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RESOLUCION ADMINISTRATIVA

EPMTPQ-GG-2023-010

MGS. SERGIO DANILO RODRIGUEZ ZAMBRANO

GERENTE GENERAL (E) DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOPLITANA

Que,

Que,

Que,

Que,

DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

CONSIDERANDO:

el articulo 211 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone:
“La Contraloria General del Estado es un organismo técnico encargado
del control de la utilizacion de los recursos estatales, y la consecuciéon de
los objetivos de las instituciones del Estado y de las personas juridicas de
derecho privado que dispongan de recursos publicos.”;

el articulo. 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, manifiesta:
‘Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las
servidoras o servidores publicos y las personas que actien en virtud de
una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades
gue les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de
coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el
goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”;

el articulo. 233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece:
“Ninguna servidora ni servidor publico estara exento de responsabilidades
por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones o por omisiones,
y seran responsable administrativa, civil y penalmente por el manejo y
administracion de fondos, bienes o recursos publicos. (...)”;

el articulo 3 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado,
determina: “(...) se entenderan por recursos publicos, todos los bienes,
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fondos, titulos, acciones, participaciones, activos, rentas, utilidades,
excedentes, subvenciones y todos los derechos que pertenecen al Estado
y a sus instituciones, sea cual fuere la fuente de la que procedan, inclusive
los provenientes de préstamos, donaciones y entregas que, a cualquier
otro titulo realicen a favor del Estado o de sus instituciones, personas
naturales o juridicas u organismos nacionales o internacionales. (...)”;

el articulo 31, numeral 22 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General
del Estado, indica: “La Contraloria General del Estado, ademés de las
atribuciones y funciones establecidas en la Constitucion Politica de la
Republica, tendra las siguientes: (...) 22. Dictar regulaciones de carécter
general para la practica de la auditoria gubernamental; la determinacion
de las responsabilidades de que trata esta Ley; el control de la
administracion de bienes del sector publico; y, las demas que sean
necesarias para el cumplimiento de sus funciones”;

el articulo 77, numeral 1, literal e) de la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado, expresa: “(...) las maximas autoridades de las
instituciones del Estado, son responsables de los actos, contratos o
resoluciones emanados de su autoridad. Ademas se establecen las
siguientes atribuciones y obligaciones especificas: (...) e) Dictar los
correspondientes reglamentos y demas normas secundarias necesarias
para el eficiente, efectivo y econdémico funcionamiento de sus
institucione”;

el articulo 6, numeral 2, del Cddigo Organico de Planificacién y Finanzas
Pulblicas, sefiala: “Las entidades a cargo de la planificacion nacional del
desarrollo y de las finanzas publicas de la funcién ejecutiva, no obstante
el ejercicio de sus competencias, deberan realizar conjuntamente los
siguientes procesos: (...) Las entidades a cargo de la planificacion
nacional, de las finanzas publicas y de la politica econémica se sujetaran
a los mecanismos de coordinacién que se establezcan en el reglamento
del presente codigo”;

el primer inciso del articulo 4 de la Ley Organica de Empresas Publicas,
manifiesta: “Las empresas publicas son entidades que pertenecen al
Estado en los términos que establece la Constitucion de la Republica,
personas juridicas de derecho publico, con patrimonio propio, dotadas de
autonomia presupuestaria, financiera, econdmica, administrativa y de
gestion. Estardn destinadas a la gestion de sectores estratégicos, la
prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de
recursos naturales o de bienes publicos y en general al desarrollo de
actividades econdmicas que corresponden al Estado.”;

el articulo 11 numerales 2, 4 y 8 de la de la Ley Organica de Empresas

Publica, establece: “(...) EI Gerente General, como responsable de la
administracion y gestion de la empresa publica, tendra los siguientes
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deberes y atribuciones: (...) 2. Cumplir y hacer cumplir la ley, reglamentos
y demas normativa aplicable, incluidas las resoluciones emitidas por el
Directorio (...) 4. Administrar la empresa publica, velar por su eficiencia
empresarial (...) 8. Aprobar y modificar los reglamentos internos que
requiera la empresa, excepto el sefialado en el numeral 8 del articulo 9 de
esta Ley”;

Que, el articulo 210 del Cddigo Municipal para el Distrito Metropolitano de
Quito, dispone: “Crease la empresa publica denominada “EMPRESA
PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DE
QUITO”

Que, el articulo 7 del Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Publico, indica: “Este Reglamento rige para todos los servidores/as y las
personas que, en cualquier forma o a cualquier titulo, trabajen, presten
servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad en el sector publico (...)
Por tanto, no habra servidor/a o persona alguna que por razon de su
cargo, funcion o jerarquia se encuentre exento/a del cumplimiento de las
disposiciones del presente Reglamento, de conformidad a lo previsto en
el articulo 233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador.”;

Que, el articulo 8 del Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Publico, prescribe: “Para efectos de este Reglamento, seran responsables
del proceso de adquisicidbn, recepcion, registro, identificacion,
almacenamiento, distribucién, custodia, control, cuidado, uso, egreso o
baja de los bienes de cada entidad u organismo, los siguientes servidores
0 quienes hicieran sus veces segun las atribuciones u obligaciones que
les correspondan: a) Maxima Autoridad, o su delegado. b) Titular de la
Unidad Administrativa. c) Titular de la Unidad de Administracion de
Bienes e Inventarios. d) Guardalmacén. e) Custodio Administrativo. f)
Usuario Final. g) Titular de la Unidad de Tecnologia h) Titular de la Unidad
Financiera. i) Contador.”;

Que, el articulo 9 del Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Publico, establece: “La maxima autoridad, o su delegado orientara, dirigira
y emitira disposiciones, politicas, manuales internos respecto del ingreso,
administracion y disposicion final de bienes e inventarios”,

Que, el mediante Acuerdo No. 004-CG-2023, publicado en el Suplemento del
Registro Oficial No. 257 de fecha 27 de febrero de 2023, la Contraloria
General del Estado emiti6 las “Normas de Control Interno para las
Entidades, Organismos del Sector Publico y de las Personas Juridicas de
Derecho Privado que dispongan de recursos publicos”; al respecto la
norma 100-02 sefiala: “El control interno de las entidades y organismos
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del sector publico y las personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos, para alcanzar la mision institucional,
deberd contribuir al cumplimiento de los siguientes objetivos: (...) -
Proteger y conservar el patrimonio publico contra pérdida, despilfarro, uso
indebido, irregularidades o el cometimiento de actos ilegales (...)”;

