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I.  CONTROL DE CAMBIOS

Adicion (A)

Numero de Parrafo / Tabla ., . . Fecha de
. / / Supresion (S) Cambios Realizados .
Capitulo Nota . .. cambio
Revision (R)
I-VIII Todo el documento A Realizacién del procedimiento 09/11/2019
Y, Responsables A Denominaciones responsables 10/03/2020
Actividad N°3 S Responsable de ejecucion 10/03/2020
Vi Actividad N°4 S Responsable de ejecucion 10/03/2020
Actividad N°5 S Responsable de ejecucidn 10/03/2020
Actividad N°9 A Responsable de ejecucion 10/03/2020
1-VIII Todo el documento R Revisién del procedimiento 22/10/2021
Cambio nombre de
“Procedimiento para la dotacion
i Portada R o |:fep05|C|c.)n .de bienes” por 08/08/2022
Procedimiento para la
distribucion y reposicion de
equipos y materiales operativos”
- Cabecera R Cambio del nombre 08/08/2022
-Vl Todo el documento R Revision del procedimiento 08/08/2022
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OPERATIVOS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

CBDMOQ PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION Y
REPOSICION DE EQUIPOS Y MATERIALES

Aprobado por:

Director de Operaciones CB-DMQ

J:1Hw E Fi rmado el ectro6ni camente por

Ty HENRY SI LVA MENDEZ

Revisado por:

Jefe Unidad de Innovacién y Apoyo
Logistico CB-DMQ

Firmado el ectroni canente por:

; JUAN PABLO

Tnte. Juan Pablo Sarzosa

Elaborado por:

Unidad Innovacion y Apoyo Logistico

Unidad Innovacidén y Apoyo Logistico

[ Firmado el ectroni camente por

X MARI A | NES
w2 | OGANA
EATH TOAPANTA

Firmado el ectréni camente por

2 TAVARA ALEXANDRA
S RI CAURTE NUREZ

PAF. Tamara Ricaurte
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Apoyar al mantenimiento de la operatividad y la continuidad de la entrega del
Il. OBJETIVO: servicio a través de la disponibilidad de los equipos y materiales operativos en la

atencién de emergencias permitiendo asi generar seguridad y garantizar el trabajo
operativo.

lll. ALCANCE:

INICIO: Desde la recepcion del requerimiento.
FIN: Hasta la notificacidn al solicitante de la entrega del bien.

IV. BASE LEGAL:

1.

Constitucion de la Republica del Ecuador.

2. Ley Orgdnica Servicio Publico LOSEP.
3.
4. Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién

Ley de Defensa contra Incendios.

COOQOTAD.

Acuerdo 067 CG-2018 Contraloria General del Estado. Reglamento general
sustitutivo para la administracidn, utilizacidon, manejo y control de los bienes e
inventarios del sector publico.

Ordenanza Municipal No.039.

Ordenanza Municipal No.114.

Normas de Control Interno del CB-DMQ, de acuerdo con la Contraloria General
del Estado.

Estatuto Organico por Procesos CB-DMQ vigente.

V. RESPONSABLE(S):

Director de Operaciones.

Jefe de Distrito, Jefe de estacién, Jefe de Pelotdn (Jefe inmediato).
Jefe de la Unidad de Innovacion y Apoyo Logistico (UIAL).
Responsable de Bodega Logistica (UIAL).

VI. DEFINICIONES:

Actas: Son documentos que dan cuentas de los bienes y circunstancias en las
que se va a entregar bienes o accesorios al nuevo representante y dan cuenta
de las circunstancias y tramites que se realizaron o realizaran para llevarla a
cabo.

Archivar: Guarda conservar y fichar documentos o cualquier informacién que
sea enviado hacia el archivo para garantiza su accesibilidad.

Bienes de Control: Son bienes no consumibles de propiedad de la entidad u
organismo, tendran una vida util superior a un afio y seran utilizados en las
actividades de la entidad.

Descargos: Permite ejercer el control y registro sobre el descargo de cambio de
custodios bienes, donaciones, pérdidas, hurtos o siniestros, el cual es
controlado por la Unidad de Innovacion y logistica.

Disponibilidad: Conjunto de bienes, medios u otras cosas de que se dispone
para algun fin.

