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1. OBJETIVO

1.1. Custodiar y controlar los bienes y suministros adquiridos por la Fundacion
Terminal Terrestre de Guayaquil, para la operacién y normal funcionamiento del
Terminal Terrestre de Guayaquil y las Terminales Satélites.

2. ALCANCE / APLICACION:

Desde que se realiza la requisicién del bien o suministro, hasta que se lo entrega al
departamento area requirente.

3. RESPONSABLES:

3.1.
3.1.1.
3.1.2.

3.2.
3.2.1.

3.3.
3.3.1.

3.4.
3.4.1.
3.4.2.

3.5.
3.5.1.

Coordinadores de Servicios Institucionales
Realizar requerimiento de compras por infima cuantia.
Realizar términos de referencia para procesos de contratacion por contrato.

Direccion Juridica
Revisar la documentacion y sumillar para los procesos de contratacion
publica.

Jefe de Compras.
Elaborar las 6rdenes de compra.

Jefe de Bodega.

Revisar y controlar inventario.

Revisar las herramientas y equipos entregados Yy solicitados por
contratistas.

Auxiliar de Bodega.
Ingresar bienes y suministros a la bodega y despachar a los departamentos
segun requerimiento.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1. Bienes o suministros adquiridos por cuenta propia.
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Responsable | Secuencia Actividad Registro
Para compras por Infima Cuantia, .
. L, . Requisicién de bienes,
solicitan por correo electronico al Jefe . N -
: . : activos fijos y o servicios
. de Bodega, un inventario de los bienes
Coordinadores . . - (F.3B1.04)
: - 0 suministros que requiere adquirir. De .
de la Direccion . .. | Cotizaciones
. 01 acuerdo a la informacion
de Servicios : (Documento externo)
o proporcionada, se elabora la .,
Institucionales . - L Certificacion
requisicién, solicita cotizaciones vy .
. ., Presupuestaria
remite la documentacion al Jefe de . .
(Microsoft Dynamics AX)
Compras.
Recepta la documentacion, de no
encontrar novedades procede a
Jefe de 02 elaborar un andlisis comparativo de | Andlisis comparativo de
Compras cotizaciones y remite documentos al | cotizaciones (F.3B1.03)
Director de Servicios Institucionales
para su aprobacion.
. Recepta y revisa la documentacion, de
Director de
- no encontrar novedades procede la .
Servicios 03 . ., Documentos firmados.
o firma de aprobacién y devuelve la
Institucionales .
documentacién al Jefe de Compras.
Requisicion de bienes,
activos fijos y o servicios
(F.3B1.04)
Cotizaciones
Recepta los documentos y previo al|Certificacion
envio a la Direccion Juridica adjunta los | Presupuestaria
siguientes documentos: (Microsoft Dynamics
e Registro unico de contribuyentes | AX)
Jefe de e .
Compras 04 (RUC) Andlisis comparativo de
P e Registro Unico de proveedores |cotizaciones (F.3B81.03)
(RUP) Registro Unico de
e Certificado de cumplimiento de |contribuyentes (RUC)
obligaciones (CCO). Registro Unico de
proveedores (RUP)
Certificado de
cumplimiento de
obligaciones (CCO).
Recepta y revisa la documentacion,
procede con la sumilla de los
documentos, remite al Jefe de
DII’?C.CIOH 05 Compras. N/A
Juridica
En caso de encontrar novedades,

