que implican, asi
como la factibilidad de su implementacion y los recursos necesarios para

llevar a cabo de cuerdo con el marco especifico de la organizacion.

B Elegir entre alternativas: Una vez evaluadas las diversas alternativas, elegir la

mas idonea para las necesidades del sistema, y la reditie maximos beneficios.

B Aplicar la decision: Consiste en poner en practica la decision elegida, por lo

que se debe contar con un plan para el desarrollo de la misma.

5.4.3. Motivacion.

Para lograr que el personal que conforme el Departamento de Proveeduria se
encuentre motivado al momento de desarrollar sus actividades, debe de haber interés por
parte del Alcalde en conocer las necesidades de desarrollo de dicha area. Entres los

aspectos motivacionales que deben considerarse, se mencionan:
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B Proporcionar los materiales y las herramientas técnicas necesarias para el
desarrollo de las actividades administrativas y a su vez prestar un mejor

servicio a todos los departamentos que conforman la institucion.

B Crear condiciones ambientales agradables en dicho departamento para que el

personal realice su trabajo de buena manera.

B Ofrecer mejoras salariales a los empleados que ejecutan eficientemente su

trabajo.

B Implementar charlas y seminarios de capacitacion que puedan ser Utiles a los

empleados y a la misma institucion.

B Implementar evaluaciones de meritos de acuerdo a lo realizando para que el
empleado conozca la forma en que esta desenvolviendo sus actividades

laborales.

5.4.4. Supervision.

La supervision se debe ejercer por el Jefe del Departamento de Proveeduria para
lograr un mejor desempefio en el trabajo que se realiza, por lo que se proponen los

siguientes aspectos a considerar:

B Nombrar como encargado de la supervision al Secretario Municipal, quien
sera el responsable de llevar a cabo la supervision de las actividades que se

lleven a cabo en el Departamento de Proveeduria.

B Evaluar el trabajo realizado por los empleados que conforman dicho

departamento.
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B Verificar que se lleve a cabo el trabajo en equipo, para lograr que los
empleados cooperen y coordinen sus esfuerzos en el cumplimiento de los

objetivos de dicha &rea.

B Pedir a los empleados que expresen los problemas existentes en el trabajo y

que brinden sugerencias.

5.4.5. Comunicacion.

Considerando la comunicacion como elemento importante para transmitir
informacion tanto interna como externa del Departamento de Proveeduria, se propone que

se realicen las siguientes consideraciones:

B Los medios de comunicacion que se deben utilizar deben estar acorde al tipo
de informaron que se pretende transmitir, y asi hacer uso de ya sea de

informes usuales, escritos, memorandum, notas o comunicados.

B Mejorar la comunicacion con los diferentes departamentos que conforman la

institucion, con el fin de obtener una mejor solidez entre ellos.

B Se debe mantener una comunicacion armoniosa entre el responsable del
Departamento de Proveeduria y el personal del mismo, para mejorar las
relaciones laborales, realizando reuniones periddicas a fin de lograr una mejor

comunicacion.
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5.4.6. Disciplina.

Debido a la falta de las normas disciplinarias que regulen el normal funcionamiento

del Proveeduria, repropone tonar en consideracion las siguientes normas sugeridas.

B Que cumplan estrictamente el horario de trabajo establecido.

B Los empleados deberan solicitar permisos con anticipacion y por escrito.

B No fumar en el espacio asignado al Departamento de Proveeduria.

B No presentarse en estado de ebriedad.

B No comer en horas laborales.

B No tomar las herramientas e instrumentos de trabajo sin previa autorizacion.

B Mantener orden en cuanto a la ubicacion de los materiales.

5.4.7. Liderazgo

Para que se lleve a cabo un adecuado liderazgo en el Departamento de Proveeduria

es necesario que el responsable de dicho departamento debe tener siempre presente que

esperan de el los empleados e inspirar confianza para poder influir en ellos; por lo que

debe considerar los siguientes aspectos:

B No es conveniente llamar la atencién de los empleados utilizando lenguajes

inapropiados, voz alta.
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B Realizar reuniones periddicas con los empleados del departamento y los jefes

de cada unidad que conforma la institucion.

B No centrar la atencion, preferencias, tendencias politicas y amistades con los

empleados de la Alcaldia.

B El responsable debe de encontrar criterios para brindar solucion ya sea a los

conflictos internos o externos.

B Se debe adquirir conocimientos en materia de los recursos materiales para

lograr mejor éxito en las actividades.

5.5. CONTROL

Para el Departamento de Proveeduria se considera muy importante el control como
herramienta de medicién y correccion indispensable para su buen funcionamiento, ya que
esta fase tiene por objeto cerciorarse que todo se este realizando de acuerdo a los objetivos
y metas establecidas por dicho departamento y por ende que contribuyan al de la

Institucion en general.

Por tanto, a través de la aplicacion del control interno administrativo se pretende
evaluar las operaciones basicas del Departamento de Proveeduria las cuales son:
Evaluacion y Control de entradas y salidas de Materiales, Valuacién y Control de
Inventarios, evaluacion y control de Autorizacion y Registro, y Evaluacion y Control de

Formularios.

5.5.1. Evaluacion y Control de entradas y salidas de Materiales
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Para fomentar la eficiencia en las actividades que realiza el Departamento de
Proveeduria, debe ejecutar un adecuado control tanto de las actividades como las personas

que lo integran.

Por medio del control administrativo se establecera un plan de procedimientos y

registros que concierne a los procesos de decision, los cuales se mencionan a continuacion:

a. Programacion.

Para controlar el manejo de los recursos materiales las unidades consumidoras
identificaran al final del afio las necesidades de articulos que utilizaran en el periodo del
afio siguiente para desarrollar sus actividades, las dependencias de la AMSM partiran del
criterio del consumo mensual, el cual estara basado en datos historicos de los pedidos
hechos por los Departamentos. Solicitantes durante los doce meses pasados (Ver Anexo
12). Cada departamento realizara su consolidado anual y el de toda la Institucion lo hara el

Departamento de Proveeduria.

Aprovechando la informacion proporcionada relativa a los consumos y costos del
afio anterior, el método a utilizar serd el de Consumos Historicos, el cual deberd ser
conocido y manejado técnicamente por las unidades solicitantes para la elaboracion de su

Plan de Necesidades Anuales (Ver Anexo 6).

Para su manejo, se consideraran las siguientes situaciones:

a) Cuando hay mayor demanda en un mes cualquiera debido a situaciones
imprevistas, solo tomaran en cuenta el consumo promedio de los meses
normales y excluiran el consumo excesivo, ejemplo:

Producto X: Consumo promedio del mes = 850 unidades.
Consumo del Mes de Mayo = 2000 unidades.

Este consumo se excluye y se trabaja con los 11 meses restantes.
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b) Cuando exista escasez por imprevistos, se deberd calcular el consumo
mensual para un periodo de agotamiento, ejemplo:
Consumo hasta mayo 10 = 250 unidades
Existencia = 0 unidades.
Agotamiento debido a imprevistos
Consumo en 10 dias = 250 unidades.
Consumo en 30 dias = X unidades.

El consumo en condiciones normales sera de 750 unidades.