Inventarios o existencias: - Son activos identificados como materiales, o
suministros consumibles durante el proceso de produccion, en la prestacion de
servicios o conservados para la venta o distribucion, en el curso ordinario de las
operaciones.

Para ser considerados inventarios deberdn tener las siguientes caracteristicas:
a) Ser consumibles, es decir, poseer una vida corta menor a un afio; v,
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servicios y ser
susceptibles de ser almacenados.

que tenga validez.

atendido.

b) Ser utilizados para el consumo en la produccidén de bienes, prestacion de

e Legalizar: Un documento se somete a unos requisitos formales requeridos para

e Notificar: Es comunicar formalmente a su destinatario una resolucion.
e Solicitud de Abastecimiento: Es un documento por medio del cual se pide el
goce de un derecho, beneficio o servicio que se considera que puede ser

VII. PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE
Solicitar el requerimiento del bien o inventario justificando el motivo de la
solicitud, mediante Solicitud de Abastecimiento al Jefe inmediato adjunta:
1 X ‘ Servidor solicitante
SOLICITUD DE
ABASTECIMIENTO Ul
2 | Verificar el motivo de la solicitud y evaluar su autorizacidn. Jefe inmediato
éValida la solicitud?
3 NO: Comunicar al solicitante la No validacidn del requerimiento. Jefe inmediato
FIN DEL PROCEDIMIENTO
I: Enviar | lici 2 Di — - - _ .
4 Sl: Enviar la slo |.C|tud a la Direccion de Operaciones para su aprobacion, via Jefe inmediato
correo electronico.
5 Aprqbar y not‘lflca‘rl al Jefe de la Umda.d. Ide InnO\'/a?uoh,y Apoyo Lo'g|.sfc|co, Direccion Operaciones
previa determinacién (dotacién o reposicidn) y verificacion de disponibilidad
A i ifi I R I B Logistica | -
5 utorlz.a]r y no.tl |car .a ”espons.ab e ‘dfe. odega Logistica la entrega Jefe de UIAL
recepcién, previa verificacion de disponibilidad.
éTipo de requerimiento?
5 . - R ble de Bod
6 | DOTACION: Proceder con la gestidn solicitada. espons:a . € de bodega
Logistica (UIAL)
5 . - . R ble de Bod
REPOSICION: Proceder con la gestion solicitada y el debido proceso del espons:a . € de Bodega
7 . Logistica (UIAL)
solicitante. .
Solicitante
éExiste la disponibilidad?
3 NO: Registrar en lista de espera y notificar la NO disponibilidad al solicitante. | Responsable de Bodega
FIN DEL PROCEDIMIENTO Logistica (UIAL)
9 SI: Notificar al solicitante via correo electrénico o llamada telefénica para el | Responsable de Bodega

retiro de lo solicitado.

Logistica (UIAL)
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Responsable Bodega
10 | Proceder con la entrega — recepcion y generar el acta correspondiente. Logistica (UIAL)/

Solicitante

Responsable de Bodega

11 | Realizar el registro respectivo en el kardex de control de UIAL. Logistica (UIAL)

Enviar el acta a la Unidad de Bienes para actualizacion en el Sistema | Responsable de Bodega
Financiero Contable. Logistica (UIAL)

Responsable de Bodega

13 | Digitali hivar | ., _
3 | Digitalizar y archivar la documentacion generada Logistica (UIAL)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Servidor solicitante, Jefe de Distrito, Jefe de Estacidn o Jefe de pelotén, Direccidn
INVOLUCRADOS: de Operaciones, Jefe de la Unidad de Innovacién y Apoyo Logistico, Responsable de
Bodega Logistica (UIAL).

FRECUENCIA: A requerimiento por solicitud.
ENTRADA: PROVEEDOR: Servidor solicitante/Jefe inmediato.
INSUMOS: Solicitud de Abastecimiento.
SALIDA: CLIENTE: Servidor solicitante.
PRODUCTO: Acta entrega recepcion del bien.

TECNOLOGICOS: | Excel, Word, Correo electrdnico, FirmaEC.

RECURSOS: HUMANOS: Personal de la UIAL.

Fisicos: Computadora, escaner, bodega, teléfono, vehiculo de la UIAL.
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POLITICAS DE
OPERACION:

Para el caso de REPOSICION: Adjuntar Informe debidamente detallado con las
fotografias respectivas del bien que se encuentra en mal estado.