Que, las Normas 406-04 determina: “Los bienes que adquiera la entidad
ingresaran y se verificaran fisicamente; asi como, se registraran en el
sistema del almacén o bodega antes de ser utilizados aun cuando la
naturaleza fisica de los mismos requiera su ubicacion directa en el lugar
o dependencia que lo solicita, lo cual ayudard a mantener un control
eficiente de los bienes adquiridos. (...) El Guardalmacén o Bodeguero
tiene la responsabilidad de acreditar con documentos su conformidad con
los bienes que ingresan, debiendo verificar si se ajustan a los
requerimientos y especificaciones técnicas solicitadas por las
dependencias de la institucién y previstas en el contrato, y lo pertinente
para los bienes que egresan. Si en la recepcidon se encontraren
novedades, no se recibiran los bienes y se comunicara inmediatamente a
la méaxima autoridad o al servidor delegado para el efecto; dichos bienes
no seran recibidos hasta que cumplan con los requerimientos
institucionales. (...) Para el control de los bienes se establecera un
sistema de registro, debiendo incluirse registros auxiliares
individualizados o por grupos de bienes de iguales caracteristicas. Solo
las personas que laboran en el almacén o bodega tendran acceso a las
instalaciones. Los responsables de bodega realizaran los registros del
ingreso de bienes o productos en el sistema de control de inventarios, con
los nimeros de lote y fecha de vencimiento conforme el acta de entrega
recepcion, a fin de mantener un control del stock, movimientos, fechas de
caducidad o perecibilidad de ser el caso, distribucién y consumo. (...)”;

Que, las Norma 406-11, prescribe: “Baja de bienes por obsolescencia, pérdida,
robo o hurto Los bienes que por diversas causas como: obsolescencia,
dafio, deterioro, destruccion, reparacién onerosa o cualquier otra causa
justificable, han perdido utilidad para la entidad o hayan sido motivo de
pérdida, robo o hurto, seran dados de baja de manera oportuna. Esta
actividad se efectuara una vez cumplidas las diligencias y procesos
administrativos que sefalen las disposiciones legales vigentes, dejando
evidencia clara de las justificaciones, autorizaciones y su destino final.
Para proceder a la baja de bienes por su mal estado de conservacion,
obsolescencia, pérdida, robo o hurto, se adjuntara el respectivo informe
técnico elaborado por la unidad correspondiente o el servidor a cargo de
esas funciones, y se observaran las disposiciones del Reglamento
General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector
Publico, la normativa de contabilidad emitida por el Ministerio de Finanzas
y demas reglamentacion interna emitida por la entidad. Si la pérdida de
un bien, que fue debidamente denunciada, es declarada por el Juez
competente como hurto o robo en sentencia ejecutoriada se levantara el
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acta de baja correspondiente y se procedera a la exclusion de los registros
contables disminuyendo del inventario respectivo. (...) La baja de bienes
por robo, hurto o abigeato se realizard inmediatamente se conozca del
particular con un registro paralelo en cuentas de orden para seguimiento
y control, hasta que se conozca la responsabilidad declarada por la
autoridad competente, para la afectacion contable correspondiente.”;

Que, mediante Resolucion Administrativa Nro. EPMTPQ-GG-2013-026, de
fecha 24 de septiembre de 2013, el Gerente General de la EPMTPQ de
aquel periodo, resolvié entre otros asuntos: “(...) Articulo Segundo.-
Expedir la version 2.0. del Procedimiento para la Administracion de los
Materiales de la Bodega. (...)"

Que, mediante Resolucion DIR-EPMTPQ-2016-002, de fecha 16 de junio de
2016 se emiti6 el Estatuto Organico de Gestion por Procesos de la
Empresa Publica Metropolitana de Transporte de Pasajeros de Quito —
EPMTPQ); al respecto el numeral 9.4.1.5.1, determina dentro de las
atribuciones del “Especialista de Bodega”, lo siguiente: “(...) b) Organizar
el almacenamiento, clasificacion, ubicacion repuestos y materiales con
base a la normativa legal vigente; c) Realizar la recepcion, organizacion y
entrega de los materiales que se encuentran en la bodega; d) Apoyar en
la constatacién fisica de existencias que se realiza a la bodega; e)
Administrar la documentacion necesaria para la gestion de bodega como:
requisiciones, actas entrega -recepcion y ordenes de salida de materiales;
f) Mantener actualizado los archivos digitales con los materiales que se
encuentran ingresados en la bodega de la EPMTPQ); g) Control de stocks
aleatorio; h) Planificacion, control y entrega del combustible para la flota
de la EPMTPQ; (...).”;

Que, mediante Resolucion No. DIR-EPMTPQ-2021-001, de 08 de octubre de
2021, el Directorio de la Empresa Publica Metropolitana de Transporte de
Pasajeros de Quito, en Sesion Extraordinaria, resolvio: "Encargar al
magister RODRIGUEZ ZAMBRANO SERGIO DANILO, como Gerente
General Subrogante de la EPMTPQ”;

Que, el 26 de enero de 2023, en atencion al Memorando No. EPMTPQ-GP-
2022-0635-M, el Ing. Galo Salcedo Carrera, Gerente Técnico (e) de la
EPMTPQ, mediante Memorando Nro. EPMTPQ-GT-2023-0118-M, de
fecha 26 de enero de 2023, remite al Ing. Marcelo Pazmifio Rubio el
documento denominado: “REVISION DE LA PROPUESTA DE
ACTUALIZACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION
DE LOS INVENTARIOS DE LA UNIDAD DE BODEGA DE LA EPMTPQ”,

Que, el 08 de marzo de 2023, el Dr. José Vasconez, Gerente Juridico de la
EPMTPQ, mediante Memorando Nro. EPMTPQ-GJ-2023-0172-M, remite
al Ing. Marcelo Pazmifio Rubio, la “REVISION DE LA PROPUESTA DE
ACTUALIZACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION
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DE LOS INVENTARIOS DE LA UNIDAD DE BODEGA DE LA EPMTPQ),
en el cual consta las observaciones realizadas por la Coordinacién de
Normativa y Criterios”;

Que, el 24 de marzo de 2023, la Ab. Sindel Vinueza Jarrin, Gerente
Administrativa Financiera de la EPMTPQ, mediante Memorando Nro.
EPMTPQ-GAF-2023-0449-M, comunica al Ing. Marcelo Pazmifio Rubio,
lo siguiente: “Por lo expuesto se remite a fin de dar continuidad al debido
proceso, el PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
INVENTARIOS DE LAUNIDAD DE BODEGA DE LA EPMTPQ, validado y
suscrito.”;