devuelve para la correccion del mismo
(Ir al paso 02)
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Jefe de Recibe los documentos y procede con | Orden de compra
Compras 06 la elaboracion de la Orden de Compra | (Microsoft Dynamics AX
P en el Sistema Contable (AX). )
Para compras por Catélogo
Electronico, revisa el inventario y
determina necesidad de compra para
cada uno de los articulos. Requisicién de bienes,
Jefe de Bodega 07 activos fijos y o servicios
Elabora una requisicion de bienes y |- Procesos (F.3A1.01)
remite pedido y lo remite con
memorando al Director de Servicios
Institucionales.
Analista de Recepta y revisa la documentacion, de | Memorando
. no encontrar novedades procede a|Requisicion de bienes,
Servicios 08 . . .
Institucionales elaborar memorando de traslado a la|activos fijos y o servicios
Direccion Juridica. - Procesos (F.3A1.01)
, . Documentos firmados:
. Recepta y revisa la documentacion, de
Director de Memorando
. no encontrar novedades procede con la L :
Servicios 09 . L, Requisicidon de bienes,
o firma de aprobacién y devuelve a la . . -
Institucionales Analista de Servicios Institucionales activos fijos y o servicios
" |- Procesos (F.3A1.01)
Documentos firmados:
Analista de . . Memorando
. Remite documentos firmados a la L .
Servicios 10 . L, o L Requisicidon de bienes,
o Direccion Juridica para la adquisicion. . . .
Institucionales activos fijos y o servicios
- Procesos (F.3A1.01)
Revisa el requerimiento y sube
Direccién informacion al Portal de Compras
o 11 . . , N/A.
Juridica Publicas mediante Catéalogo
Electrénico.
Coordinadores -
: . Para compras por contrato, solicita al .
de la Direccién . Correo electrénico
. 12 Jefe de Bodega el stock actualizado por ,
de Servicios b . L Teléfono
o correo electrénico y/o via telefdnica.
Institucionales.
Revisa en el Microsoft Dynamics AX en
el médulo de administracion de -
. . . . Correo electrénico
Jefe de Bodega 13 inventario, consultas, disponibles. ,
. . L .| Teléfono
Remite la informacién por el medio
solicitado.
De acuerdo a la informacion |Requisicion de bienes,
Coordinadores proporcionada por el Jefe de Bodega, | activos fijos y o servicios
de la Direccién 14 determinan la necesidad de compra, |- Procesos (F.3A1.01)

de Servicios
Institucionales

realizan la requisicion de bienes y
servicios, lo incluyen en los TDR del
proceso para la contratacion y se remite

Cotizaciones,
Términos de Referencia
(F.4B2.01).
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al Director de Servicios Institucionales
para su correspondiente revision.
Recepta y revisa la documentacion, de
no encontrar novedades, procede con
el inicio del proceso. Previo al inicio se
Director de procedgra} con la apl.lcac!(?n del
- Procedimiento de Validacion de
Servicios 15 . . N/A
Institucionales Cumplimiento de Resoluciones del
SERCOP (P.4B2.02) y luego el
Procedimiento Para  Procesos de
Contratacion Publica y Compras por
Catélogo (P.4B2.01).
Coordinadores Una vez adjudicado el contrato, se
de la Direccién contactan con el proveedor para
. 16 ) . N/A.
de Servicios coordinar la fecha y horario de
Institucionales recepcion del producto.
Jefe de
Bodega/ Realiza la constatacién fisica de lo . .
g. . : Copia de factura/ Guia
Coordinador de 17 recibido versus lo requerido en la orden .
. : de remision.
area requirente de compra.
0 su delegado.
Procede con el ingreso de los bienes o | Ajuste de inventario-
Auxiliar de 18 suministros a la bodega de manera |ingreso de bodega
Bodega fisica y Iluego digital (Microsoft|(Microsoft Dynamics
Dynamics AX). AX).
. Solicitud de materiales,
De acuerdo a la necesidad proceden a .
i, . . _.__ | herramientas y
solicitar mediante correo electronico
" . . . | repuestos (F.3B5.02)
Areas suministros de oficina que seran . -
. 19 . . . Solicitud de suministros
requirentes utilizados  por los funcionarios; o,| . . .
. . oficina y cafeteria
materiales, herramientas y repuestos (F.385.01)
para la ejecucion de trabajo especifico. | . B
Correo electronico.
Recepta la solicitud y realiza el
. despacho de los suministros o |Ajuste de inventario-
Auxiliar de . o
20 materiales, de acuerdo al requerimiento | Egreso de bodega
Bodega . . . . .
y registra la salida de bodega en el|(Sistema Dinamic AX).
Microsoft Dynamics AX.
Realiza un inventario general cada seis
Jefe de Bodega 21 meses y un muestreo aleatorio | N/A

mensual.
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4.2. Custodia de herramientas o equipos.
Responsable | Secuencia Actividad Registro
Contratista o1 Procedg a entreggr en custodia la(s) N/A
herramienta(s) o equipo(s) a bodega.
Revisa la(s) herramienta(s) o equipo(s)
recibido(s), la(s) ubica en la bodega|Acta de entrega-
Jefe de Bodega 02 correspondiente, consta el estado de los |recepcion
mismos y emite el acta de entrega-|(F.3B5.03)
recepcion.
Solicita a la Direccibn de Servicios
Contratista 03 Institucionales el préstamo de la(s)|Correo electronico
herramienta(s) o equipo(s).
Procede a la entrega y emite el acta Acta d('a,entrega—
Jefe de bodega 04 correspondiente recepcion
P ' (F.3B5.03)
Una vez concluido el trabajo, procedera con
Contratista 05 devolucién de la(s) herramienta(s) o
equipo(s) a bodega.
L, . Acta de entrega-
Procede a la recepcién y emite el acta L,
Jefe de bodega 06 correspondiente recepcion
P ' (F.3B5.03)

