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LCDA. MARIA ALEXANDRA OCLES PADILLA
DIRECTORA

CONSIDERANDO:

la Constitucién de la Republica del Ecuador, en el articulo 154 establece: “A las ministras y
ministros de Estado, ademds de las atribuciones establecidas en la ley, les corresponde: 1.
Ejercer la rectoria de las politicas publicas del area a su cargo y expedir los acuerdos y
resoluciones administrativas que requiera su gestion,

la Constituciéon de la Republica del Ecuador en su articulo 226, establece que las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que
actien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que
les sean atribuidas en la Constitucion y la Ley, teniendo el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo ¢l goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la
Constitucion;

la Constitucion de la Republica del Ecuador en el articulo 227, expresa que la administracién
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacidn, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1046-A del 26 de abril del 2008, publicado en Registro Oficial
Nro. 345 de 26 de mayo del 2008 se reorganiza la Direccién Nacional de Defensa Civil, mediante
la figura de la Secretaria Técnica de Gestién de Riesgos adscrita al Ministerio de Coordinacion de
Seguridad Interna y Externa, adquiriendo por este mandato todas las competencias, atribuciones,
funciones, representaciones y delegaciones constantes en leyes, reglamentos y demas instrumentos
normativos que hasta ese momento le correspondian a la Direccion Nacional de Defensa Civil y a
la Secretaria General del COSENA, en materia de Defensa Civil;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 42 del 10 de septiembre de 2009, publicado en Registro Oficial
Nro. 31 del 22 de septiembre de 2009, la Secretaria Técnica de Gestion de Riesgos, paso a
denominarse Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos, que ejercera sus competencias y funciones
de manera independiente, descentralizada y desconcentrada;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 103 del 20 de octubre de 2009, publicado en el Registro Oficial
Nro. 58 del 30 de octubre de 2009, se reformé el Decreto Ejecutivo Nro. 42 y se le da el rango de
Ministro de Estado al Secretario/a Nacional de Gestion de Riesgos;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 62 del 05 de agosto de 2013, se reformd el Estatuto de Régimen
Juridico Administrativo de la Funcién Ejecutiva y se afiade a continuacion del articulo 16, el
articulo innumerado donde la Funcién Ejecutiva se organiza en Secretarias, entre ellas se sefiala a la
Secretaria de Gestion de Riesgos;

mediante Resolucion Nro. SGR-039-2014, del 03 de junio de 2014, se expidié el Estatuto
Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos de la Secretaria de Gestion de Riesgos;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 8, del 24 de mayo de 2017, el Ledo. Lenin Moreno Garcés,
Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, nombré como Secretaria de Gestion de
Riesgos, a la Leda. Alexandra Ocles Padilla;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 534, del 03 de octubre de 2018, el sefior Presidente Constitucional
de la Repuiblica del Ecuador, Ledo. Lenin Moreno Garcés, transformo a la Secretaria de Gestion de
Riesgos en el Servicio Nacional de Gestién de Riesgos y Emergencias, y designé como Directora
General a la sefiora Marfa Alexandra Ocles Padilla;
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QUE, mediante memorando Nro. SNGRE-TIC-2019-0005-M, de 09 de enero de 2019 el Ing. Jesis
Humberto Gonzalez Vera, en calidad de Director de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién remitié a la Ing. Karina Luz Albin Verneiulle, en calidad de Coordinadora
General de Planificacién y Gestién Estratégica el informe de entrega del “Sistema de Inventario”
y anexd los enlaces de acceso al sistema, manual de usuario y actas de capacitacién a servidores
publicos de Planta Central y Coordinaciones Zonales.

QUE, mediante memorando Nro. SNGRE-CGPGE-2019-0013-M, de 14 de enero de 2019, suscrito por
la Ing. Karina Luz Alban Vemeiulle, en calidad de Coordinadora General de Planificacién y
Gestién Estratégica, dirigido a la Leda. Maria Alexandra Ocles Padilla, en calidad de Directora
General del Servicio Nacional de Gestién de Riesgos y Emergencias, solicito la autorizacion para la
institucionalizacion de la herramienta informatica “Sistema de Inventario”.

QUE, mediante recorrido en el Sistema de Gestion Documental Quipux, de 14 de enero de 2019, en mi
calidad de Directora General del Servicio Nacional de Gestién de Riesgos y Emergencias, autoricé
la institucionalizacion del “Sistema de Inventario™.