Que, el 26 de marzo de 2023, el Ing. Marcelo Pazmifio Rubio, Gerente de
Planificacion de la EPMTPQ, mediante Memorando Nro. EPMTPQ-GP-
2023-0145-M, solicita al Mgs. Sergio Rodriguez Zambrano, Gerente
General (e) de la EPMTPQ, lo siguiente: “(...) me permito solicitar de la
manera mas comedida la aprobacién del PROCEDIMIENTO PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS INVENTARIOS DE LA UNIDAD DE
BODEGA DE LA EPMTPQ (adjunto) (...) Adicional, su disposicion a la
Gerencia Juridica para la emisién de la Resolucién Administrativa del
presente documento, conforme lo establece la normativa interna de
gestion por procesos.”;

Que, el 27 de marzo de 2023, mediante sumilla inserta en la hoja de ruta del
Memorando Nro. EPMTPQ-GP-2023-0145-M, el Mgs. Danilo Rodriguez
Zambrano, Gerente General (e) de la EPMTPQ, dispuso al Dr. José
Véasconez Alvarez, Gerente Juridico de la EPMTPQ, “preparar Resolucién
conforme norma legal vigente”;

Respaldado en el articulo 315 de la Constitucidon de la Republica del Ecuador, y
de conformidad a las atribuciones contenidas en los articulos 10 y 11 de la Ley
Organica de Empresas Publicas; al articulo 130 Cédigo Organico Administrativo;
a los articulos 151 y 155 del C4digo Municipal para el Distrito Metropolitano de
Quito y al numeral 9.1.2 del Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos de la EPMTPQ);

RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacion y vigencia.- Aprobar y poner en vigencia el
“PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS INVENTARIOS DE
LA UNIDAD DE BODEGA DE LA EPMTPQ - Version 3.0”, que consta a
continuacion:
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9.6 PROCESO DE LOGISTICA E INSUMOS
9.6.1 SUBPROCESO DE BODEGA
9.6.1.2 PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS INVENTARIOS DE LA UNIDAD DE

BODEGA DE LA EPMTPQ

9.6.1.2.1 FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Cadigo del
Procedimiento:

Descripcion:

Productos/Servicios del
Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Responsable del
Procedimiento:

Tipo de cliente:

Administracion de Inventarios de la Unidad de Bodega de la EPMTPQ.

EPMTPQ-GAF-CLI-AB-P02

OBJETIVO:

El presente procedimiento establece los lineamientos de recepcién,
almacenaje, despacho, custodia y control para la administraciéon de los
inventarios (articulos, materiales, herramientas y otros) de la Unidad de
Bodega de la EPMTPQ.

ALCANCE:

El procedimiento es de aplicacion obligatoria para todo el personal de la
EPMTPQ, que interviene en la recepcion, almacenaje o despacho de los
inventarios:

Desde: El ingreso de los datos de los contratos, ordenes de compra o
convenios en el Sistema de Inventarios de la EPMTPQ

Hasta: Legalizar la salida de partes mediante firma de responsabilidad
de los involucrados.

ENTRADAS:

>

X/
*

Contrato (Especificaciones Técnicas o TDR)
Orden de Compra

Acta entrega recepcion por donacion
Convenios

L)

X3

A

X3

A

X3

¢

X3

¢

Ingreso a Bodega
» Salida de Partes

‘Habilitante (Apoyo) ’

DS

Coordinacion de Logistica e Insumos

\ Interno ‘
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Marco Legal: e CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

o LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL
ESTADO

o REGLAMENTO  GENERAL  SUSTITUTIVO PARA LA
ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL DE
LOS BIENES E INVENTARIOS DEL SECTOR PUBLICO,
EMITIDO POR LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

e NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA ENTIDADES COMO
ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO Y PERSONAS
JURIDICAS DE DERECHO PRIVADO QUE DISPONGAN DE
RECURSOS PUBLICOS

o ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DE LA EPMTPQ.

9.6.1.2.2 POLITICAS

P1.

P2.

P3.

P4,

PS.

Pé.

P7.

P8.

Es responsabilidad de todo el personal de la empresa cumplir con las normas descritas en el
presente documento para la Administracién de los Inventarios de la Unidad de Bodega de la
EPMTPQ y deméas normativa legal vigente.

Los inventarios de la EPMTPQ deben ser utilizados Unicamente para los fines institucionales, se
encuentra prohibido su uso para fines politicos, electorales, doctrinarios o religiosos, o para
actividades particulares o extrafias.

La Coordinacién de Logistica e Insumos a través de la Unidad de Bodega, seré responsable de
orientar y dirigir la correcta conservacién y cuidado de los inventarios que han sido adquiridos o
asignados para uso de la Empresa.

La Coordinacién de Adquisiciones una vez firmado el Contrato u Orden de Compra remitira a la
Unidad de Bodega la documentacién (Contrato, Orden de Compra, TDR, Especificaciones
Técnicas y otros de ser necesarios), para el ingreso de los datos requeridos por el Sistema de
Inventarios, previa la recepcion de los inventarios. En este mismo acto también notificara sobre
la administracion del contrato.

La Coordinacién de Logistica e Insumos a través de la Unidad de Bodega entregara de forma
mensual a la Coordinacién Financiera la informacion y documentacion relativa de los movimientos
de ingresos y egresos valorados, para la actualizacion y conciliacion contable respectiva.

Las bodegas de la EPMTPQ, atenderan durante los 365 dias del afio, manteniendo turnos de
trabajo continuos segun las necesidades acordadas con las diferentes unidades de la EPMPTQ.

La atencidn a proveedores sera de lunes a viernes de 08:30 a 12:00 y de 13:00 a 16:00 (debido
a la coordinacion que se debe realizar internamente con las areas requirentes).

La Coordinacion de Logistica e Insumos a través de la Unidad de Bodega es responsable del
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registro de las adquisiciones y disminuciones de inventarios, utilizando como método de control
el precio promedio ponderado.

P9. Para la recepcion de los inventarios que resulten de un procedimiento de Contratacion Publica, o
de ofra figura establecida por el Reglamento General de Bienes e Inventarios del Sector Publico,
la Coordinacion de Logistica e Insumos a través de la Unidad de Bodega debera observar las
siguientes disposiciones:

a) La Comision de Recepcién (Administrador del Contrato y Técnico que no intervine dentro
del proceso), en el lugar de la entrega establecida en el contrato, recibirén los productos y
realizaran la verificacion de las caracteristicas técnicas, contra lo estipulado en los
documentos habilitantes para la recepcion.

b) Por donaciones, la Comision de Recepcién de la Donacion deberé realizar la constatacion
fisica de los inventarios recibidos en calidad de donacidn, emitir un informe que contenga,
por lo menos las especificaciones técnicas, precio referencial y recomendaciones sobre el
uso de los articulos recibidos y su destino final.