5. REFERENCIAS:

e Norma ISO 9001:2015 — Clausula 8.4.1 Generalidades.

e Reglamento interno de la FTTG.

¢ Reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo.

¢ Ordenanzas, manejo de activos fijos.

e Normas INEN para almacenamiento.

¢ Normas INEN para manejo de productos quimicos peligrosos.
¢ Reglamento General para el manejo y administracion de bienes del sector publico.
e Procedimiento de Validacion de Cumplimiento de Resoluciones del SERCOP

(P.4B2.02).

e Procedimiento Para Procesos de Contratacion Publica y Compras por Catalogo

(P.4B2.01).
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6. DEFINICIONES:
DSI . Direccion de Servicios Institucionales.
FTTG : Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil.
TTMP . Terminal Terrestre Municipal de Pascuales.

7. INFORMACION DOCUMENTADA:

e Correo electronico

e Memorando

e Ajuste de inventario — egreso de bodega (Microsoft Dynamics AX).

e Ajuste de inventario — ingreso de bodega (Microsoft Dynamics AX).

e Certificacion Presupuestaria (Microsoft Dynamics AX)

e Orden de compra (Microsoft Dynamics AX ).

e Acta de entrega — recepcion (F.3B5.03)

e Andlisis comparativo de cotizaciones (F.3B1.03)

e Solicitud de materiales, herramientas y repuestos (F.3B5.02)

e Solicitud de suministros oficina y cafeteria (F.3B5.01).

e Términos de Referencia (F.4B2.01).

e Requisicién de bienes, activos fijos y/o servicios (F.3B1.04)

e Requisicién de bienes, activos fijos y o servicios - Procesos (F.3A1.01)
e Certificado de cumplimiento de obligaciones (CCO - Documento Externo).
e Copia de factura (Documento Externo)

e Guia de remisién (Documento Externo)

e Cotizaciones (Documento Externo)

e Registro Unico de contribuyentes (RUC — Documento Externo)

e Registro unico de proveedores (RUP — Documento Externo)

8. ANEXOS:

e Al: Ficha de Proceso de Almacenamiento de Suministros Materiales (FP-3B5.01)
e AZ2: Diagrama de Proceso de Almacenamiento de Suministros Materiales (DP-
3B5.01)
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9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS O | FECHA DEL | ELABORADO REVISADO POR APROBADO
ANTERIOR MODIFICACIONES CAMBIO POR POR
N/A Creacion e ingreso al SGC NO SE€ posee No Se posee NO SE€ posee NO SE€ posee
informacioén informacion informacion informacion
No se posee No se posee informacion No se posee GFi)I?lzzigljgz Z]r?wlbrigﬁird; MBéélEglégrdo
informacién P informacién Jefe de Director Servicios 9
I Gerente General
Bodega Institucionales
Ing. Ricardo
Ambrosini B. .
Director Servicios Abg. Jorge Pinto
I o Ing. Smari Institucionales Aveiga
Revision y actualizacion del Franco Ch Sub-Gerente
2014-09-30 | Procedimiento de Almacenamiento | 2020-06-09 . : . General
_ ; Analista de Ing. Federico
de Suministros Materiales. . . (Delegado del
Procesos Avilés Mufoz Gerente
Director de General)
Procesos y Medio
Ambiente




—

TerminalTerrestreGuayaquil

PROCEDIMIE

ALMACENAMIENTO DE
SUMINISTROS Y MATERIALES

Caédigo: P.3B5.01
NTO DE Fecha: 2020-06-09

Revision: 02

Paginas: 9de 13

Al: Ficha de Proceso de Almacenamiento de Suministros Materiales (FP.3B5.01)