Este método dependera de la informacion de consumos y costos facilitada de afios
anteriores, aunque no sera confiable en el 100% pero proporcionara pautas para estimar las
necesidades de materiales y proyectar las adquisiciones. Es el método méas adecuado a

utilizar en la AMSM, ya que se contara con la informacién para su utilizacion.

b. Recepcion

Para que se realice una correcta recepcion de los materiales que entran al
Departamento de Proveeduria se deberda cumplir con las siguientes condiciones:
1. Descarga y movilizacion rapida y segura.
2. Transporte interno adecuado, mediante el uso de carretillas.

3. Facilidad de manejo y conservacion, dependiendo del tamafio y peso.

La programacion de la Recepcion debera coordinarse entre el Auxiliar y el Jefe del
Departamento de Proveeduria, ya que este Ultimo es el conocedor de los materiales a
recibir, las fechas, los proveedores, etc. (Ver Anexo 7), considerando la disponibilidad del

espacio del Departamento. Esta programacion debera incluir lo siguiente:

1. ldentificacion del Producto y nimero de pedido, cddigo segin el Catalogo
de Materiales (Ver Anexo 5), nombre, unidad de medida, cantidad,

proveedor, y fecha de entrega.
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2. El personal y equipo a utilizar en la descarga.

3. Sefalar el lugar donde se colocaran los articulos para ser revisado.

Otro factor importante es la revision de la documentacion que deberd realizarse
siempre mediante la verificacion de las facturas u otro documento, la cual no debe contener
alteraciones, tachaduras ni borrones. Los aspectos que se verificaran en la documentacién
son:

Especificaciones del Producto.
Cantidades.
Precios.

Proveedor.

Sl 0 e

Otros que se consideren importantes dependiendo del tipo de material.

La revision de los materiales consistira basicamente en establecer si las
caracteristicas de los productos recibidos concuerdan con lo pactado con el proveedor. Esta
debera realizarse a través del método de verificacion fisica total, en donde se revisaran los
materiales totalmente, excepto aquellos que por su naturaleza no necesitan revision, tales

como: papeleria y utiles de oficina.

c. Almacenamiento.

Tomando en cuenta la existencia del Departamento de Proveeduria en las nuevas
instalaciones de la AMSM, las cuales cumplen con las exigencias del servicio,
disponibilidad del local y acceso a medios de transporte se tendrd ahorro de tiempo y

garantias en la conservaron de materiales.

Se propone una readecuacion fisica que permitira optimizar al maximo el espacio
fisico que se le ha asignado (Ver Anexo 15). Ademas la implementacion de un método de

almacenamiento que dependera de las condiciones siguientes:
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1. Disponibilidad del Local: Se debe buscar un almacenaje de articulos en
forma de apilamiento a maxima altura, aprovechando el espacio fisico en

metros cubicos.

2. Facilidad de Acceso: Se determinara cuales tienen un consumo mayor y se
ubicaran en lugares donde se les daré salida con poca manipulacion, los de
lento 0 escaso movimiento se deberan colocar en lugares no utilizables y

poco accesibles.

3. Proteccion: Los materiales se almacenaran bajo condiciones de higiene,

conservacion y seguridad.

4. Arreglo: Los materiales se mantendran ordenados para efectos de inventario
y seleccidn de existencias, de ser posible deben ubicarse de tal manera que

permitan estar en cantidades uniformes para su facil conteo.

5. Rotacion: Se aplicara el método PEPS “Primeras Entradas Primeras Salidas”
aunque muchas veces saldran aquellos por desuso, obsolescencia o

deterioro.

Para el almacenamiento de los materiales se contara con estantes que deberan
colocarse de manera tal que permita el aprovechamiento del espacio fisico. Estos deben
estar colocados a una distancia no menor de 45 cm. de las lamparas de iluminacion, asi

como no deberan estar cerca de interruptores y conexiones de energia eléctrica.

Ademas, se debera crear un sistema de localizacion de existencias que permita el
uso econdmico del espacio, la rapidez en los despachos y el aprovechamiento del tiempo
para la localizacion de las existencias al consultar los registros disminuiran las

equivocaciones en las entregas, los inventarios fisicos se haran de manera mas rapida, etc.
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Los estantes se identificaran con nameros, las filas de cada estante se identificaran
con letras comenzando de abajo hacia arriba (generalmente se usan las letras A, B, C,) y las
columnas dentro de los estantes impares se deben numerar del menor al mayor de izquierda

a derecha y en los pares de derecha a izquierda (Ver anexo 14). Ejemplo:

Buscar un material en 3B4, significa que el material esta en el estante 3, fila B y

columna 4.

Para un mejor funcionamiento del sistema se debe crear también un registro de
ubicacién que tenga tarjetas de localizacion con espacios para codigos que indiquen la
posicion de los materiales. Se sugiere que a este registro solo tenga acceso el Jefe Del
Depto. de Proveeduria y el Auxiliar, ya que cuando se reciba un cargamento, el responsable
del registro de ubicacion debera reportar las posiciones de todo lo almacenado y debe ser

anotado en tarjetas de localizacion.

El mismo procedimiento se hara cuando se detecte un material ubicado en otro lugar
0 que haya sido cambiado de la posicion indicada en la tarjeta de localizacion, esto debera

registrarse para mantener una informacion real.

d. Requisicion.

Para poder controlar este procedimiento el Depto. de Proveeduria elaborara una
orden de pedido (Ver Anexo 9) o requisicion de materiales con las especificaciones
técnicas descriptivas de los materiales en relacion a: la actividad para la que solicitados
nombre, cantidad y descripcidon analitica de los articulos, asi como también firmada y
autorizada por el jefe del Depto solicitante. Si alguna unidad consumidora no cumple con
todos estos requisitos, esta lista de pedido debera regresarse al encargado para que la

elabore correctamente.
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Este documento servira como medio de control para la toma de decisiones y asi
conocer se esta racionalizando los recursos materiales con que cuenta el Depto. de

Proveeduria.

e. Distribucion.

Conociendo los materiales solicitados, cantidades y tipos, se seleccionaran,
identificaran y seran despachados a cada dependencia. Para seleccionarlos se debera
recurrir al Catalogo de Materiales para evitar errores en los despachos, luego se pasaran
para su respectiva identificacion, esta se hara para que no se confunda en el proceso de
distribucion, identificando cada despacho con letras grandes hechas con plumén y faciles
de leer.

Por tanto, se propone el uso de Tarjetas de Control (Kardex) (Ver Anexo 8), que
tendran como funcion registrar de manera ordenada las entradas y salidas de materiales
(Ver Anexo 8), con el fin de facilitar en forma real, veridica y a corto plazo la existencia

real y el consumo frecuente que los Departamentos tienen

El tiempo para hacer efectiva la entrega del pedido a la unidad solicitante sera de 24
horas después de haberse entregado y aprobado la solicitud de materiales, dando como
constancia una Hoja de Conocimiento (Ver Anexo 10), la cual tendra como objeto dar
soporte a la entrega de materiales, tanto para uso interno como externo, anexandose a la
Orden de Pedido que presentan los Departamentos solicitantes. Ademas, se utilizara una
Hoja de Respaldo de Salida de Materiales (Ver anexol1l), el cual serd empleado por el Jefe
del Departamento de Proveeduria para hacer constar la salida de los materiales al

Departamento Solicitante y evitar cualquier tipo de responsabilidad después de la entrega.

f. Verificacion
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Para la realizacion de este procedimiento que es de vital importancia para conocer
en forma real el consumo adecuado o inadecuado de los recursos materiales por cada

Departamento consumidor, por que se auxiliaran de dos tipos de documentos:

1. Hoja de Control de Consumo Mensual: Esta Hoja servira como comprobante
de verificacion y control del consumo de los materiales en cada Departamento
Solicitante por periodos de tiempo. Dichos resultados seran utilizados por el
Departamento de Proveeduria para medir el grado de utilizacién adecuado o
inadecuado de los recursos materiales (Ver Anexo 12).

