Empresa Puablica
Metropolitana
de Habitat y Vivienda

N Quito

gl Alcaldia Metropolitana

Memorando Nro. EPMHV-DTHA-2025-2794-M
Quito, D.M., 26 de agosto de 2025

PARA: Sr. Ing. Claudio Bernardo Mera Romero
Especialista Administrativo 2
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE HABITAT Y
VIVIENDA - DIRECCION DE TALENTO HUMANO Y
ADMINISTRATIVO

ASUNTO: Stock de bodega suministros de oficina

En atencién al memorando Nro. EPMHV-DTHA-2025-2783-M, de fecha 25 de agosto de
2025, en el cual se solicita: “Se disponga a quien corresponda, la emision del certificado
de stock de bodega, asi como las cantidades de compra requeridas, para proceder con la
etapa preparatoria del proceso de adquisicion de los suministros de oficina”

En virtud de los solicitado, el Analista Administrativo 2, en calidad de guardalmacén
remite lo siguiente:

1.- Certificacion de stock de bodega Nro. 24.
2.- Para elaborar las cantidades de Suministros de Oficina el area de bienes informa lo
siguiente:

Para dar cumplimiento a lo establecido en las normas de control interno, numeral 406-02
Planificacién, parrafo 4 “La planificacion establecerd minimos y mdximos de existencias,
de tal forma que las compras se realicen cuando sean necesarias, en cantidades
Jjustificadas técnicamente”, se elaboré una matriz de mdximos y minimos de stock, y se
pudo realizar la proyecciéon de compra para abastecer de suministros de oficina a la
bodega para 8 meses, dando como resultado lo siguiente:
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[UNIDAD Miximo [Minimo  stock de LEAD S‘CANTIDADSEMAFORO

CODIGODESCRIPCION DE  May-25jun-25jul-25 0 A | Fstimado |Estimado _seguridady V'~ | OCK REAL ~ STOCK EN
MEDIDA MENSUALMENSUALmensual COMPRA MESES

MESES

SENALADORES
7576291 [TIPO UND 23 B 7 o7 65 64 65 8 w2 350.00 2
BANDERITAS
CINTA DE
EMBALAJE
TRANSPARENTE
48 MM X 40 YD
ESTILETE
1576314 | S0 NDE UND 2 1 R0 P3 16 15 16 8 B5 20.00 5
TIJERAS
7576430 MEDIANASDE 6 UND [ ") 17 pl 14 14 14 8 4 30.00 2
PULGADAS
ICALCULADORA
7634388 [LILO [UND 6 b u ) @ 8 3 20.00 2
SUMADORA 12
DIGITOS
PORTA CLIPS
IMAGNETICOS
[ESFEROGRAFICO
7634906 |AZUL PUNTA  [UND (19 | 20 14 13 14 8 150.00
FINA
IGOMA EN
7634911 | RADE40G PND B B R9 B5 p4 23 R4 8 14 20.00 2
SACAPUNTAS
PEQUENO
IMETALICO 1
SERVICIO
IBORRADOR
7634917 (GRANDE) PARA UND |1 5 P8 B4 p3 2 R3 8 B 50.00 I
ILAPIZ
7634925 |SACAGRAPAS |[UND i n 12 po 14 13 14 8 14 30.00 B
CINTA
IADHESIVA
TRANSPARENTE
18 MM X 25 YD
7634968 ;:ZL’;;H MEMORY jjnp 5 12 p2 15 14 15 8 8 50.00 o
IANILLOS
IADHESIVOS
7634974 REFUERZOS DE [UND 6 6 7 u @ 8 5 5.00 3
HOJAS
PLASTICO 500U
RESMA DE
7634979 PAPEL BOND A4 RESMA [75 56 10 ROl 134 134 134 8 162 640.00 B
DE 75 G
IMASKING DE 2
PULG. X 40
1634984 | B EAS UND D 0 12 12 8 8 8 8 0 20.00 0
IMULTIUSO
7705298 BX&R CON UND DI R7 12 60 Ko Ko Ko 8 55 100.00 3
ILAPIZ HB SIN
18001721 (GOMA CAJA DE CCAJA 5 Bl B6 p4 4 4 8 p4 30.00 o
12 UNIDADES
IMARCADOR
7717796 PUNTAFINA  [UND [ ) bR 6 5 6 8 5 10.00 ’
AZUL
CINTA
Is/C IADHESIVA 18 [UND 0 50
MM X 50 YD
CINTA
IADHESIVA
S/C DOBLEFAZ 18 |/ NP 0 po
MM X 2M