— FICHA DE PROCESO coDIGo EReB51
—_——— SERVICIOS INSTITUCIONALES — ALMACENAMIENTO DE REVISION : 2
TerminalTerrestreGuayaquil SUMINISTROS Y MATERIALES CCRA P
MISION ALMACENAR LOS MATERIALES Y SUMINISTROS UTILIZADOS PARA EL MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA Y LA OPERACION DE
LOS DIFERENTES PROCESQS DE LA FTTG.
PROPIETARIO DIRECTOR DE SERVICIOS INSTITUCIONALES - JEFE DE BODEGA
PROCESO SUPERIOR : GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
NORMA / CLAUSULA NORMA 1SO 9001:2015 — CLAUSULA: 8.5.4

CONTROLES

DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO

REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO DE ALMACENAMIENTO DE SUMINISTROS Y MATERIALES (P.3B5.01).

CORREO ELECTRONICO

DIAGRAMA DE PROCESOS ALMACENAMIENTO DE SUMINISTROS Y MATERIALES

(DP.3B5.01).

MEMORANDO

AJUSTE DE INVENTARIO — EGRESO DE BODEGA (MICROSOFT DYNAMICS AX).

AJUSTE DE INVENTARIO - INGRESO DE BODEGA (MICROSOFT DYNAMICS AX).

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA (MICROSOFT DYNAMICS AX)

ORDEN DE COMPRA (MICROSOFT DYNAMICS AX ).

ACTA DE ENTREGA — RECEPCION (F.3B5.03)

ANALISIS COMPARATIVO DE COTIZACIONES (F.3B1.03)

SOLICITUD DE MATERIALES, HERRAMIENTAS Y REPUESTOS (F.3B5.02)

SOLICITUD DE SUMINISTROS OFICINA Y CAFETERIA (F.3B5.01).

TERMINOS DE REFERENCIA (F.4B2.01).

REQUISICION DE BIENES, ACTIVOS FIJOS Y/O SERVICIOS (F.3B1.04)

REQUISICION DE BIENES, ACTIVOS FIJOS Y O SERVICIOS - PROCESOS
(F.3A1.01)

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES (CCO - DOCUMENTO
EXTERNO).

COPIA DE FACTURA (DOCUMENTO EXTERNO)

GUIA DE REMISION (DOCUMENTO EXTERNO)

COTIZACIONES (DOCUMENTO EXTERNO)

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES (RUC — DOCUMENTO EXTERNO)

REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES (RUP -~ DOCUMENTO EXTERNO)

MARCO REFERENCIAL

NORMA SO 9001:2015 — CLAUSULA 8.4.1 GENERALIDADES.

REGLAMENTO INTERNO DE LAFTTG.

REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

ORDENANZAS, MANEJO DE ACTIVOS FIJOS.

NORMAS INEN PARA ALMACENAMIENTO.

NORMAS INEN PARA MANEJO DE PRODUCTOS QUIMICOS PELIGROSOS.

REGLAMENTO GENERAL PARA EL MANEJO Y ADMINISTRACION DE BIENES DEL SECTOR PUBLICO.

PROCEDIMIENTO DE VALIDACION DE CUMPLIMIENTO DE RESOLUCIONES DEL SERCOP (P.4B2.02).

PROCEDIMIENTO PARA PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA Y COMPRAS POR CATALOGO (P.4B2.01).

