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1. PROPOSITO

Identificar, almacenar, preservar y custodiar los bienes y materiales que ingresan

formalmente a Bodega General.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicaciéon y conocimiento obligatorio para el'personal
de la Bodega General de la gerencia de finanzas de la EERSSA, asi como de los
administradores de agencia y bodegas, dentro del drea de concesionig servicio y que

dentro de sus actividades sea necesario la aplicacion deestejinstrumento de gestion y

control.

3. ASPECTOS GENERALES

3.1. Acrénimos

ISO 90012015 Sistema de gestion de Calidad requisito 8.5.4 Preservacion
Ley de régimen‘tributario'y su reglamento

LOSNCP

Manuahdelprocedimientos de inventario general de bienes.

Normas,de aplicacion obligatoria para las entidades del sector publico
ecuatoriane expedidas por la contraloria general del estado.

Normas, de control interno de la CGE.

Reglamento general para la administracidn, utilizacién, manejo y control de
bienes e inventarios del sector publico.

3.2; Definiciones

ACTA ENTREGA - RECEPCION: Documento mediante el cual se registra el
ingreso o salida de un bien en el sistema de registro de bienes.

ACTIVO FUO: Es un bien de una empresa, ya sea tangible o intangible, que
no puede convertirse en liquido a corto plazo y que normalmente son
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necesarios para el buen funcionamiento de la empresa y no se destinan a la
venta.

ALMACENAMIENTO: El almacenamiento hace referencia a la tarea de
colocar bienes, herramientas, materiales o informaciéon en ungespacio
determinado, proceso o accién de guardar o archivar algo.

AREA SOLICITANTE: Area, departamento o unidad pertenecienteha la
Empresa, que genera una solicitud de abastecimiente, reparacion,
devolucién o baja de un bien.

BIENES: Son todas las cosas tangibles e intangibles que se utilizan para
satisfacer las necesidades de la empresayy. clasificadosyen:iactivos de larga
duracidn, bienes sujetos de controladministrativo y bienes de consumo
interno.

Constituyen elementos del control internomel entorno de control, la
organizacion, la idoneidad ‘delypersenal, ely,cumplimiento de los objetivos
institucionales, los riesgosiinstitucionales en el logro de tales objetivos y las
medidas adoptadas para afrentarlos, el sistema de informacién, el
cumplimiento de las normas juridicas y técnicas; vy, la correccién oportuna
de las deficiencias'de control:

CONTROL INTERNO: Elcontrol interno constituye un proceso aplicado por
la méxima autoridad, la direccidn y el personal de cada institucién que
preporcienaiseguridad razonable de que se protegen los recursos publicos
y setalcancen los‘objetivos institucionales.

CONTROL: Es”el proceso que verifica el rendimiento mediante su
camparacion con los estdndares establecidos. A través de esta definicion se
puede advertir que conviene distinguir la funcién de control, de las
operaciones de control.

EP control interno sera responsabilidad de cada institucién del Estado, y
tendra como finalidad primordial crear las condiciones para el ejercicio del
control externo a cargo de la Contraloria General del Estado.
MANIPULACION: Acciones para mover, trasladar o usar un producto.
MATERIALES: Son los materiales, componentes, repuestos y demds partes
gue se utilizan en el mantenimiento de la operacién e infraestructura, cuyo
valor dependerd de la necesidad a ser cubierta. Se pueden clasificar de la
siguiente manera.
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o Para reparacion: Siempre y cuando el material, componente o repuesto
se utilice para la reparacion de un bien utilizado en la operacion.

e PAC (Plan Anual de Compras): Es la planificacidon anual que debe realizar
toda Entidad Contratante, para realizar la adquisicion de bienes, servicios,
obras y consultorias de caracter referencial, necesarias para desarrollary
cumplir con sus actividades de manera eficiente con el finde cumplirsus
metas institucionales.

o Para repotenciacion: Siempre y cuando el materialjxcompenente o
repuesto se utiliza para la mejora o aumento,de la capacidad técnica
de un bien utilizado en la operacidn.

e PRESERVACION: Conjunto de medidas necesarias, para 4#nantener las
caracteristicas originales de un producto hasta‘su uso final.

e PROVEEDOR: Persona natural o juridica‘que se encuehtre inscrita o no en
el RUP habilitada para proveer bienesyejecutar obras y prestar servicios.