2. Informe Anual de Consumos de Materiales: Este informe proporcionara
informacion real y veridica sobre el consumo de materiales por cada
Departamento Solicitante y servird como instrumento de control y de consulta
para el Plan de Programacion de Necesidades Anuales. Se elaborar unicamente

en original para el Departamento de Proveeduria. (Ver Anexo 13)

5.5.2. Evaluacion y Control de Autorizacion y Registro.

Los procesos de autorizacion y registro son parte integrante en el desarrollo de las
actividades que se ejecutan en el Departamento de Proveeduria, ya que posibilitan el
control a través de los registros de las operaciones y transacciones que diariamente este
realiza. Por lo tanto, para que este aspecto tenga un control efectivo se recomienda a la
administracion de la AMSM que conforme un Departamento de Auditoria Interna para
revisar si se esta cumpliendo esta funcion adecuadamente por parte de las personas que
estan autorizadas y ademas que verifiquen si los registros de los diferentes materiales en los

kardex y en lo relacionado a la contabilidad se lleva de la mejor manera posible.

5.5.3. Evaluacion y Control de Formularios

Para evaluar la manera de coémo se estan utilizando los formularios es necesaria la

revision periddica de archivos que contienen estos documentos, pues éstos deben ser
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correctamente elaborados y contener sellos y las firmas respectivas que durante su tramite

debieron imponerse.

La evaluacion de estos formularios debe llevarla a cabo una persona asignada por el
Alcalde Municipal, utilizando para ello un reporte, asi como también rendir un informe a
los departamentos que realizan tramites con los distintos formularios que lleven sello y

firma respectivamente.

Las incorrecciones detectadas en los formularios dara lugar a que se emita un
Reporte de Auditoria respectivo, indicando las anomalias encontradas, asi como también
pidiendo una explicacion al Jefe del Departamento de Proveeduria en cuanto a fallas que

presente.

5.5.4. Valuacion y Control de Inventarios.

Para que el Departamento de Proveeduria de la AMSM pueda contar con un sistema
de valuacion de inventarios se sugiere el método Promedio Movil, dado los cambios de los

materiales que estos adquieran.

Otro aspecto es la distribucion o consumo de materiales y se recomienda que lo
primero entra sea lo primero en salir (PEPS). En el caso que existieran donaciones estan
deben llevarse en Kardex diferentes para que en la Valuacion de los Inventarios no se

descontrolen los costos.



145

COSTO PROMEDIO MOVIL

El Promedio Mdvil o saldo que es el resultante de las fluctuaciones que se producen
en el inventario contindo por las rebajas al costo promedio resultante de las entradas y

salidas parciales.

Ejemplo: Se ha adquirido en el periodo hasta la fecha del inventario lo siguiente:
- 650 unidades de $1.00
- 600 unidades de $ 1.20
- 150 unidades de $ 0.90
- 700 unidades de $1.10
- 400 unidades de $0.90

Suponiendo que se encuentran en existencia 500 unidades de $1.15 y que

alternativamente se hicieron requisiciones de 350, 200, 400, 250 y 300 unidades.

DESCRIPCION DEL CUADRO DE COSTO PROMEDIO MOVIL

Segun el siguiente ejemplo, se describe en forma detallada como funciona el Costo

Promedio Movil en los inventarios:

Para el primero de julio quedaban en existencias 500 unidades a un costo de $
1.15, pero el 02 de Julio se realiza la primera compra de 650 unidades a un costo de $1.00:
por lo tanto un nuevo saldo de 1,150 unidades (500 +650) a un nuevo precio de $ 1.06
(1225 / 1150 = 1.06), lo que da un costo total de $1,225 (575 +650). Seguidamente la
primera requisicion de 350 unidades a un precio de $ 1.06 que es el que actualmente esta en
existencia, dandonos un costo total de $ 371 y asi como un nuevo saldo 800 unidades
(1,250-350) al mismo precio de $ 1.06 y a un costo total de $854 y de esta forma hasta el

final.
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Entradas Salidas Saldos

Fecha Operacion Precio | Costo Precio Costo Precio Costo

Unidad | Unitario | Total | Unidad | Unitario | Total | Unidades | Unitario | Total
01/Junio | Existencias 500 $1.15 | $575 500 $1.15 $ 575
02/Junio | Primera Compra 650 $1.00 | $650 1,150 $1.06 | $1,225
03/Junio | Primera Requisicion 350 $106 | $371 800 $1.06 $ 854
05/Junio | Segunda Compra 600 $1.20 | $720 1,400 $112 | $1,574
06/Junio | Segunda Requisicion 200 $112 | $224 1,200 $1.12 | $1,350
18/Junio | Tercera Compra 150 $0.90 | $135 1,350 $1.10 | $1,485
19/Junio | Tercera Requisicion 400 $1.10 | $440 1,750 $1.10 | $1,925
28/Junio | Cuarta Compra 700 $1.10 | $770 2,450 $1.10 | $2,695
30/Junio | Cuarta Requisicion 250 $1.10 | $275 2,200 $1.10 | $2,420
15/Julio | Quinta Compra 400 $0.90 | $360 2,600 $107 | $2,780
17/Julio | Quinta Requisicion 300 $1.07 | $321 2,300 $107 | $2459

Existencia en Inventario Final: 2300 unidades y un costo total de $ 2,459.
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ANEXO No. 1

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLIARIA ORIENTAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS.

Cuestionario Dirigido a: A los jefes de cada departamento de la Alcaldia.
Objetivo: Recabar informacion real sobre la administracion actual y los

procedimientos en la asignacion y distribucion de los recursos
materiales.

1. ¢Considera que se planifican con anticipacion las actividades que se llevan acabo en la

Alcaldia? Si [ No [
2. ¢Las actividades que se realizan en su departamento se planifican con anterioridad?
si [ No
3. Mencione la actividad principal de su departamento:

4. (Cree usted que la Alcaldia Municipal cuenta con un area que se encargue de la

adecuada asignacion y distribucion de los recursos materiales?
Si [ ] No [

o

¢Posee la Alcaldia un organigrama que refleje su estructura organizativa?
Si L1 No [ ]

6. Detalle brevemente las secciones con las que cuenta la Alcaldia

\‘

. ¢QuEé tipo de relacidn tiene su Departamento con el area de Asignacion y Distribucion de
Suministros?

oo

. Sefiale cual de los siguientes manuales posee la alcaldia
- De Funciones
- De Procedimientos
- De Descripcion de Puestos
- No Existen Manuales
- Otros especifique

[ ]
[ ]

9. ¢Qué procedimientos toman en cuenta para la solicitud de materiales al area de
suministros?
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10. ¢Utilizan formularios para la solicitud de materiales?
Si [ No [ 1