La Comisién de Recepcion de la Donacion, debera estar conformada por:

e La Gerencia o Coordinacién por medio de la cual se recibe la donacion, o su
delegado; y,
e Un Técnico a fin al tipo de producto donado.

c) La Comision de Recepcidn o quien haga sus veces, sera responsable de la ejecucion y
verificacién de los procesos; y el Guardalmacén o quien haga sus veces, sera responsable
de la recepcion, registro, custodia, egreso y distribucidon de los bienes e inventarios
institucionales, debiendo observar lo siguiente:

e El producto debe estar acorde con las caracteristicas establecidas en los
documentos habilitantes, y debera guardar concordancia con el ID de Parte.
o Verificar cuantitativamente la cantidad de inventarios y la unidad de manejo.

Si durante la recepcion de los inventarios se detectan inconformidades con las cantidades,
caracteristicas y/o descripcion de los items entregados, no se recibirdn los productos y se
realizara un informe comunicando las inconsistencias al Administrador del Contrato, jefe
inmediato para que ponga en conocimiento al Gerente General o su delegado.

Una vez verificado los inventarios, la Unidad de Bodega suscribira el documento de
constancia de recepcion de inventarios, registrara en el Sistema de Inventarios e imprimira
el Ingreso a Bodega, el cual debera ser suscrito por el Administrador del Contrato o Compra,
Comisién de Recepcion de la Donacion de ser el caso y el Bodeguero de turno.

P10. Para el registro de los inventarios la Unidad de Bodega debe cumplir con las siguientes
disposiciones:

a) El codigo de los inventarios, deben ser unicos y dependiendo de su estado se utilizara la
siguiente regla:
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NNNOQOO X

Serie secuencial de inventario. Consta de 3 caracteres

N (nuevo) — R (reparado) Consta de 1 caracter

Tres primeras letras del nombre del inventario. Consta de 3
caracteres

b) El registro contable de los inventarios se debe realizar con base a las disposiciones emitidas
por el érgano rector de las Finanzas Publicas, las Normas de Control Interno y el Reglamento
General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e
Inventarios del Sector Publico.

P11. Se manejara el concepto de corresponsabilidad, en el cual tanto el responsable de la bodega
segun el sector y el personal de bodega de turno, serdn responsables del manejo, cuidado y
proteccién de los inventarios almacenados.

P12. Los lugares de almacenamiento de los inventarios deben mantenerse en buenas condiciones
fisicas sin elementos que puedan causar dafio o deterioro a los inventarios, observando las
siguientes recomendaciones:

a) Todos los inventarios deberan ser almacenados de manera organizada y segura

permitiendo identificar (sector, bodega, zona, fila, estanteria, nivel y lado), observando lo
siguiente:

A B C DEF G

h Posicion numérica dentro del nivel (delantero o posterior)

Posicion alfabética de la altura en la que se encuentra el inventario

Numeracién que se le asigna a la estanteria que contiene el inventario

Conjunto de estanterias agrupadas de manera alfabéticamente en la zona

Lugar fisico dentro de la bodega designada

@ Numero de bodega del sector, de acuerdo con su uso
E : > Permite establecer la ubicacion geogréafica donde se encuentran las bodegas

b) Cuando se traten de inventarios, con una alta rotacién se deberan colocar en los primeros
espacios de las Bodegas de la EPMTPQ y con facil acceso a la misma.
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c)

d)

e)

Cuando se traten de inventarios que por sus dimensiones sobresalgan de las estanterias
de la bodega deberan ser reubicados y sefialados convenientemente.

En el caso que la Unidad de Bodega determine inventarios de baja rotacién o que hayan
sufrido deterioro, dafio o desperfectos, solicitara al area requirente un informe técnico de
inventarios obsoletos, para ser reagrupados en una zona especifica.

El encargado de la Unidad de Bodega o quien haga sus veces no podra recibir en las
bodegas de la EPMTPQ, encargos de inventarios de otras instituciones publicas o
privadas o de proveedores de ninguna indole.

P13. Los requerimientos de los inventarios almacenados en las diferentes bodegas de la EPMTPQ,
deberan ser realizados por los servidores designados dentro de cada unidad (Gerencia o
Coordinacion) observando lo siguiente:

Previa solicitud de los inventarios se debera revisar la disponibilidad en el Sistema de
Inventarios.

Los pedidos deberan ser realizados a través del Sistema de Inventarios de la EPMTPQ, y
atados a una orden de trabajo (OT) o generados como consumos gastos (CG).

Registrar el nombre del servidor que realizara el retiro en la unidad de bodega; en el caso que
no se realice el retiro por la persona que consta en el sistema el personal de bodega no
entregara los inventarios.

Sera responsabilidad de las unidades que han realizado un pedido, proceder al retiro de lo
solicitado, caso contrario la unidad de bodega procedera a liberar la reserva de stock; la
liberacién de los pedidos corresponde a la GTI, misma que debera conocer mediante solicitud
por correo electronico en el que se indicara el ID de parte y la cantidad a liberar.

El personal de bodega de turno imprimiré la Salida de Partes del Sistema de Inventarios y
suscribird juntamente con el servidor determinado para el retiro, para lo cual registrara nombre
y nimero de cedula de la persona que recibe el producto.

P14. Para el retiro de los inventarios (articulos, materiales, repuestos y otros) solicitados por el area de
mantenimiento, el personal de bodega de turno observara lo siguiente:

a)

El pedido debe encontrarse vinculado a una Orden de Trabajo; los productos que estaran
dentro de una orden de trabajo son los que por la naturaleza de la empresa estan dirigidos a
un gasto que conlleve la unificacién de su costo por mantenimiento:

e Cada vehiculo de las diferentes flotas, incluido pool liviano.

e Cada parada, estacién o terminal que integra los circuidos donde circulan las flotas de
la EPMTPQ

¢ El mantenimiento a los diferentes equipos dentro de una parada.

¢ Mantenimiento de Subestaciones y linea aérea de contacto.

Solicitud de pedido de Consumo Gasto, requerimiento para todo personal que no este dentro
de un mantenimiento de los equipos antes mencionados, en este pedido Consumo de Gasto
incluye todo requerimiento administrativo.

P15. El reingreso de los componentes reparados a la unidad de bodega de la EPMTPQ, se lo realizara
de la siguiente manera:

a)

Si un componente ha sido reparado internamente por la Unidad de Mantenimiento, se realizara
el reingreso con el cédigo que le ha sido asignado inicialmente, modificando la letra (N) por la
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(R) alfinal, y con el valor calculado en funcion al costo por los materiales y repuestos utilizados
internamente.