QUE, en ejercicio de las facultades legales, en atribucion a lo establecido en el numeral 1 del articulo
154 de la Constitucién de la Republica del Ecuador;

RESUELVE:

Articulo 1.- ACOGER el memorando Nro. SNGRE-CGPGE-2019-0013-M, de 14 de enero de 2019,
mediante el cual se solicit6 la institucionalizacién del “Sistema de Inventario™.

Articulo 2.- IMPLEMENTAR el “Sistema de Inventario” como herramienta informatica destinada
para gestién de varios procesos relacionados al control de bienes normales y de asistencia humanitaria, en
el Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias.

Articulo 3.- DISPONER a la Direccién Administrativa para que de acuerdo a sus competencias,
atribuciones y responsabilidades, realice la aplicacion, control y monitoreo del “Sistema de Inventario”.

Articulo 4.- ENCARGAR a la Coordinacion General Administrativa Financiera, que informe a la
Direccién de Administracion de Recursos Humanos los casos de incumplimiento en el manejo del
“Sistema de Inventario”, a fin de que se gestionen los tramites correspondientes a sanciones previstas en
la normativa legal vigente.

Articulo 5.- ENCARGAR a la Coordinacion General de Asesoria Juridica, para que de acuerdo a sus
competencias, atribuciones y responsabilidades, realice la socializacion del presente instrumento legal a
todas las dreas de esta institucion.

Articulo 6.- PUBLICAR el contenido de la presente Resolucion en el Registro Oficial y en el portal web
del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, la misma que entrara en vigencia a partir de
la presente fecha, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

Dada y firmada en el Despacho de la Secretaria de Gestiéon de Riesgos en el Cantéon Samborondon, a los
diecisiete dias del mes de enero de dos mil diecinueve.

Cumplase y socialicese.

DIRECTORA GENERAL
SERVICIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS
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IN F__Q_R_MACION DELDOCUMENTO

TITULO: Manual de usuario para el uso del aplicativo
web “inventario”

PERFIL:

AUTOR: Direccidn de Tecnologias de la Informacion

CODIGO:

VERSION: 1.1.0

FECHA DE ACTUALIZACION: 02/01/2019
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El presente documento pretende mostrar de una manera clara al usuario el funcionamiento del
aplicativo web “Inventario”.

DESARROLLO DE ACTIVI DADES

1. CREACION DE USUARIO

La creacién de usuario debera ser solicitada mediante correo institucional a la Direccién de
Administrativo.

2. ACCESO A LA APLICACION WEB

Se recomienda utilizar el navegador de Internet Google Chrome.

1. Elusuario podra acceder al sistema mediante el link:
https://inventario.gestionderiesgos.cob.ec:8443/
2. Ingresar usuario y contrasefia.

SECRETARIA

DE GESTION
ﬂ. E RIESGOS

3. DASHBOARD

Permite visual una matriz de stock general de todas las bodegas.

1. Seleccionar categoria y subcategoria de los productos a consultar.
2. Clicen el botén st
3. Enel botén de “Exportar” se puede descargar la matriz a un formato de Excel.
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4. ASISTENCIA HUMANITARIA

Permite visual una matriz de stock general de Los bienes de Asistencia Humanitaria.

MATRIZ DE 5TOCK '2.2018

¥

En el icono de r ‘_J se puede descargar la matriz en formato de Excel.
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En la seccion de Detalles de Bienes se puede ver el detalle del kit. Se puede filtrar la busqueda por
Cuenta, Bodega y Origen Contractual.

Canided Bsdugas 1" ot w Estarta vercmieny ar CEsaraene

En esta seccion se podré identificar de manera rapida que kits o bienes de asistencia humanitaria
estdn préoximo a caducar por medio del seméaforo de alertas.

Verde: cuando la fecha de caducidad es mayor a 6 meses
Amarillo: Cuando la fecha de caducidad esta entre 6 a 3 meses de caducar

Rojo: Cuando la fecha de caducidad estd dentro de los 3 meses préximo a caducar.

Origan Uit Vahumien Fars Fetha oy Eacun
Codgs Bvecrpcan Eontrmsiunl Cesoed Brdege 3 e ] Igr Extadn Yencmiama [ bparvacionen

Ledigs Darerigelen
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Detalle kit

5. PERSONAS - PROVEEDORES

Permite consulta, ingreso y modificacion de los datos de un proveedor.

1. Clicen el botén

2. Ingresar los datos:

3. Guardar

Cédigo
Nombre
Teléfono
Direccion
Email
RUC

4. Sise desea modificar los datos del proveedor se debe buscar el proveedor y dar clic en

editar.