Para el caso “Reposicidn de equipos y materiales operativos” efectuada por la
Unidad de Innovacidon y Apoyo Logistico, el solicitante estara en la obligacion
de entregar a la Unidad de Gestién de Bienes del CBDMQ (X-14 Carapungo) el
bien antiguo.

Toda Solicitud de Abastecimiento debe ser debidamente autorizada por el Jefe
de Estacion, Jefe de Pelotdn o Jefe de Distrito en su debido caso.

Toda Solicitud de Abastecimiento debe ser firmada electronicamente por el
servidor solicitante, por el Jefe Inmediato, Director de Operaciones y el Jefe de
la Unidad de Innovacidn y Apoyo Logistico.

Todas las actas de entrega-recepcion de bienes de control y existencias deben
ser generadas de manera digital o fisica con la firma correspondiente.

Todo movimiento realizado debe ser registrado en el kardex de la UIAL.

Las actas generadas deben ser entregadas inmediatamente a la Unidad de
Bienes para ser procesadas en el Sistema Financiero Contable si corresponde o
para archivo y soporte.

Sobre la gestién realizada en cuanto a movimientos de inventarios por parte de
la Unidad de Innovacién y Apoyo Logistico, se pondrd en conocimiento de la
Direccién de Operaciones y la Unidad de gestion de Bienes para su seguimiento
y control.

Independientemente de las reposiciones que realice la Unidad de innovaciény
Apoyo Logistico. En caso de siniestros, el solicitante esta en la obligacion de
ejecutar el PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE SEGUROS DE BIENES
INSTITUCIONALES.
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OPERATIVOS

Vill.  ANEXOS
1. FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA LA DISTR BUCION Y REPOSICION DE EQUIPOS Y MATERIALES OPERATIVOS

Servidor Jefe Direccion Jefe Responsable de Bodega Responsable Bodega
solicitante inmediato Operaciones de UIAL Logistica (UIAL) Logistica/Solicitante
LS Bt w2z 4
Solicitar requerimiento Verificar el motivo de la
al Jefe inmediato solicitud y evaluar su
justificar el motivo autorizacion.

mediante Soficitud de
Abas tecimiento

;Valida
NO solicitud?

51

LU LA ™s Y

Enviar la soficitud a la A y notificar al

Direccin de Jefe dela UIAL previa

Operaciones para su determinacion de
aprobacion, via correo dotacién o reposicion entrega - recepcion,
lectrénico y de su disponibilidad previa dis ponibilidad.
i
™3 requerimienta REPOSICION
Comunicar al
soficitantela No
validacion del
requerimiento.
DOTACION TR
Proceder con la
- p|  gestion solicitada.
Biste
™o 2 disponibilidad?

Registrar en fsta de

—| espera y notificar la NO

( disponibilidad al
solicitante

h

w10 Y
Notificar al soficitante 51

via
o llamada telefonica
para el retiro debo
solicitado.

s

.

Entrega - recepcion y
generar ¢l acta
correspondiente.

w12 4
Recalizar l registro
zar el regiat

P Ieirdex
de control de UIAL.

T

™13 4
Enviar el actaala
Unidad de Bienes para
actualizacion en el
Sistema Financiero
Contable.

I

™14 Y

generada.

. @

FN.1 )
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OPERATIVOS
2. RESOLUCIONES.
e N/A
3. INSTRUCTIVOS
e N/A
4. FORMATOS DE REGISTROS

e Solicitud de Abastecimiento.

SOLICITUD DE
ABASTECIMIENTO Ul4

e Acta de entrega — recepcion.

Validado por:
Unidad de Desarrollo Institucional

"1'.','& PI#'

Tlgo. F
Analista de Desarrollo Institucional

TR FREDDY GERMAN
L ORBE VI LLARRCEL

reddy G. Orbe V.
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OPERATIVOS

CUERPO DE BOMBEROS DEL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO

Afio Mes Dia

Unidad Nombre del requirente

Direccién
ESPACIO PARA LLENAR POR LA UNIDAD DE INNOVACION Y LOGISTICA

ESPACIO PARA LLENAR POR EL SOLICITANTE

Firma: Firma: Firma: :
Nombrey Nombrey Nombrey Nombrey
Apellito: Apeliito: Apeliito: Apellito:
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