Si un articulo ha sido reparado de manera externa, se realizara el reingreso con el cddigo que
le ha sido asignado inicialmente, modificando la letra (N) por la (R) al final, y con el valor
facturado en la reparacion.

P16. En el caso que se deba devolver todo o parte de los inventarios solicitados, el servidor designado
debera observar lo siguiente:

Mediante correo electrénico indicar el motivo de la devolucion de todo o parte de los
inventarios, para lo cual adjuntara el documento de salidas.

El Personal de bodega de turno, previo recibir los productos verificara que el estado de los
inventarios sea tal cual fueron entregados y procedera a tramitar el ingreso en el Sistema de
Inventarios.

En el caso que los productos no se encuentren de acuerdo con las caracteristicas
entregadas no se recibiran los inventarios y comunicara mediante informe al responsable
del area de bodega y del &rea requirente sobre tal irregularidad.

El Especialista de Bodega realizara el registro en el Sistema de Inventarios de los articulos
devueltos, con el costo promedio definido hasta ese momento, y comunicara al personal de
bodega y al responsable o jefe de area mediante correo electronico, que se procedi6 con la
devolucion adjuntando el ingreso y los costos correspondientes.

P17. Cuando se detecte faltantes sin justificacion o se presuma de un hurto o robo de los inventarios
en las Bodegas de la EPMTPQ, se procederé de la siguiente manera:

a)

b)

c)

El personal de bodega de turno conocido el hecho, reportaré al jefe inmediato el evento para
que el mismo solicite a la Maxima Autoridad o su delegado la respectiva denuncia a la
Fiscalia General del Estado o a Policia Nacional.

El jefe inmediato copiara a la Unidad de Seguros para el trdmite correspondiente de
recuperacion de los articulos.

Sujetarse al Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico y demas Normativa Legal Vigente.

P18. Los formularios que se utilicen para la ejecucion del presente documento son de caracter
referencial y de responsabilidad de la Coordinacién de Logistica e Insumos o quien haga sus
veces, quien de acuerdo con los lineamientos, directrices o actualizaciones de la normativa legal
vigente o por disposiciones del ente regulador, procedera a actualizarlos y socializarlos a las
diferentes areas de la EPMTPQ, sin que sea necesario la modificacion de este documento.

P19. En

lo no previsto en el presente procedimiento, se aplicaran las disposiciones establecidas y

determinadas en la normativa legal vigente para el efecto.

LINEAMIENTOS PARA EL EGRESO DE INVENTARIOS POR EMERGENCIA.

P20. Los requerimientos por emergencia de los inventarios almacenados en las diferentes bodegas de
la EPMTPQ se realizaran observando lo siguiente:

a)

Previo a la solicitud de los inventarios el bodeguero de turno revisara la disponibilidad de
manera fisica.
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b) Los pedidos se realizaran de manera manual, utilizando el formulario salida de inventarios
por emergencia en el cual se registraran los siguientes datos: fecha, # de bodega, # de orden
de trabajo, descripcion del vehiculo o equipo, ID de parte, descripcion del ID de parte,
cantidad, unidad de medida, nombre y firma del solicitante, nombre y firma del bodeguero de
turno. El pedido debe encontrarse vinculado a una orden de trabajo.

c) Una vez subsanada la emergencia, la Unidad de Bodega solicitara mediante correo
electronico a los Especialistas de Mantenimiento encargados de la flota, la legalizacion de
cada salida de los inventarios, en un plazo maximo de 48 horas laborables, para lo cual se
adjuntara los documentos de respaldo (formulario salida de inventario de emergencia).

d) ElPersonal de Mantenimiento regularizara los pedidos en el Sistema de Inventarios con base
a la informacién de los formularios de salida de inventarios de emergencia.

e) El personal de bodega de turno imprimiré la Salida de Partes del Sistema de Inventarios y
suscribira juntamente con el Técnico de Mantenimiento que realizo el pedido o el Especialista
de Mantenimiento a su cargo, legalizando el mismo.

f)  En el caso que no se haya realizado el proceso de legalizacién por parte de la Unidad de
Mantenimiento dentro de las 48 horas, la Unidad de Bodega realizara una insistencia
dirigiéndola a la Coordinacién de Mantenimiento correspondiente.

g) Es responsabilidad del personal de bodega de turno mantener legalizado y cuadrado el
inventario de la Bodega, por lo que deberan mantener un continuo control y sustento de las
exigencias para legalizacidn de los consumos.

9.6.1.2.3 GLOSARIO DE TERMINOS

¢ Acta Entrega Recepcion: Documento mediante el cual se registra la entrega recepcion de los
inventarios (articulos, materiales, repuestos, herramientas y otros) adquiridos por medio de un
contrato, orden de compra o convenio a nombre de la EPMTPQ.

¢ Unidad Requirente: Unidad interna de la EPMTPQ, la cual en base a su necesidad genera un
pedido en el Sistema de Inventarios de la empresa.

¢ Ingreso a Bodegas: Documento generado por el Sistema de Inventario, en el cual se registra
los inventarios (articulos, materiales, herramientas y otros).

¢ Inventarios: Son bienes identificados como articulos, materiales, herramientas, suministros o
consumibles durante el proceso de produccion, en la prestacion de servicios o conservados
para la venta o distribucidn. Para ser considerados inventarios consumibles deberan tener las
siguientes caracteristicas:

e  Ser consumibles, es decir, poseer una vida corta menos a un afio.

e  Ser utilizados para el consumo en la produccién de bienes, prestacion de servicios y
ser susceptibles de ser almacenados.

o Salida de Partes: Documento generado por el Sistema de Inventarios que registra la salida de
los inventarios de las diferentes Bodegas de la EPMTPQ.

e Salida de Inventarios por Emergencia: Corte de luz, corte de comunicacion de datos, falla
de equipos 0 demas circunstancias que impida el uso del sistema inventarios.

¢ Sistema de Inventario: Sistema informatico que permite el registro de la informacion referente
a los movimientos que permite el registro de la informacion generados en las diferentes
Bodegas de la EPMTPQ referente a inventarios.



Transporte

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

DE PASA-’EROS GESTION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

Version: 3.0

Pagina 9 de 20

9.6.1.2.4 LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Nro.

RECEPCION Y ALMACENAJE DE INVENTARIOS

Descripcion de Actividades

Ingresar los datos del contrato, orden de compra o donacioén en el
Sistema de Inventarios.