11. ¢/Quien es el encargado de recibir la solicitud de materiales?
Si L1 No [

12. ;Quién es el encargado de distribuir los materiales a su departamento?
Si L1 No [

13. ;Cémo solicita usted los materiales?
- Segun la Necesidad
- Por Periodos de Tiempo
a) Quincenal
b) Semanal
c¢) Mensual
d) Otros

U

14. ;Existe una persona encargada de controlar el consumo de los materiales?
Si [ No [ ]

15. ¢Informa usted con anticipacion sobre las necesidades de materiales a la persona
encargada?
Si [ ] No [

16. ¢Satisfacen a tiempo su requerimiento de materiales?
Si L1 No [

17-¢Existe una buena comunicacion de su departamento con el area de bodega?
Si 1 (Porque)
No 1 (Porque)

18. ¢Considera usted que el area de bodega cuenta con la persona idonea para ejercer este
cargo?
Si L1 No [

19. ;Considera usted que es necesario que el area de bodega cuente con mas personal?
Si [ No [

20. ¢Considera usted que el area de suministros cuenta con la cantidad y calidad de

materiales necesarios para el desarrollo de las actividades en la alcaldia?
Si [ ] No [

21. (Cree usted que actualmente se cuenta con un espacio fisico apropiado para el
Almacenamiento de materiales?

Si L1 No [ 1]
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ANEXO 2

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLIARIA ORIENTAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS.

Cuestionario dirigido a: El Sindico por ser la persona encargada de realizar las funciones
de asignacion y distribucion de los materiales con los que
dispone la Alcaldia Municipal de Santiago de Maria.

Objetivo: Recabar informacidn real sobre la administracion actual del area de
Bodega y los procedimientos de asignacion y distribucion de
recursos materiales.

1. ¢Cuenta el area de Bodega con una Mision que oriente sus actividades?

2. ¢Posee el area de bodega objetivos formalmente establecidos?

3. ¢Existen politicas que correspondan a los objetivos sefialados?

4. ¢Cuentan con estrategias definidas que ayuden al logro de las actividades?

5. ¢Se elaboran programas dentro de la seccion?
Si L1 No [ ]

6. ¢Establece el area de bodega los estimados de necesidades anuales de materiales a
consumir?

Si [ No [_1

7. ¢Sisu respuesta es afirmativa, que aspectos considera importantes?

8. ¢Existe en el organigrama un area o seccion formalmente establecida para el area de
bodega?
Si [ No [

9. ¢Con cuales herramientas técnico — administrativa cuenta el area de bodega?:
Manual de Funciones ]
Manual de Procedimientos C 1]
Manual de Descripcion de Puestos [ ]
No Existen Manuales ]
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13.

14.

15.

16.

17

18
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¢Cudl es el equipo que se tiene disponible para la recepcion?

Montacargas

Carretillade mano [
Tarimas L1
Estanterias L1
Otros

. ¢Cree usted que la bodega, cuenta con la cantidad y calidad de materiales necesario
para el desarrollo de las actividades?

Si [ No [

. ¢Es optimo el espacio fisico de la Bodega?

Si [ No [

¢Con cuales de las siguientes exigencias cumple la ubicacién de la bodega?
Unidades operativas a ser atendidas [___]

Exigencias de servicio ]

Disponibilidad del local
Limita riesgos en la conservacion de materiales L1
Otros

¢Que modalidades de almacenamiento utiliza?

Lugar especifico de almacenamiento para cada producto [
Espacio de almacenamiento al azar

Combinacion lugar especifico ]

Otras

¢Se mantienen ordenados los articulos de tal manera que la nomenclatura y la calidad
pueda ser determinadas rapidamente?
Si [ 1] No [ 1

¢Bajo que condiciones se almacenan los materiales?
Conservacion [ ]
Seguridad e higiene ]

. ¢Si suU respuesta es negativa, porque cree que no esta reflejada?

. ¢Cuenta la Alcaldia con programas de reclutamiento, seleccion y capacitacion, para la

integracion de nuevo personal?
Si [ ] No [

. ¢Posee el area de Bodega el mobiliario y equipo necesario para el desarrollo eficaz de

sus labores internas?
Si L] No [
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25.

26.

27.

28.

29.

29.

30.
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¢Considera que el recurso financiero con que cuenta la seccion satisface las necesidades
de la misma?
Si L1 No [ ]

¢De donde provienen los recursos econdmicos para la compra de materiales?

¢Nombre del Departamento Area o Seccion a la cual usted se encuentra asignado?

¢Usted realiza actividades que no estan acorde a su puesto de trabajo?
Si [ No [

¢Si su respuesta es afirmativa, cuales son?

¢Las ordenes que recibe y ejecuta son impartidas por su jefe inmediato?
Si L1 No [_]

¢Sefale en base a que criterios se toman las decisiones en la seccion de bodega?
Necesidades de los departamentos L1

Recurso financiero disponible

Otras

¢Rinde informes a su jefe?
Si L1 No [ ]

¢Se ejerce supervision en el trabajo que usted realiza?
Si [ ] No [_1

Si su respuesta es afirmativa ¢Sefiale con que frecuencia es supervisado el trabajo?
Diariamente [
Quincenalmente ]
Semanalmente [__|
Mensualmente [ ]

¢Que forma de comunicacion utilizan dentro de la seccién?

Oral L]
Escrita L]
Ambas [ ]

¢Sefiale con que frecuencia es supervisado el trabajo?
Notas informales
Terceras personas
Informes
Memorandun
Medios verbales

UOHL



31. ;{Cuenta la seccién con algun tipo de incentivo, para motivarlo a usted en la realizacion
de sus labores?
Si [ No [

32. ¢El medio en que desarrolla sus labores son?
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34.
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,
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. ¢Se jerarquizan y priorizan las necesidades?
Si [ 1 No [
¢Con base a que criterios se prepara el plan de suministros?
Demanda ]
Periodo de reposicion L1
Costos ]
Lotes econdmicos de compra [
Disponibilidad financiera [ 1
Otros
¢Se toman acciones oportunas acerca de todos aquellos materiales que no saben
permanecer en existencia por deterioro desuso o vencimiento?
Si L1 [ ]
¢Cuenta el area de bodega con normas que regulen la recepcion, solicitud y
distribuciéon de materiales?
Si L1 No [_1
¢Considera que el control que se lleva en la bodega sobre los recursos materiales son
los adecuados y necesarios?
Si [ 1] No [ 1]
¢Existen periodos de tiempo para hacer efectivos los pedidos a Bodega?
Si [ ] No [
¢En que consiste el método de distribucion que actualmente usan?
¢Que método de distribucién utilizan?
Cuadro de asignaciones
Pedidos programados L]
Distribuciones por niveles de uso ——
Otros

¢En que consiste el método de distribucion que actualmente usan?

¢Cada cuanto tiempo se efectia el abastecimiento de materiales?

¢Se cuenta con alguna persona que autorice la solicitud de materiales a bodega?
Si L1 No [

¢Que documentos se verifican en la recepcidn de materiales?
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¢Se verifica que la documentacion no contenga alteraciones, tachaduras o errores?
Si L1 [ 1 No

¢Utilizan alguan tipo de control para verificar la cantidad y calidad de los productos que
se reciben en el area de bodega?