Se puede descargar el listado de los proveedores en formato csv, Excel o pdf.
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6. FUNCIONARIOS — CONSULTAR FUNCIONARIOS

Permite consulta, ingreso y modificacién de los datos de un funcionario.

1. Clicen el botén _

2. Ingresar los datos:

L ]

3. Guardar

Nombre

Tipo de Documento
Cedula o Pasaporte
Departamento
Cargo

Activo

ﬂﬁﬂﬂﬂl;
e

4. Sisedesea editar los datos del funcionario se debe buscar el funcionario y dar clic en

Editar.

Cédula Tepranmeres
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7. CATALOGO — CATEGORIA

Permite consulta, ingreso y modificacion los datos de las categorias de bienes.

Categoria Producto

. Po— - — v Aecinney

8. CATALOGO - SUBCATEGORIA

Permite consulta, ingreso y modificacién los datos de las Sub Categorias de bienes.

Sub Categoria Producto

i
=3
o =3
& =
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9. CATALOGO - CUENTA

Permite consulta, ingreso y modificacion los datos de las Cuentas de bienes.

S SR G et 5 S V05 A T BT
E===3

Susw Mezerds | el

Cadige Deselpsier [o— Suia Cotégare

HEGEBEAREE®

10.  INVENTARIO - BIENES

Permite consulta, ingreso y modificacién de los datos de un bien

1. Clicen el botén _

2. Ingresar los datos:
e  Eshye
e Detalle
® Tipo de Bien
i. BLD.- Bienes de Larga Duracion
ii. BCA.-Bienes de Control Administrativo
iii. Existencias
e (Categorfa
® Sub Categoria

e Cuenta

e Modelo

e Marca

® Serie

e Fecha de Fabricacién
e Estado

® Precio de Compra
e  Observacidn
3. Guardar
4. Sise desea editar un bien se debe realizar la busqueda del bien. Se debe elegir la bodega,
estado y codigo de producto (no es obligatorio)
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BICHINCHA SELECCIONAR ESTADD - t ﬂ

5. Clicen el botén n

Notas. -
® Todos los datos enunciados son obligatorios, si uno de estos campos no estéa
correctamente ingresado el sistema no permitira crear el bien.
* Esmuy importante que los datos de Tipo de Bien, Categoria, Sub Categorfa y Cuenta se
encuentren correctamente ingresados.
e Los estados de un bien son:
o Pendiente: Cuando se crea el bien.
o EnBodega: Cuando se realiza un ingreso a bodega del bien de tipo EXISTENCIA
o Asignado: Cuando se realiza un Acta de Entrega/Recepcién del bien.

10.1. BIENES DE ASISTENCIA HUMANITARIA Y ALOJAMIENTOS TEMPORALES

Para realizar el ingreso de un kit de asistencia humanitaria o alojamientos temporales se
puede acceder a la misma opcidn de ingreso de bienes descrita en el punto anterior. Con
las siguientes condiciones:

Tipo de Bien: Existencia
Categoria: 131 Existencia
Sub-categoria: 131.0002 Asistencia Humanitaria

Cuenta: El tipo de kit o bien que se va a ingresar

- © W s ekt gestionderiesgos ga s i v @
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Cuando se selecciona dichas opciones se activara la siguiente seccidn:

Esta seccidn se debe ingresar cada uno de los elementos que conforman el kit. Los datos a ingresar
son:

s Nombre: nombre del elemento Ej. Arroz
Medida: la medida o peso que tiene el elemento.

Unidad de Medida: la medida que corresponde a dicho elemento.

Detalle: detalles que se creen que son relevantes sobre el elemento Ej. Atin en aceite.
Fecha de Vencimiento: fecha de caducidad o vencimiento del elemento. El sistema no
permitira ingresar bienes que caduquen dentro de los préximo 3 meses a partir de la fecha
actual. Si se ingresa elementos no perecibles como toldo, colcha se debers ingresa una fecha
lejana. Ej. 23-11-2040. Es necesario ya que sistema valida que el campo fecha sea
obligatorio.

Nota: El sistema guardara como fecha de caducidad del kit la fecha de caducidad mas préxima de los
elementos que conforman el kit.