DESDE ENTRADA N°. N°. SALIDAS HACIA
NECESIDAD DE REALIZAR @ TODOS LOS
;ggggSLOOSS COMPRAS POR PARTE DE AREA 1 1 PSTJ?\:?’%%I’;?)Q;"}?BZE‘%SZS PROCESOS /
- REQUERIRENTE Q ALMACENAMIENTO DE @ PROVEEDORES.
5 SUMINISTROS Y
PROVEEDOR / GUIA DE REMISION DE TODOS LOS
TODOS LOS PRODUGTOS A RECIBIR/ 2 MATERIALES. 2 CORADEINGE SO FECRESD PROCESOS /
PROCESOS COMPRADOS PROVEEDORES.
FACTURA DE PRODUCTOS ﬁ; PRODUCTOS (MATERIALES O
ERCVEEDOR COMPRADOS. 2 g SUMINISTROS) RECHAZADOS. EROVEEDOR,
PROVEEDOR /
NN PRODUCTOS ngT;\ggSALEs o .
PROCESOS
TODOS LOS SOLICITUD / REQUISICION DE .
PROCESOS. MATERIALES A BODEGA.
RECURSOS
FiSICOS TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
INFRAESTRUCTURA PC'S DIRECTOR DE SERVICIOS INST. PARTIDA PRESUPUESTARIA
MOBILIARIO CORREO ELECTRONICO (ZIMBRA) JEFE DE BODEGA
UTILITARIOS: MS-OFFICE AUXILIAR DE BODEGA
IMPRESORA JEFE DE COMPRAS
TELEFONO COORDINADOR DE SERVICIOS INSTITUCION
ACCESO A INTERNET
ANTIVIRUS
HERRAMIENTAS VARIAS.
RADIO
INDICADORES DE CONTROL
VARIABLES DE CONTROL INDICADORES FORMULA META FRECUENCIA
CONTROL SOBRE LA SEGURIDAD EN BODEGAS VALOR ABSOLUTO (INVENTARIO EN SISTEMA -
Y VERIFICACION EN RECEPCION Y ENTREGA DIFERENCIAS DE INVENTARIO INVENTARIO FISIC0)*100/ (INVENTARIO EN 1% TRIMESTRAL
DE MATERIALES SISTEMA).
: (# DE PEDIDOS ATENDIDOS POR
EREBRENGIABEREYISION DEINYENTARICIDE NIVEL DE SERVICIO. COMPLETO)00/TOTAL DE PEDIDOS =95% TRIMESTRAL
iTEMS ATENDIDOS
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A2: Diagrama de Proceso de Almacenamiento de Suministros Materiales (DP.3B5.01)

DIAGRAMA DE PROCESO DE Cédigo : DP-3B5.01
ALMACENAMIENTO DE SUMINISTROS Fechat 2020-06-09
MATERIALES —
; et . (4.1 BIENES O SUMINISTROS ADQUIRIDOS POR | Revision : 0
G : G e CUENTA PROPIA)- PARTE 1 Pagina P—
COORDINADORES DE LA ANALISTA DE
DIRECCION DE SERVICIOS |  JEFE DE COMPRAS D'ﬁf:&ﬁﬁ:g“ DIRECCION JURIDICA JEFE DE BODEGA SERVICIOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
COMPRAS POR
CATALOGO
ELECTRONICO.
REVISAEL INVENTARIO
INICIO > Y DETERMINA
NECESIDAD DE
COMPRA PARA CADA
Y UNO DELOS
COMPRAS POR INFIMA ARTICULOS
CUANTIA
SOUCITAN POR
CORREO
ELECTRONICO AL JEFE y
DEBODEGA, UN ELABORA UNA
INVENTARIO DE LOS REQUISICION DE
BIENES O BIENES Y REMTE
SUMINISTROS QUE PEDIDO Y LOREMITE
REQUERE ADQURIR. CON MEMORAND O AL
DIRECTOR DE
RECEPTALA SERVICIOS
DOCUMENTACION, DE INSTITUCIONALES
A NO ENCONTRAR RECEPTAY REVISA LA
ELABORAN LA NOVEDADES PROCEDE DOCUMENTACION, DE
REQUISICION, AELABORAR UN NO ENCONTRAR
SOUCITA ANALISIS NOVEDADES PROCEDE y
COTIZACIONES Y P  COMPARATIVO DE > LAF\RMADE
REMITE LA COTIZACIONES Y APROBACION Y
DOCUMENTACION AL REMTE DOCUMENTOS DEVUELVE LA pestinbin oy
JEFE DE COMP RAS AL DIRECTOR DE DOCUMENTACION AL
SERMICIOS JEFE DE COMP RAS
INSTITUCIONALES
PARA SU APROBACION
v
DOCUNENTOS Y CCRRESPONDIENTES REVISION
PREVIO AL ENVIO A LA
DIRECCION JURIDICA o | RECEPTAY REVISA
ADJINTALOS 71 DOCUMENTACION NO
SIGUIENTES
DOGUMENTOS: RUG, \ 4
RUPY CCO. ELABORA
MEMORANDO DE
TRASLADO A LA
NOVEDADES EN DIRECCION JURIDICA
REVISION
sl 4
A 4
1
DEVLELVE PARALA
CORRECCION DEL
M SMO
NO
SUMLLAY REMITE AL
JEFE DE COMPRAS
RECQBE LOS
DOCUMENTOS Y
PROCEDE CON LA