Si [ No [
¢Como se efectua la revision de los materiales en la bodega?
Verificacion fisica total [ ] Verificacion fisica por muestreo ]
Control de Calidad [] No se realiza ]

¢Cada cuanto tiempo se efectlian inventarios fisicos en el Almacén?

¢Qué métodos de valuacion de Inventario Utilizan?
PEPS
UEPS
PROMEDIO MOVIL
Otros

L
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ANEXO 3

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLIARIA ORIENTAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS.

Entrevista Dirigida a: EL ALCALDE MUNICIPAL.

Objetivo: Recabar informacion real sobre la administracion actual y los

1.

procesos de asignacion y distribucion de los recursos materiales.

¢Planifican sus actividades oportunamente?

¢Cada cuanto tiempo planifican sus actividades?

¢Al mismo tiempo que planifican sus actividades lo hacen también con los insumos
necesarios para el desarrollo de estos?

¢Se encuentra funcionando en su totalidad los departamentos que se reflejan en el
organigrama?

¢Cuales son los procedimientos para la asignacion y distribucion de materiales que se
llevan a cabo en la Alcaldia?

¢Como considera usted que se estan realizando estos procedimientos?

¢Segun su criterio que requisitos minimos exige el puesto de Bodega?
Bachillerato

Técnico

Experiencia en el puesto
Experiencia en el puesto
Otros

UL

¢Cree usted que la Bodega cuenta con la cantidad de material necesario para el
desarrollo de las actividades?

¢Que problemas han tenido con los materiales que se encuentran en Bodega?
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
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¢Que medidas toman para solucionar estos problemas?

¢Considera usted que el espacio fisico con que cuenta el area de Bodega es el optimo?

¢Como considera usted el consumo de los materiales por cada departamento de la
institucion?

¢Quien es la persona encargada de autorizar la solicitud de materiales?

¢Que criterios toman en cuenta para la autorizacion de la solicitud de materiales?

¢Que tipos de controles se llevan a cabo respecto a los materiales que salen y entran a
la Bodega?

¢Que tipos de formatos de solicitud de materiales conoce usted?

¢Cual es el porcentaje o cantidad que le asignan a la AMSM del Presupuesto General
de la Nacién?
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TABULACION DE LOS CUESTIONARIOS SOBRE LA ADMINISTRACION
ACTUAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

1. ¢Considera que se planifican con anticipacion las actividades que se llevan acabo
en la Alcaldia?

Objetivo: Tener conocimiento si las actividades que se desarrollan dentro de la
institucion son planificadas con anticipacion.

| Alternativa | Frecuencia { ___ Porcentaje |
i SI ! 5 i 42% i
. NO o [ o 58% |
. TOTAL | 12 ‘; 100% |

Analisis: De los empleados encuestados el 42% respondié que en la institucion si se
elaboran planes para cada actividad, mientras que el 58% considera que estos no se llevan a
cabo en la institucion.

2. ¢Las actividades que se realizan en su departamento se planifican con
anterioridad?

Objetivo: Determinar si dentro de los departamentos o secciones con que cuenta la
municipalidad se prevén anticipadamente las labores.

| Alternativa | | Frecuencia j__ Porcentaje |
| SI | 4 | 33% |
N NO 8 &% |
. TOTAL | 12 | 100%

Analisis: Los datos reflejan, que el 33% de los empleados encuestados que laboran en
los diferentes departamentos y secciones con que cuenta la alcaldia municipal afirman, que
si se prevén con anticipacion las principales labores que van a ejecutar; mientras que un
67% opina que no se lleva a cabo tal prevision para el desarrollo de sus actividades.

3. ¢Cree usted que la Alcaldia Municipal cuenta con un area que se encargue de la
adecuada asignacion y distribucién de los recursos materiales?

Objetivo: Determinar si la institucion posee un area que cumpla en forma correcta y
oportuna las funciones de asignacion y distribucion de los recursos materiales para cada
departamento o seccidn.

| _Alternativa | | Frecuencia i Porcentaje
| SI | 5 | 42% |
R NO ] 0 . 98% |
. TOTAL | 12 E 100% i
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Anélisis: Se aprecia que del 100% de las personas encuestadas, el 42% manifiesta que
la Alcaldia cuenta con un &area que cumple adecuadamente la funcién de asignar y distribuir
los recursos materiales a los diferentes departamentos que integran esta institucion,
mientras que un 58% considera lo contrario.

4. ¢Posee la Alcaldia un organigrama que refleje en su estructura organizativa el
departamento o unidad bajo su cargo?

Objetivo: Saber si los empleados conocen de la existencia de un organigrama, donde se
encuentre plasmado el departamento o unidad que esta bajo su responsabilidad.

| Alternativa | Frecuencia 1 Porcentaje |
a SI e 0 T 8w
R NO A 2 AT |
' TOTAL | 12 i 100% |

Analisis: Tomando de base los resultados del cuadro anterior, se puede observar que el
83% de los empleados afirma conocer la estructura organizativa de la Alcaldia y que en ella
se encuentra la unidad bajo su cargo, pero el 17% desconocen la existencia de dicho
organigrama.

5. ¢Consideran necesario la existencia de un departamento de proveeduria
formalmente establecido en la institucion para que sustituya a la actual Bodega?

Objetivo. Reconocer el punto de vista de cada uno de los empleados respecto, a que
exista una unidad encargada de la distribucion de los materiales.

Analisis: De acuerdo a los resultados obtenidos el 100% de los empleados, coinciden
en afirmar que si es necesaria la creacion de un departamento formalmente establecido para
la recepcion y solicitud de los materiales necesarios para el desarrollo de las actividades
cotidianas que lleva a cabo cada departamento con sus respectivas unidades.

6. Sefale cual de los siguientes manuales posee la alcaldia

Objetivo: Conocer si la institucion en estudio, utiliza herramientas administrativas
y si cuenta con ellas saber si los empleados hacen uso de dichos instrumentos.

] Alternativa I Frecuencia | Porcentaje |
" = De Funciones i 3 1' 25% |
: * De Procedimientos | E E
| = De Descripcién de | | |
| Puestos | 4 | 33% |
i = Todos los anteriores. | 5 i 42% i
i = No existen Manuales | 0 i 0% i
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Anélisis: De las respuestas obtenidas se establece que la Alcaldia posee herramientas
administrativas que guien la ejecucion de sus actividades en algunos departamentos. Por
tanto, del 100% de las personas encuestas el 25% sefialo que Unicamente conocen el
Manual de funciones, el 33% contesto que utilizan todos los mencionados y un 42% dijo
que desconocen la existencia de dichos instrumentos en sus areas de trabajo.

6. ¢Qué procedimientos toman en cuenta para la solicitud de materiales al area de
suministros?

Objetivo: Saber que procedimientos realiza cada departamento o seccion cuando
solicitan materiales al area de bodega para la realizacion de sus actividades diarias.

Andlisis: La totalidad de los empleados encuestados coinciden que no cuentan con un
procedimiento basico para solicitar materiales al area de bodega ya que Unicamente se
solicita al Sindico Municipal verbalmente la exigencia de insumos.

8.  ¢Utilizan formularios para la solicitud de materiales?