11. INVENTARIO — ORDENES DE INGRESO

Para generar una nueva orden de ingreso hacer clic
Para ingresar una orden de Ingreso es necesario llenar los siguientes datos:
Comprobante de Ingreso

e Autorizado Por
e Recibido Por

e Concepto
i.  Transporte
i.  Adquisicion
iii.  Reposicion
iv. Baja

v. Donacién

vi. Comodato o Préstamo de Uso

vii.  Otros
e Bodega
e Proveedor (Se debe previamente ingresar el Proveedor ver punto 4)
e Numero de Compra
e Factura
e Documento
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Detalle Bienes
Para poder agregar un bien a la Orden de Ingreso:

1. Clicen n
2. Se despliega la siguiente pantalla, En “Buscar” se puede realizar la bisqueda en la lista de
bienes por codigo, esbye, nombre. Una vez que se elige el bien dar clic

Bienes

Mosirsrdo g ¥ regiEtios Bugzer:  Fu

Estade
/_Ln Eshye Nombre Tipo Serle Marca existencia

3. Agregar la cantidad del bien a ingresar

Cantidad

120

4. Sise desea ingresar mas bienes a la Orden de Ingreso dar clic m

s ba

Ordenes de Ingreso

T Morrasss 10 repro:
Cadign atapte Trrad Fachn Extack Achdr

HOAAAAABEA

12. INVENTARIO — ORDENES DE EGRESO

Para generar una nueva orden de egreso hacer clic
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Para ingresar una orden de Ingreso es necesario llenar los siguientes datos:
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Comprobante de Egreso

Detalle Bienes

Ciudad

Bodega Salida
Bodega Destino
Destinatario
Lugar Destino
Solicitado Por
Entregado Por

Autorizado Por
Concepto
i. Asignacién
ii. Traspaso
iii. Baja
iv. Donacidn
v. Comodato o Préstamo de Uso
vi. Otros
Observaciones

Para poder agregar un bien a la Orden de Ingreso:

1. Clicen

2. Se despliega la siguiente pantalla, En “Buscar” se puede realizar la bisqueda en la lista de
bienes por cédigo, esbye, nombre. Una vez que se elige el bien dar clic

Blenes

Meosirande 1 v repatios

Esbye Nombre

Tips

Serle

Buscar

Marca

Estado
existencia

3. Agregar la cantidad del bien a ingresar

Cantidad

120

4. Sise desea ingresar mas bienes a la Orden de Ingreso dar clic m
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13. INVENTARIO — ACTA ENTREGA-RECEPCION

Los datos obligatorios a llenar para crear un acta de entrega-recepcion son:

e Descripcion
e Observacién
¢ Tipo
i.  Asignacién
ii. Otros
e Entregado por
e Recibido por
e Autorizado por
¢ Detalle Bienes se agregan los bienes asignar, hacer clic n
¢ Se despliega la siguiente pantalla, En “Buscar” se puede realizar |a blsqueda en la lista de
bienes por cédigo, esbye, nombre. Una vez que se elige el bien dar clic

Bienes
Mastrande 1 v repmros Buscart  Fus

Estado
Codigo Esbye Nombre Tipo Serie Marca existencia

e Para agregar mas bienes hacer clic m

14. CONSULTAS — PRODUCTOS EN BODEGA

Elegir la bodega a consultar, y se cargara el listado de los bienes. Para poder descargar el listado en
formato Excel realizar clic |

fisnes?

Pagina 15 de 18




15. CONSULTAS — KARDEX

Se puede verificar los movimientos de Kardex que han tenido los bienes en una bodega. Se selecciona
la bodega a consultar y se realiza clic

Si se desea ver todos los movimientos de un bien en la opcién de “Buscar” escribir el cadigo de
producto.

Feths Ingrasa Frslueie [ artidaz Tamirpcon

16. CONSULTAS — REPORTE INV.

Bajo esta opcion se puede realizar reporte de Inventario, Ingreso o Egresos de una bodega. Para
ello es necesario elegir la bodega a consultar, fecha desde y hasta para la consulta.

Pagina 16 de 18




! i‘llHI\J
d. DI i ii

Ordenes de Egrese

Resultados

Excha Dvdar Ingress Cameapea Eamenzaiin P Danalie Ermass

17. CAMBIAR CONTRASENA

1. Para el cambio de contrasefia en la parte superior derecha de la ventana hacer clic en el
nombre, se desplegard una lista elegir “Cambiar contrasefia”

. Ordenes de Egreso

2. Ingresar antigua contrasefia y nueva contrasefia, guardar.

ds

18. CERRAR SESION
Para cerrar la sesi6n en la parte superior derecha de la ventana hacer clic en el nombre, se
desplegara una lista elegir “Cerrar Sesion”

. Ordenes de Egreso
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