El Especialista de Bodega o quien haga a su vez, de acuerdo con la
informacion recibida por parte de la Coordinacion de Adquisiciones
ingresara los datos solicitados del contrato o la orden de compra, en el
Sistema de Inventarios.

En los documentos habilitantes entregados por adquisiciones deben
constar la codificacion, costo unitario, IVA, items y la cantidad a
distribuirse por cada bodega de ser el caso, de esta forma se dejara
claramente valorado el costo total por item y el valor global del contrato
0 adquisicién realizada.

Para lo cual también realizaran los ajustes, aumentos, disminuciones o
descuentos en los valores de los articulos registrados.

El Especialista de Bodega 0 quien haga a su vez, de acuerdo con la
informacién recibida por parte de la Comisién de Recepcion de Donacion
ingresara los datos y detalles de los articulos donados al Sistema de
Inventarios.

Responsable

Especialista de
Bodega

Recibir los inventarios y revisar que cumplan con las caracteristicas
técnicas de los documentos habilitantes.

De acuerdo con el cronograma de recepcion de los inventarios
(materiales, repuestos y otros), la Comisibn de Recepcién
(Administrador del Contrato y Técnico que no haya intervenido en el
proceso), recibira en el lugar, dia y hora los articulos y revisara que
cumplan con las caracteristicas técnicas de los documentos habilitantes
generando el Acta Entrega Recepcidn, que debera ser suscrito por los
participantes en la entrega recepcion.

La Comisidn de Recepcion de la Donacidn recibira en el lugar, dia y hora
los articulos donados y revisara que los mismos sean concordantes con
la documentacion de la donacién y se elaborara un Acta Entrega
Recepcion, que debera ser suscrito por los participantes en la entrega
de la donacion.

En el caso de existir inconsistencias en las caracteristicas técnicas de
los articulos, el Administrador del Contrato generara un informe en el que
constara las inconsistencias presentadas, no se recibiran los mismos
hasta que se cumpla con las caracteristicas técnicas establecidos en los
documentos habilitantes. De igual manera se procedera con los
inventarios donados.

Comision de
Recepcion /
Comision de
Recepcion de
Donacion
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Entregar los inventarios recibidos con base a los documentos
habilitantes en las bodegas de la EPMTPQ.

- , . . . Comisién de
El Administrador de Contrato entregara los inventarios (articulos, Recencion |
materiales, repuestos y otros) recibidos con base a los documentos >PC
3 . Comisién de
habilitantes, al Personal de Bodega de turno. 9
Recepcion de
La Comision de Recepcion de la Donacion entregara los inventarios Donacion
recibidos en donacion, con base a los documentos habilitantes, al
Personal de Bodega de turno.
Verificar que los inventarios cumplan con las caracteristicas técnicas de
los documentos habilitantes.
El Personal de Bodega de turno verificara que los inventarios (articulos, Personal de la
4 materiales, repuestos y otros) cumplan con todas las caracteristicas .
. o Unidad de Bodega
determinados en los documentos habilitantes.
Los mismos deberan guardar concordancia con el ID de Parte y con el
numero de unidades a recibir.
IF (A) | ¢Inventarios conforme a los documentos habilitantes?
A - NO - No recibir los inventarios y elaborar un informe comunicando
las inconsistencias detectadas en el proceso de recepcion.
De existir inconformidades con las caracteristicas técnicas, cantidad y/o
documentos habilitantes, el Personal de Bodega de turno no recibira los
articulos y elaborara un informe comunicando las inconsistencias
detectadas en el proceso de recepcion dirigiéndolo al Administrador de
Contrato y al Jeje inmediato, el cual pondra en conocimiento al Gerente
General 0 su delegado.
9 Personal de la
5 En caso de donaciones el informe de inconsistencias se dirigird a la | Unidad de Bodega
Comision de Recepcion de Donacién, la misma que podran en
conocimiento al Gerente General o su delegado.
No se recibiran los articulos hasta que cumplan con todas las
caracteristicas establecidos en los documentos habilitantes, o se
justifique por escrito de parte del Administrador de Contrato o la
Comision de Recepcion de Donacion.
Regresar a la actividad # 4 de este procedimiento.
A - S| - Ingresar la informacion de los articulos en el Sistema de
Inventarios.
o . o . Personal de la
6 De no existir inconformidades con las caracteristicas, cantidad y/o | Unidad de Bodega
documentos habilitantes, el Personal de bodega de turno ingresara la
informacién de los articulos en el Sistema de Inventarios.
Imprimir el formulario de ingreso a bodega FEREIEICO
/ P g ga. Unidad de Bodega
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Una vez ingresada la informacién en el sistema de inventarios, el
Personal de Bodega de turno procedera a imprimir el formulario de
ingreso a bodega del sistema.

Suscribir el formulario de ingreso a bodega.

El Personal de bodega de turno suscribird en conjunto con el
Administrador de Contrato el formulario de ingreso a bodega, en el que
detallaran el numero de cédula de los intervinientes.

Unidad de Bodega /
Comisién de
Recepcion

Clasificar los inventarios para ser almacenados.

Una vez suscrito el ingreso a bodega, el Personal de bodega de turno
clasificara los inventarios recibidos por tipo de articulos para ser
almacenados, para lo cual se revisara y se establecera el lugar segun el
codigo en los mismo.

Personal de la
Unidad de Bodega

10

Almacenar los inventarios segun el sector, bodega, zona, fila, estanteria,
nivel y lado.

El personal de bodega de turno almacenara los inventarios (materiales,
repuestos y otros) en la bodega asignada, ubicando cada articulo en el
sector, bodega, zona, fila, estanteria, nivel y lado correspondiente.

Personal de la
Unidad de Bodega

Nro.

DESPACHO DE INVENTARIOS

Descripcion de Actividades
Realizar las solicitudes de los inventarios en el Sistema de Inventarios.

El personal designado de la unidad requirente segun la necesidad de las
diferentes areas de la empresa, realizaran las solicitudes de los
inventarios (materiales, repuestos y otros) en el Sistema de Inventarios
de la EPMTPQ, las mismas que deben encontrarse vinculadas a una
orden de trabajo OT o consumo de gasto CG.

La persona que realiza el pedido podra registrar el nombre del servidor
que realizara el retiro de los inventarios en la unidad de bodega.

Responsable

Personal designado
de la unidad
requirente

Revisar que el pedido se encuentre registrado en el Sistema de
Inventarios, y verificara que exista disponibilidad.

El Personal de bodega de turno, previa entrega de los inventarios
solicitados revisara que el pedido se encuentre registrado en el Sistema
de Inventarios y verificara que exista disponibilidad de inventarios.