Objetivo: ldentificar si existen documentos formalmente establecidos con las
especificaciones técnicas requeridas que respalden la solicitud de materiales.

| _ Alternativa | | Frecuencia i | Porcentaje |
; Sl ! 2 ! 17% !
o NO e 10 Lo 8% |
! TOTAL } 12 J' 100% !

Analisis: Del 100% de los empleados encuestados, el 17% sefialo que para la
solicitud de materiales cuentan con formularios, pero un 75% manifesté que no utiliza
ningun formato, ya que lo hacen verbalmente. Por lo que se determino que no cuentan con
documentos escritos que respalden la solicitud de materiales.

9.  ¢Quien es el encargado de recibir la solicitud de materiales?

Objetivo: Conocer quien es la persona encargado de recibir la solicitud de materiales
requerida por cada departamento o0 seccion que integran la Alcaldia.

e [ I

. Alernativa o Frecuencia __Porcentaje |
 Sindico Municipal 10 r 83% |
 Descomocen I 2 %
i TOTAL | 12 " 100% |

Analisis: Referente a las respuestas obtenidas se determino que el total de los
empleados encuestados, el 83% manifestaron que quien recibe la exigencia de materiales es
el Sindico Municipal por ser la persona encargada de la bodega; mientras que el 17%
desconocen a quien recurrir al momento de solicitar los materiales.
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10. ¢Quien es el encargado de distribuir los materiales a su departamento?

Objetivo: Identificar que persona realiza la funcion de distribuir los recursos
materiales para cada departamento o unidad después de ser aprobada la solicitud por el
Sindico Municipal.

 Alternativa__ | _Frecuencia__| _ Porcentaje |
.= Ninguna Persona .r 12 1i 100% |
. __= _ElSindico Municipal. I R 0% |
i TOTAL j 12 "; 100% |

Andlisis: Del total de los encuestados el 100% respondié que ninguna persona
distribuye los materiales en cada departamento, debido a que los empleados solicitan
directamente al encargado de Bodega y este entrega a ellos los materiales requeridos.

11. ¢Existe una persona encargada de controlar el consumo de los materiales?
Objetivo: Identificar si en el area de bodega existe una persona que controle la

distribucién oportuna y el uso correcto de los recursos materiales en cada departamento y
seccion.

| Alternativa | | Frecuencia ] Porcentaje |
] Sl i 0 i 0% |
T NO 12 100% |
' TOTAL | 12 | 100% |

Analisis: Segun el cuadro anterior refleja que un 100% de los empleados manifestd
que en la Alcaldia no existe una persona que ejecute la funcion de controlar el consumo de
materiales que se distribuyen para la realizacion de las actividades administrativas y
operativas.

12. ¢Informa usted con anticipacion sobre las necesidades de materiales a la persona
encargada?

Objetivo: Conocer si actualmente en la Institucion objeto de estudio se informa con
anticipacion sobre las necesidades de recursos materiales a la persona encargada.

| Alternativa | | Frecuencia T Porcentaje
P st EEE— 2 1w R
R NO . IR 0 . 8% |
" TOTAL | 12 . 100% |

Analisis: El 17% de los empleados encuestados afirmo que se informa con
anticipacion acerca de los materiales necesarios en su unidad; mientras que un 83%
respondié negativamente. Por lo que se determina que no existe programacion de los
materiales necesarios para el desarrollo de las actividades en cada uno de los
departamentos.
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13. ¢Satisfacen a tiempo los requerimientos de materiales?

Objetivo: Determinar si se entregan a tiempo las exigencias de insumos solicitados
por cada departamento.

---------------------------------------------------------------------------------------------

| Alternativa | Frecuencia ! Porcentaje !
| Sl - T T »% i
A NO 9 o T%
: TOTAL : 12 i 100% :

Andlisis: Del total de los empleados encuestados, un 25% de los
encuestados contesto que si Se entregan a tiempo los materiales y un 75% expreso que no
existe una oportuna distribucién de los recursos materiales solicitados por cada
departamento, ocasionandoles muchas veces atrasos en las actividades que se llevan a cabo.

14. ¢ Existe una buena comunicacion de su departamento con el area de bodega?
Objetivo: Identificar si existe una buena comunicacion entre el area de bodega con
cada uno de los departamentos que conforman la Alcaldia.

| __Alternativa | Frecuencia L Porcentaje J
i Sl i 4 i 33% i
N NO R 8 . I 67% i
] TOTAL | 12 i 100% i

Analisis: Se puede observar en el cuadro anterior, que el 33% respondio
positivamente mientras el 67% dijo que no existe una buena comunicacion; determinando
que no existe un buen flujo en la comunicacion entre el area de bodega y los diferentes
departamentos que conforman la Alcaldia Municipal; ocasionando muchas veces malos
entendidos.

15. ¢Considera usted que el actual encargado de bodega se encuentra asignado al
cien por ciento ha dicha area, para un mejor control de las actividades?
Objetivo: Saber si el area de bodega de la Alcaldia cuenta actualmente con la
persona asignada totalmente a este cargo.

-------------------------------------------------------------------------------------------------

| __ Alternativa | Frecuencia | A Porcentaje | |
| S | 1 | 8% |
B— NO S S P 92% j
| TOTAL | 12 | 100% |

Analisis: Los datos reflejados por el cuadro anterior dicen que Unicamente un 8%
considera que el encargado de bodega se encuentra llevando a cabo actividades de dicha
unidad, mientras el 92% coinciden en que este se encarga de muchas mas actividades que
no tienen nada que ver con el area de Bodega. Lo que ocasiona que no se desarrollen
adecuadamente los procesos de dicha area
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16.  ¢Considera usted que es necesario que el area de bodega cuente con mas
personal?

Objetivo: Conocer si dentro de las actividades que se llevan a cabo en la bodega es
necesario la contratacion de mas personal.

| Alternativa | | Frecuencia L Porcentaje |
! Sl : 7 ! 58% ‘.
i NO — 5 o 42% |
' TOTAL | 12 i 100% !

Andlisis: El 58% de los empleados que laboran en los distintos departamentos
consideran que es necesario que el area de bodega cuente con mas personal para que haya
un mejor control en las actividades en dicha area, ya que debido a la sobrecarga de
funciones que actualmente tiene la persona que ejecuta este cargo no lo realiza
correctamente, pero un 42% sostiene que no es indispensable.

17.  ¢Quién es la persona encargada de autorizar la solicitud de materiales?

Objetivo: ldentificar si los empleados conocen la persona mas inmediata a la cual
deben acudir para autorizar sus pedidos a bodega.

serr— Alternativa | _Frecuencia |  Porcentaje |
i = El Alcalde Municipal | 1 | 9% |
i » EI Sindico Municipal i 5 . 41% i
i = ElJefe de cada Departamento. | 1 | 9% |
| Nadie I I a1% |
| TOTAL | 12 | 100% |

Analisis: Del 100% de los empleados, el 9% de estos contestaron que la persona
inmediata a la que acuden para la autorizacién de la solicitud de materiales es el Alcalde
Municipal, el 41% piensan que el Sindico y el 9% consideran que son los Jefes de cada
departamento y el 41% de estos consideran que no existe una persona encarga de autorizar
la solicitud de estos. De lo antes mencionado deduce que no existe una sola persona
encargada de esta funcion.

18. ¢Considera usted que el area de suministros cuenta con la cantidad y calidad de
materiales necesarios para el desarrollo de las actividades en la alcaldia?