e SISTEMA DE INVENTARIOS: Sistema informatico en el que se registra la
informacién corréspondiente a [a.admiracion de los materiales de la unidad
de bodega de la empresa

O Suministros: Existencias de caracter fungible destinados a la formacidn
de inventaries para el'‘consumo administrativo

e TRANSPORTE: Desplazamiento controlado de materiales desde su origen
hastasu destino:

33 RESPONSABLES Y/O AUTORIDAD

Funcionario / Personal Funcién / Responsabilidad
asignado

e Recibir, identificar, codificar, almacenar y custodiar los
bienes ingresados o reingresados a bodega.

e Elaborar, actualizar, cumplir y hacer cumplir el presente
procedimiento.

e Entregar los equipos, repuestos, materiales, etc.,
autorizados.
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e Asegurar la buena conservacion fisica de los equipos,
materiales y bienes entregados a bodega.

JEFE DE BODEGA GENERAL (Almacenamiento adecuado)

e Solicitar la baja de los equipos y materiales obsoletos,
dafiados o fuera de uso.

e Participar o delegar en la toma fisica dejinventarios.

e Supervisar el movimiento de materiales ‘en las bodegas
de las agencias del drea'de‘concesion o servicio.

e Cumplir con las fiermas ambientales, de seguridad vy

salud ocupacional.

e Recibir, ddentificar, codificar, almacenar y custodiar los
bienes, materiales y'equipos ingresados a bodega.

e Entregar losy, equipos, repuestos, materiales, etc.,
autorizados.

BODEGUERO e WAsegurar la buena conservacion fisica de los equipos,
materialesyy bienes entregados a bodega.

e Participar en la toma fisica de inventarios.

&), Estiba y clasificacidn en sitios de almacenamiento general
y especifico.

e Realizar labores de estiba en el almacenamiento de

ASISTENTE.DE'BODEGA materiales, equipos y repuestos.

e Realizar la limpieza y arreglo de las instalaciones de Ila
bodega.

e Asegurar la conservacion de los bienes, materiales y
equipos almacenados.

e Colaborar en la toma fisica de inventarios.

e Mantener actualizado y en éptimas condiciones el archivo
fisico de documentos generados en bodega.

e Conduccién de montacargas para levantamiento e izaje
de cargas.

e Responsable de mantenimiento de montacargas.

e Operacion de basculas.

e Conduccién de vehiculo por actividades de logistica.
Recorridos de distribucion de materiales y equipos en el




S EMPRESA ELECTRICA REGIONAL DEL SUR S.A. EERSSA VERSION: 00
iLa energia somos todos!
Pagina 8 /13
ERSS. L
PROCEDIMIENTO PARA RESTITUCION DE MEDIDORES CODIGO: P-GEFI -BOD-002

area de servicio (mensual).

ADMINISTRADOR DE e Inspeccionar y aprobar los bienes o'materiales antes de

CONTRATO U ORDEN DE
COMPRA

ingresar al almacenamiento endas bodegas de la EERSSA,
o en su defecto no autorizarel ingreso; y gestionar las

modificaciones o ajustes{que sean,pertinentes.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento de ALMACENAMIENTO DE BIENES Y, MATERIALES en la bodega
general de la EERSSA contempla las siguientesactividades yyregistros:

Una vez realizada la inspeccion y aceptados,los bienes, materiales o herramientas por
parte del administrador del contrato u orden‘de compra, se procede a ingresar en el
sistema contable de bodega, parfaluego ser colecado en el espacio correspondiente,
para este procedimiento se realiza los siguientes pasos:

1. IDENTIFICACION

a) Se colocayel cédigo respectivo para su identificacion.
b) Se ubiea en el espacio correspondiente.
c) Se registra emeliprograma contable de bodega la ubicacidn respectiva.

20, ALMACENAMIENTO

e “Mantener ordenado, limpio, y separar materiales por tipo y condicidn entre nuevos,
en uso, danados etc.

e Los productos deben ser almacenados en zonas techadas, limpias, secas, ventiladas y
con control de plagas.

e Los materiales eléctricos deben estar organizados en estanterias o racks resistentes,
identificados y etiquetados.

e Prohibido almacenar materiales sobre el suelo directamente. Usar tarimas o estibas.
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3.

4.