Personal de
Bodega

IF (A)

¢Existe disponibilidad de inventarios?

A - NO - Notificar faltante de inventarios a la unidad requirente.

Unidad de Bodega
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En el caso de no existir disponibilidad de inventarios (articulos,
materiales, repuestos y otros), el Personal de bodega de turno notificara
el faltante a la unidad requirente, asi también a su Jefe Inmediato para
que comunique las novedades a los Gerentes y/o Coordinadores de
cada area de la EPMTPQ, recomendando el inicio el proceso de compra
correspondiente.

Con el proposito de prever la disponibilidad contintia de los inventarios,
el Personal de bodega, alertara al area correspondiente la disminucion
de sus inventarios, a fin de que se prepare con oportunidad el proceso
de compra correspondiente.

Se termina el procedimiento.

A - Sl - Entregar lo solicitado por el area requirente.

En el caso de existir disponibilidad de inventarios (articulos, materiales,
repuestos, y otros) el Personal de Bodega de turno procedera con la
entrega de lo solicitado por el area requirente.

Unidad de Bodega

Generar en el Sistema de Inventarios el formulario de Salidas de Partes.

Una vez entregado los inventarios (materiales, repuestos y otros) el
Personal de Bodega de turno generara en el Sistema de Inventarios el
formulario Salida de Partes

Se imprimira dos copias, las mismas que se entregaran una al solicitante
y la otra debera quedar para el archivo de la Unidad de Bodega.

Unidad de Bodega

Firmar el formulario salida de partes legalizando la entrega.

El personal de bodega de turno en conjunto con la persona del area
requirente que reciba el o los inventarios (materiales, repuestos y otros)
firmaran el Formulario Salida de Partes legalizando la entrega recepcion.

Unidad de Bodega /
Area Requirente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.6.1.1.5 DIAGRAMA DE FLUJO

RECEPCION, ALMACENAJE Y DESPACHO DE INVENTARIOS

Comisian de Recepcion { Comision de
Recepeion de Donacidn
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9.6.1.1.6 INDICADOR DE GESTION

Nombre
Indicador

Nro.

Porcentaje
cumplimiento
de entrega
de

Método de Calculo

No. de inventarios
pedidos / No. de
Inventarios

100%

Unidad
de
Medida

%

Frecuencia
de Medicion

Cuatrimestral

Responsable
de Medicion

Unidad de
Bodega

Fuente de
Datos

Sistema de
Inventarios

. . entregados
inventarios

9.6.1.2.7 ANEXOS

REQUISICION DE COMPRA

INGRESO A BODEGA

SALIDA DE PARTES

REQUISICION DE SUMINISTROS

ORDEN DE TRABAJO

SALIDA DE INVENTARIOS POR EMERGENCIA

2l

9.6.1.2.8 CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de

Version . s
Actualizacion

Descripcion el cambio

Se realiz6 la modificacién del documento del “Procedimiento
de Administracion de Inventarios de la Unidad Bodega de la
EPMTPQ” el cual fue aprobado mediante Resolucion
Administrativo EPMTPQ-GG-2013-026 de 24 de septiembre
de 2013.

3 Se realizé la actualizacion en las politicas, descripcion de las MARZO 2023
actividades, flujograma procedimiento, en funcion de dar
cumplimiento de la Normativa legal vigente, ademas
observando las Recomendaciones de Auditoria emitidas por la
Contraloria General del Estado.




Transporte

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

DE PASA-’EROS GESTION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

Version: 3.0

Pagina 15 de 20

Anexo 1. Requisicion de Compra

EMPRESA METROPOLITANA TRANSPORTE EPMTP(Q
REQUISICION DE COMPRA

humero de Requisicion, 3,986

Fecha Inicial 4-go.-2021 Fecha estimads de entreg del pedido:  4-ago.-2021

Buddega: 00 Trolebis lipo: PEDBIE

Area Solicitante 1720584117 Motivo de la compra - SIE-EPMTPQ-010-2021 SEMICONDUCTORES PARA FI Proyecto / Plan DE TROLEBUSES
1D PARTE GRUPOSTD ULTINO PROVEEDOR Stock Rotacidn | Punto de DESCRIPCION Cantidad Precio Unitario { Costo Total
ASIGNADO Actual 30365 d | Rearden Solicitada | Ultima Compra
TIRG4N REPUESTOS ¥ MATERIALE (0 |TIRISTOR BGT GTORS2400 M25 835 EURE] 8006000 2156000
ELECTRONICO
TRAOISN REPUESTOS ¥ MATERIALE 0000 0 [TRANSISTOR DOBLE 1GBT TRANSI 20,0000 235200000 470400
LABORATORIO
MODIRN REPUESTOS ¥ MATERIALE Loong U IMODULCHGBT/DICON0 SKM200 GALL230 0021 3.0000 S60.000UH0 168000
ELECTRONICO
SOLICITANTE: AUTORIZA: TOTAL: I7.944.00
Nombre: 1720584117 Nombre:
Fecha {-agn.-2021 Fecha

Usugrio:— dsevilla

Fecha Emisica Vago. 2021

§:45:06
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Anexo 2. Ingreso a Bodega

EMPRESA METROPOLITANA TRANSPORTE EPMTPQ)
INGRESO A BODEGA

Numero de Ingrese: - 9673 Tipo: 11 Namero Orden Compra; 3.986 Bodega: 01 Trolebiy Feeha Reeepeion: 4-ugo,-2021 Fs1:
Proveedor; DIEGO FRANCISCO NAVARRO ESTEVE RUC: 1708022718001 Documento: (HOS21 - Nimero: 236 Numero Acta:
Dbservaciones: — #Ped 3986 . SIE-EPMTRPQ-010-202 1 SEMICONDUCTORES PARA FLO- #Registro; - 7989
ITEM|  IDPARTE GRUPOSUR DESCRIPCION UNIDADDE | Cantidad
MEDIDA Ingresada
1 L TIRO0IN REPUESTOS Y MATERIALES [ TIRISTOR BGT GTO-S2000 M23 835 UNIDAD 70,00
L ELECTRONICO
2 I TRADISN REPUESTOS ¥ MATERIALES - [ TRANSISTOR DOBLE IGBT TRANSIST Cu 20,00
TABORATORIO
3 I MODON REPEESTOS Y MATERIALES | MODULO IGBT/IODO SKM200 GAL 1230 00020 (BNU (1 300
LLECTRONICO
: /-_I-q-b.-
{ N
ENTREGADO |'_(]|U;\|)O[‘|5](‘|(]N]".H: RECIRIDO POR/BOD Eh’.\: )
¥ A T — 7 ,/ 7 —
Nombre: tf’}-,.:;: Lw-"f",l- L /: . . »;"-w./:—lw-”x Nombre: ﬁ t{_\;im\l\{}‘\
Cargo: Morstl o ; f:’/» s Lo Cargay f‘D}';Efl}\ m\‘fj \]
| echa: a4 o ':V'{/ Fecha: DLI“ D@" 2071 \/