Objetivo: Identificar si los materiales que se encuentran en bodega suplen las
necesidades de los distintos departamentos o secciones a la hora de llevar acabo sus

actividades.

__ Alternativa | Frecuencia | Porcentaje |
5 Sl 5 5 5 42% 5
S NO e [ L 8% |
S TotAL 12 b 100% |
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Anélisis: El 42% de los encuestados afirmo que el area de bodega cuenta con la
cantidad y calidad de los materiales necesarios para suplir la diversidad de actividades
administrativas y operativas que se llevan a cabo y el 58% creen que estos no cubren con
las necesidades de la institucién, por lo que es necesario la compra de mas articulos.

19. ¢Cree usted que actualmente se cuenta con un espacio fisico apropiado para el
Almacenamiento de materiales?

Objetivo: Determinar si las instalaciones en las que actualmente se encuentra
ubicada el area de bodega son adecuadas para el almacenamiento de los recursos
materiales.

| Alternativa ;| Frecuencia Porcentaje |
: Sl : 3 : 25% :
. NO_ ! 9 1% |
| TOTAL i 12 i 100% |

Analisis: El 75% de las personas encuestadas sostienen que las instalaciones
actualmente destinadas para el area de bodega no son las adecuadas por su ubicacion y
espacio, esto origina que haya desperdicio, deterioro o pérdida de los insumos pero el
restante 25% sefialan satisfactorias las instalaciones.

20.  ¢De las siguientes alternativas cual considera que es el tipo de liderazgo que
posee el encargado de Bodega?

Objetivo: Determinar el tipo de Liderazgo que posee el encargado de Bodega a la
hora de llevar a cabo sus actividades con los demas departamentos.

___Alternativa | Frecuencia |  Porcentaje |
___Alternativa __;  Frecuencia i Porcentaje |
i Autoritario i 8 i 67% i
| Autocrético |
Democratico 4 33%
I Otros e e |
| TOTAL i 12 i 100% |

Analisis: De los encuestados el 67% considera que el tipo de Liderazgo que posee
el encargado de Bodega es Autocratico; mientras el 33% de los empleados considera que el
Liderazgo de este es Democrético, por lo que se puede manifestar que el encargado de
dicha area posee una mezcla de las antes expuestas
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21.  ¢Segun su criterio que requisitos minimos exige el puesto de Bodega?

Objetivo: Conocer segln el punto de vista de los empleados los requisitos minimos
que debe tener la persona encargado de dicha area.

-------------------------------------------------------------------------------------------------

| ____Alternativa Lo Frecuencia S Porcentaje |
 Bachillerato I 6 i 50 *;
| Técnico | 3 | 25 |
: Experiencia en el puesto ; 1 : 8 i
| Capacidad | 2 | 17 |
Otros [ 0 ... . 0 j
i TOTAL i 12 i 100% i

Andlisis: De los empleados encuestados se obtiene que, el 50% consideran que el
requisito minimo que debe tener el encargado de bodega es el de bachiller, en cambio el
25% consideran que debe contar con un técnico para que desarrolle adecuadamente las
actividades, ademas el 8% consideran que la experiencia en el cargo es un elemento muy
importante y el 17% consideran que otro elemento importante es la capacidad.

22.  ¢Cuenta la AMSM con programas para el ingreso de nuevos elementos?

Objetivo: Conocer que programas son utilizados a la hora del ingreso de nuevos
elementos, segun el punto de vista de los empleados

. Alternativa | Frecuencia Porcentaje |
! Reclutamiento 5 0 : 0% |
| Seleccion | 1 | 8% |
i Capacitacion i 2 . 17% i
| Ninguno I fr— R 5% i
s TOTAL : 12 3 100% '

Analisis: De los empleados encuestados el 8% consideran que se lleva a cabo la
fase de la Seleccion en la institucion, en cambio el 17% expresan que la fase de
capacitacion se les brinda a la mayoria de los empleados y con el 75% mencionaron que no
tienen ninguno de los procesos antes sefialados ya que la mayoria de los empleados con
que cuenta la AMSM, cuentan con experiencia Yy los demas que ingresan en la mayoria de
ocasiones es por amistad, etc.
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ANEXO 5

CATALOGO DE MATERIALES

1. MATERIALES DE OFICINA

53 MATERIALESY UTILES DE
E ASEO

4. ROPA E IMPLEMENTOS DE

: TRABAJO

.5 CONSUMO DEL PERSONAL

6. MATERIALES
ESPECIALIZADOS

8. MATERIAL DE
MANTENIMIENTO

SUBGRUPO !

g |

1.1. PAPELES Y CARTONES. |
1.2. IMPRESOS DE USO GENERAL. :
1.3. SUMINISTROS PARA MAQUINAS DE
OFICINA.
1.4. ARTICULOS DE ESCRITORIO. |
1.5. ACCESORIOS DE OFICINA.
51 BIENES SEMIDURABLES. 777
3.1.BIENES SEMIDURABLES. |
3.2. ARTICULOS DE LIMPIEZA.
3.3. ARTICULOS DESINFECTANTES.
4.1 ROPA DE TRABAJO.
4.2. ACCESORIOS DE TRABAJO.
5.1.BEBIDAS.
6.1. MATERIAL PARA PF’Q’(”)’VEEE’l’b’N—“Vf
SONIDO.
6.2. MATERIAL MEDICO. :
6.3. TELECOMUNICACIONES.
71 ACEITES, T
8.1. HERRAMIENTAS.
8.2. PINTURAS Y COMPONENTES.
8.3. ARTICULOS DE FERRETERIA.
8.4. ARTICULOS ELECTRICOS.
9.1.SILLAS.
9.2. ESCRITORIOS.

9.3. ARCHIVADOR.
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ANEXO 6
DOCUMENTO 1

INFORME DE NECESIDADES DE MATERIALES.

Este informe es realizado por los Jefes de cada Departamento, para programar los materiales necesarios a utilizar
durante el transcurso del afio, de acuerdo al tipo de actividades que se ejecutaran por cada departamento. Este informe se
elaborara en original (Depto. de Proveeduria) y copia (Depto. Informante)

"~ ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA i
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA .
" INFORME DE NECESIDADES ANUALES DE SUMINISTRO DE MATERIALES 7777

| REQUERIDO POR:

| DEPARTAMENTO:

| ACTIVIDAD:

- 4 i UNIDADDE i  CANTIDAD
CODIGO | DESCRIPCION MEDIDA |
¢t TOTALES ST e

JEFE O ENCARGADO DEL DEPTO.

A N T Rl R R (|



ANEXO 7
DOCUMENTO 2

INFORME DE RECEPCION DE MATERIALES
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Este documento se ha disefiado con el objeto de amparar las entradas de materiales al Departamento de
Proveeduria, verificando caracteristicas especiales al momento de recibir los materiales. Se elaborara original (Depto.

Proveeduria), copia 1 (Depto. de Tesoreria) y copia 2 (Proveedor).