El espacio fisico destinado para la bodega debe contar con sefializacién de seguridad,
extintores, iluminacion adecuada y control de acceso.

PRESERVACION.

De existir algun bien o materiales que se encuentre en el exterior de'la bodega de ser
necesario y si el proveedor lo especifica en su ficha técnica se utilizar cubiertas
plasticas, silicona dieléctrica, pinturas anticorrosivas o lubricantes'cuahdo
corresponda.

Revisar periédicamente los productos almacenados para detectar detetioro,
humedad, 6xido, plagas o contaminacién.

Utilizar guantes, botas dieléctricas y EPP conforme al tipoide producto.

Se deben conservar los documentos de trazabilidad, come,guias de remisién,
informes técnicos o certificados de calibracion yiotros ¢uando esto aplique.

TRANSPORTE

Los conductores, Asistente deyBodega deben embalar adecuadamente los productos,
evitando desplazamientos,durante‘el trayecto.

Se utilizaran vehicules en lo posible cerrados o cubiertos con lonas impermeables.
Equipos fragiles debentserfidentificados con etiquetas como “FRAGIL” o “MANEJAR
CON,CUIDADO%

El conductor y ayudantes deben estar capacitados en buenas practicas de carga y
descarga.

Los bienes, materiales, suministros, repuestos e insumos serdn requeridos por
cualquierydependencia de la Empresa, mediante solicitud de bienes, prestacion de
servicios y/o ejecucion de obra debidamente autorizada y legalizada

El jefe de bodega o el bodeguero verifican que los datos de la solicitud sean correctos
Y que la misma este autorizada en el sistema, luego de lo cual genera el registro de
egreso mismo que debe ser legalizado por el interesado o la persona que retira el bien
o material en original y copia.
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El Bodeguero o Asistente realizan el despacho de los bienes, materiales o insumos,
autorizados desde la zona de almacenamiento, misma que es de acceso restringido
para particulares.

5. MANIPULACION.

e El personal de la empresa y/o proveedor deberan usar herramientas adecuadas
(carretillas, gruas, poleas, bandas, etc.) para levantar y mover objetes pesados.

e El personal de la empresa y/o proveedor deberan evitar eharrastreide equipos o
componentes eléctricos.

e El personal de la empresa y/o proveedor deberan estar capacitade ensmanejo seguro
de materiales eléctricos.

e El personal de la empresa y/o proveedor deberanjinspeccionanvisualmente cada
producto antes de su instalacion o uso.

Las actividades sefialadas en los numerales anteriores facilitaran la identificacion y control
interno para la empresa, esta actividadfa'realizara a cargoidel jefe de bodega o su delegado.

Una vez realizado el almacenamiento, cedificacion y clasificaciéon de los bienes, materiales o
herramientas en las instalaciones dellas bodegas'y de existir conformidad por parte del jefe de
bodegas, este procede a legalizar y archivar los documentos respectivos.

Cumplidas las actividades‘descritas, los equipos y materiales recibidos se encuentran listos y
disponibles para‘laentrega a los usuarios respectivos.
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INDICADORES:
NOMBE DEL META FORMULA FRECUENCIA LINEA BASE RESPONSQBLE
INDICADOR MEDICION
5 .
(%) Registro Registros de
deingreso .
i % ereso M I 95% Jefe,deBod
de Binesy 100 % efectivos / Total ensua ) efe de Bodega
materiales .
de registros
(efectivo)
generados
5. VIGENCIA

Las disposiciones de este procedimiento entran envigor.despuésie su aprobacion.

6. CONTROL DE REGISTRO

NOMBRE cODIGO FRECUENCI cusToD!!| IDENTIFICACI SITIO TIEMPO DE ] DISPOSICIO
DE A o ON DE CONSERVACIO N
REGISTR RECOLECCI ARCHIV N FINAL
o ON o
Registros
de P-GEFI- Cronolégico Oficin
ingreso BODEGAy|. Por evento % Sistema ade 7 afios Archiv
de - 02:F01 de informatico | 167€ de °
bienes y Bodeg bodeg Genera
materiale a a I
s
a bodega
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7. DISTRIBUCION

NUMERO DE COPIA AREA/FUNCIONARIO FECHA DE ENT,REGA o
RECEPCION
Original + Resolucién de SUGEP
aprobacién
JEBOD
Copia N°1

8. ANEXOS
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