———y

Fecha Emision Hago. 2021 §:50:44

Usuario: — amiranda ;
; Pig.
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Anexo 3. Salida de Partes

EMPRESA METROPOLITANA TRANSPORTE EPMTPQ
SALIDA DE PARTES - [0T]

Numero: 185.791 Tipo: 21 Fecha de Salidy 11-ago-202 Bodega: #1 Trolebis Istatus: A
#Orden de [9410 Ohser: Fntrega de Pedido |OT] ->191632 Solicita v Inirega [bod] 01 - Pedido-> 191632~ C - Reg.: i
Vabao: BIARTICULADO VOLYO B30 VOO Técnico. RAMOS CANAR RAFAEL ANTONIO — Fgquipo: BIARTICULADO YOLVO B30 V00T
ITEM 1D PARTE DESCRIPCION (. Entregada Stock ESTATUS
) SILOTON SILICON SIKAFLEN ] §49 A
L]
2 MASOI4N ' MASKING 1" AUTOMOTRIZ I 14 A
A ™

.
IW%///M%% )

Usuario: — aniranda : RAMOS CABAR RAFALL ANTONIO \R:\NH;\.-\lil.-\é:'\l
Fecha Emision | 1/ago. 2021 TH40:01 Pig.

FONSO RENI:
|
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Anexo 4. Requisicion de suministros

Wi | WO ache [VDR2ND Bidoga 1100 < paxerigan {8 ecbangs (MG
T T ik T i 8

e

Lo T T s B R
. - .
[0 [ OGN | 000 [ OMOOW [ M0N0 [ MO0 | ROMENO | UM | 00MN | BOWNO | cose (REAT |
[~ 00005 | awooq [ ooieon [ oo [ Um0 [ ool [N | 006G | omeig [ omnan Has [1587
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Anexo 5. Orden de trabajo

i Pudon deOrdensdeTbue
B Pedds PEL]  Fee [OREEOT ] ddegs 1

Dsebrkoge | 0 FooErimpe [VORV01S  Conbdades Tohder 0 i
hoo TR 00

o [RARATA ONUEZA RAGL 5D Sk T ]

[CCRGRTMNTELHTRLO® ] [TAGLE 046 T ELN THL ) p——y W '——W‘&m [rh_'

b [T TR Recepcion fRSHRG TN VT - [RoRRATY o ]:Em: A W SO

ik o el [ A [ D05 | Pendente: "MF 600dc0

Otvarvac | ¥ e L B - | Towpste [\ 00000%) [ 000000
Observac 2 | :

TEAGIN  TERMINAL FIEL MACHD 6MM 1210 ANARILLO

i PUUMAS TROGETUSES ek e A0

[ @000 [0 [ G000 | G | om0 | mr‘% X 0

[RUTS——— pro— .
o o S
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Anexo 6. Salida de inventarios por emergencia.

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO Transporte
FORMULARIO UNIDAD DE BODEGAS DE PASApJEROS

SALIDA DE INVENTARIOS POR EMERGENCIA

FECHA 17/mar/2023 HORA 16:29:33

NO. DEOT

DESCRIPCION DE VEHICULO O EQUIPO

BODEGA  NO.
ITEM ID PARTE DESCRIPCION UNID. MED. CANTIDAD
T ENTREGADA
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
RECIBIDO POR: ENTREGADO POR:
NOMBRE: NOMBRE:
CEDULA: BODEGUERO
OBSERVACIONES:




S
i ; Municipio

*r‘ ,lil' de Quito

Caad

Articulo 2.- Objetivo.- El presente procedimiento, establece los lineamientos de
recepcion, almacenaje, despacho, custodia y control para la administracion de
los inventarios (articulos, materiales, herramientas y otros) de la Unidad de
Bodega de la EPMTPQ

Articulo 3.- Alcance.- El presente procedimiento, es de aplicacion obligatoria
para todo el personal de la EPMTPQ, que interviene en la recepcion, almacenaje
0 despacho de los inventarios.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- De la ejecucién de la presente Resolucién, encarguese a la
Coordinacion Financiera, Coordinacion de Adquisiciones, Coordinaciéon de
Logistica e Insumo, a través de la Unidad de Bodega como responsable de
orientar y dirigir la correcta conservacion y cuidado de los inventarios que han
sido adquiridos o asignados para uso de las areas que integran la EPMTPQ.

Segunda.- Encargar a la Secretaria General, la incorporacion de la presente
Resolucion en el archivo institucional — seccidn resoluciones administrativas de
la EPMTPQ.

Tercera.- Encargar a la Coordinacion de Desarrollo Institucional de la Gerencia
de Planificacién, el cumplimiento del articulo 19 de la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. De ser necesario se
coordinard este encargo con la Gerencia de Tecnologias de la Informacion.

Cuarta.- Encargar a la Coordinacién de Comunicacion, la difusién de la presente
Resolucion Administrativa a través del portal web institucional.

DISPOSICION DEROGATORIA

Primera.- Derogar la version 2.0 del “Procedimiento para la Administracion de
los materiales de la bodega”, expedido mediante Resolucion Administrativa
EPMTPQ-GG-2013, de fecha 24 de septiembre de 2013.

DISPOSICION FINAL

Primera.- La presente Resolucion entrara en vigencia desde la fecha de su
suscripcion.

Transporte Qito
Av. 5 de Junio S/N entre Av. Rodrigo de Chévez y Gatazo - PBX: 266 5023 - www.trolebus.gob.ec DE PASAJEROS Digno BICENTENARIO



unicipio
?‘j de Qui?o

Dado en el Distrito Metropolitano de Quito, a los veintinueve dias del mes de
marzo del afilo dos mil veintitrés.

3 Firmado el ectroni camente por
¢ SERG O DANI LO
# RODRI GUEZ ZAMBRANO

MGS. SERGIO DANILO RODRIGUEZ ZAMBRANO
GERENTE GENERAL (E)
DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOPLITANA DE TRANSPORTE DE
PASAJEROS DE QUITO

La presente Resolucion fue:

Elaborada por: Revisado por: Aprobado por:
Ab. Viviana Bonilla Diaz | Ab. Jorge A. Lamar Dr. José Vasconez
Alvarez

£ OBE " SEERST] AR
ASCONEZ ALVAREZ
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