[ e e e e e

~ ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA
T INFORME DE RECEPCION DE MATERIALES

. NOMBRE DEL PROVEEDOR:
: DIRECCION:

TELEFONO:

'NOMBRE DELRECEPTOR:____ S

| CARGO QUE DESEMPENA: FIRMA:

| HORA: FECHA:

CNUMERO T T TASPECTOS 1 Sl [ NO | OBSERVACIONES
LT CUMPLIMIENTO EN CANTIDAD DE ENTREGA i B —

R

I
I
s St S S,

2T IFECHADE ENTREGA 777 -
s icAlibAD T N
4 [ARTICULOSENBUENESTADO [ S
5 TTTARTICULOS EN MAL ESTADO Ty T
T8 DOCUMENTACION EN ORDEN e
EMISOR: T B
i NOMBRE DE QUIEN

. ENTREGA: FIRMA:

| NUMERO DE DUI:

| NOTA: FAVOR ANEXAR FACTURA Y DESCRIPCION DE ARTICULOS ADQUIRIDOS PARA POSTERIOR INFORME. _

de

SN I O (| 0l S W



ANEXO 8
DOCUMENTO 3

TARJETA DE CONTROL (KARDEX)
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Esta tarjeta seré utilizada para el almacenamiento de los materiales que ingresan al Departamento de Proveeduria

recibidos por los diferentes proveedores; ademas tendra la funcién de registrar las salidas y sus nuevos saldos. Este

documento sera de uso exclusivo del Departamento encargado.

i ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA
| DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA
|
|
|
|
|

TARJETA DE CONTROL (KARDEX)

| TIPO DE PRODUCTO:

| FECHA: UBICACION:
) TIPO DE
FECHA CODIGO OPERACION DOCUMENTO

ENTRADAS

_____________________ :
!

i

|

HOJA Ne |

i

|

|

|

|

|

____________________ ]
SALIDAS | SALDOS !
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ANEXO 9
DOCUMENTO 4

ORDEN DE PEDIDO AL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

Este documento es utilizado para solicitar al Departamento de Proveeduria los recursos materiales requeridos por
los Departamentos para el desarrollo de sus actividades. Se prepara en original (Depto. de Proveeduria) y una copia
(Depto. Solicitante).

~ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA I
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA ' HOJA Ne

I
I
I
I
e T S
|
i

| “"ORDEN DE PEDIDO AL DEPARATAMENTO DE PROVEEDURIA 77777
| REQUERIDO POR: .
DEPARTAMENTO:
| ACTIVIDAD:
é"éﬁ'ﬁb"ﬁ"“”“ﬁé’é’s’b’éN’éKé’EE"'"'""D"E"""""é'é'b'éébij ~ SIRVASE  SUMINISTRARME EL MATERIAL SIGUIENTE  PARA EL
 DIA: HORAS

T PARA USO EXCLUSIVO DEL

PRESENTACION : DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

DESCRIPCION  CANTIDAD : UNIDAD DE

MEDIDA

DEPTO. SOLICITANTE JEFE DEL DEPTO. DE PROVEEDURIA FIRMA'Y SELLO DE RECEPCION
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ANEXO 10
DOCUMENTO 5

HOJA DE CONOCIMIENTO

La presente Hoja tiene como objeto dar soporte a la entrega de materiales, tanto para uso interno como externo,
anexandose a la Orden de Pedido que presentan los Departamentos solicitantes. Unicamente se hara en original para el
Departamento de Proveeduria.

| ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA |
; DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA i HOJA No:

' REQUERIDO POR: FECHA:
| DEPARTAMENTO:
! ACTIVIDAD:

é HAGO CONSTAR QUE EL MATERIAL SOLICITADO PARA ESTA ACTIVIDAD SERA UTILIZADO ADECUADAMENTE, DANDO FE QUE HE
i RECIBIDO SATISFACTORIAMENTE LAS CANTIDADES SIGUIENTES:

F.
RESPONSABLE DEL DEPTO. PROVEEDURIA

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2=y
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ANEXO 11
DOCUMENTO 6

RESPALDO DE SALIDA DE MATERIALES
Este documento sera utilizado por el Jefe del Departamento de Proveeduria para hacer constar la salida de los materiales
al Departamento Solicitante y evitar cualquier tipo de responsabilidad después de la entrega. Este Unicamente se hara en
original para el Departamento de Proveeduria.

, ' HOJA Ne:
; ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA | FECHA:
i DEPARATAMENTO DE PROVEEDURIA | HORA:

|

|

|

| ;
|

i REQUERIDO POR. i
' DEPARTAMENTO: |
i

|

|

|

|

|

i ACTIVIDAD:
|

. i i i

iCODIGO | DESCRIPCION i i CANTIDAD
5 r— - =TTt T T T T T T s T T T T T r

i i i i i
b ] e e e e b e e b i
i i i i i
i i i i i
T e T e A
L e S o i
| | | | |
i i i i i
- S
| |
EP_F_’Q_FEJ_—Q_ QUE ME RESPONSABILIZO DEL ADECUADO O INADECUADO USO, DETERIORO O PERDIDA. |
| |
L F F. i
! RECIBE: DEPTO. SOLICITANTE ENTREGA: DEPTO DE PROVEEDURIA |
i i
i i
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ANEXO 12
DOCUMENTO 7

HOJA DE CONTROL DE CONSUMO MENSUAL

Esta Hoja servird como comprobante de verificacion y control del consumo de los materiales en cada Departamento
Solicitante por periodos de tiempo. Dichos resultados seran utilizados por el Departamento de Proveeduria para medir el grado
de utilizacion adecuado o inadecuado de los recursos materiales. Se hara solamente en original para uso del Departamento

encargado.

s ey

~  ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA !
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA | HOJA Ne:

~ HOJA DE CONTROL DE CONSUMO MENSUAL

. RESPONSABLE:
| DEPARTAMENTO:

| FECHA: HORA:
L TIPODE PRODUCTO: _ e
’ : CANTIDAD RECIBIDA :
| CoDIGO | DESCRIPCION ! PRIMER MES

DIFERENCIA

e TOTAL b

F. F.
JEFE DEL DEPTO. AEVALUAR JEFE DEL DEPTO. DE PROVEEDURIA

i
1
I
i
i
i
i
i
i
i
i
e =
L
i
i
i
I
I
i
i

IOTA: ANEXAR A LA ORDEN DE PEDIDO Y AL RESPALDO DE SALIDAD DE MATERIALES
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ANEXO 13
DOCUMENTO 8

INFORME ANUAL DE CONSUMOS DE MATERIALES
Este informe proporcionara informacion real y veridica sobre el consumo de materiales por cada Departamento
Solicitante y servira como instrumento de control y de consulta para el Plan de Programacion de Necesidades Anuales. Se

elaborar Gnicamente en original para el Departamento de Proveeduria.

" ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA ! !
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA | HOJA N°: ’

" INFORME ANUAL DE CONSUMO DE MATERIALES 77

RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO:
FECHA: HORA:
TIPODEPRODUCTO: __

| | . CANTIDADRECIBIDA 1 CANTIDAD _ |
| CODIGO | DESCRIPCION | | | | | | | | | | | | | CONSUMIDA AL ARO |
i EZFIMIAIMII I PALS O INID |
T TOTAL 0 O A IO
ALANO/2 .

F

JEFE DEL DEPTO. A EVALUAR JEFE DEL DEPTO. DE PROVEEDURIA '
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ANEXO 15
DISTRIBUCION FISICA DEL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

i |
- -[ kS
i

DESCRIFPCION

ESCRITORIO
LLLLL