[7576313

[=]

ND # 5 16 R5 17 16 17 8 100.00

7634892

[=]

ND 2 R4 6 18 17 18 8 8 $#0.00 1

7634912 [UND 1 B 5 o 6 6 6 8 0 150.00

7634947

(=]

ND 12 8 R8 U8 B2 32 32 8 54 20.00 #

Nota:
los codigos son Unicos, sin embargo, el detalle de los productos puede variar.
Los items que estan sin cddigos, son suministros nuevos que se ocupan en las actividades
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administrativas diarias de la institucion.

En este contexto se pone en consideracién se realice las adquisiciones de las siguientes
cantidades:
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. UNIDAD DE CANTIDAD REAL

CODIGO DESCRIPCION MEDIDA COMPRA
SENALADORES TIPO

7576291 BANDERITAS UND 350.00
CINTA DE EMBALAJE

7576313 TRANSPARENTE 48 MM X 40[UND 100.00
YD

7576314 ESTILETE GRANDE UND 20.00
TIJERAS MEDIANAS DE 6

7576430 PULGADAS UND 30.00
CALCULADORA TIPO

7634883 SUMADORA 12 DIGITOS UND 20.00

7634892 PORTA CLIPS MAGNETICOS [UND 40.00
ESFEROGRAFICO AZUL

7634906 PUNTA FINA UND 150.00

7634911 GOMA EN BARRADE40G |[UND 20.00
SACAPUNTAS PEQUENO

/634912 METALICO 1 SERVICIO UND >0.00
BORRADOR (GRANDE)

7634917 PARA LAPIZ UND 50.00

7634925 SACAGRAPAS UND 30.00
CINTA ADHESIVA

7634947 TRANSPARENTE 18 MM X 25UND 20.00
YD

7634968 FLASH MEMORY 32 GB UND 50.00
ANILLOS ADHESIVOS

7634974 REFUERZOS DE HOJAS UND 5.00
PLASTICO 500U
RESMA DE PAPEL BOND A4

7634979 DE 75 G RESMA 640.00
MASKING DE 2 PULG. X 40

7634984 Y ARDAS MULTIUSO UND 20.00

7705298 DVD-R CON CAJA UND 100.00
LLAPIZ HB SIN GOMA CAJA

8001721 DE 12 UNIDADES CAJA 30.00
MARCADOR PUNTA FINA

7717796 AZUL UND 10.00
CINTA ADHESIVA 18 MM X

S/C 0 YD UND 50
CINTA ADHESIVA DOBLE

p/C FAZ 18 MM X 2M UND 20
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Atentamente,

Firnado el ectr6ni canente por

ANDREA ODERAY
DAVALCS QJEDA

Directora de Talento Humano y Administrativa )
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE HABITAT Y VIVIENDA -
DIRECCION DE TALENTO HUMANO Y ADMINISTRATIVO

Referencias:
- EPMHV-DTHA-2025-2783-M

Anexos:
- SOLICITUD DE STOCK 24- ADQUISICI()N DE SUMINISTROS DE OFICINA-signed.pdf

Copia:
Sr. Mgs. Fausto Oswaldo Farinango Gémez
Analista Administrativo 2
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE HABITAT Y VIVIENDA - DIRECCION DE
TALENTO HUMANO Y ADMINISTRATIVO
GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Srta. Tlga. Andrea Toscano Herndndez

Asistente Administrativo 1

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE HABITAT Y VIVIENDA - DIRECCION DE
TALENTO HUMANO Y ADMINISTRATIVO

GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

NUT: GADDMQ-2025-5859

Siglas

Unidad LI

Accion

Elaborado por: Fausto Oswaldo Farinango Gémez EPMHV-DTHA 2025-08-26
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