ELABORACION DE LA
ORDEN DE COMPRAEN
EL SISTEMA CONTABLE

(A%

FIN
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DIAGRAMA DE PROCESO DE Cadigo : DP-3B85.01
ALMACENAMIENTO DE SUMINISTROS Fecha : 2020-06-09
Y MATERIALES —
: 1 ro ' (4.1 BIENES O SUMINISTROS ADQUIRIDOS POR | Revision : 0
7 C GO dya CUENTA PROPIA)-PARTE 2 Pégina : 2 de 4
COORDINADORES DE LA JEFE DE BODEGA!
DIRECTOR DE SERWUCIOS | ANALISTADESERVICIOS | 5 peccioNJURIDICA | DIRECCIONDE SERVICIOS | JEFE DE BODEGA COORDNADOR DEAREA
INSTITUCIONALES. INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES REQUIRENTE 0 DELEGADO
COMPRAS POR
CONTRATO, SOLIGITA
RECEPTAY REVISA LA AL JEFE DE BODEGA
DOCUMENTACION, DE RERAEL ELSTOCK
NO ENCONTRAR B E Ry ACTUALIZADO POR
NOVEDADES PROCEDE REMTE DOCUMENTOS SUEE NEORIRGION AL CORREQ
CON LA ARMA DE FIRMADOS ALA PORTAL DE COMPRAS ELECTRONICO Y/0 VA
APROBACION Y DIRECCION JURIDICA £t i TELEFONIGA
DEVLELVE ALA PARA LA ADQUISICION CATABED
ANALISTADE ELECTRONICO REVISAEN EL SISTEMA
SERVIGIOS AXEN EL MODULO DE
INSTITUGIONALES ADMINISTRACION DE
o InvEnTARIO,
» CONSULTAS,
DISPONIBLES. REMITE
LAINFORMACION POR
FIN DE ACUERDO ALA ELMEDIO SOLIGITADO.
INFORMACION
PROPORGIONADAPOR
EL JEFE DE BODEGA,
DETERMINAN LA
NECESIDAD DE
COMPRA, REALIZAN LA
REQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS,
RECEPTAY REVISA LA LO INCLUYENEN LOS
DOCUMENTAGION, DE TDR DEL PROCESO
NO ENCONTRAR PARALA
NOVEDADES, CONTRATACION
PROCEDE CON EL
INICIO DEL PROGESO.
PREVIO AL INCIO SE y
PROGEDERAOON [ REMTE AL DIRECTOR
APLI GACIONDEL DECRiCiES
RROCEOIMENTO DE INSTTUGONALES
CABn:
U N .
RESOLUCIONES DEL COR%EESVF@NO[,’“'ENTE
SERCOP (P 4B202) Y
LUEGOEL
PROCEDIMENTO PARA
PROCESOS DE
GONTRATAGION
PUBLICAY COMPRAS
POR GATALOGO
(P4B201) UNAVEZ ADJUDICADO
EL CONTRATO, SE REALIZALA

CONTACTAN CON EL
PROVEEDOR PARA

Y

COORDINAR LA FECHA
Y HORARIO DE
RECEPCION DEL
PRODUCTO

CONSTATACION FISICA
DE LO RECIBIDO
VERSUS LO
REQUERIDO ENLA
ORDEN DE COMPRA.
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AUXILIAR DE BODEGA AREAS REQUIRENTES JEFE DE BODEGA
DE ACUERDO ALA
NECESIDAD
PROCEDENA
SOLICITAR MEDIANTE
PROCEDE CON EL CORREO
INGRESO DE LOS ELEGTRONICO
BIENES O SUMINISTROS DE
SUMINISTROS A LA : OFICINA QUE SERAN
BODEGA DE MANERA UTILIZADOS POR LOS
FISICAY LUEGO FUNCIONARIOS, O,
DIGITAL (SISTEMA AX) MATERIALES,
HERRAMIENTAS Y
REPUESTOS PARALA
EJECUCIONDE
TRABAJO ESPECIFICO.
]
RECEPTALA
SOLICITUD Y REALIZA
ELDESPACHO DE LOS
s REALIZA UN
Sﬂ’é’;ﬁgﬁ INVENTARIO GENE RAL
ACUERDG AL P CADASEISMESES Y
REQUERIMENTO Y UNMLESTRED
REGISTRA LA SALIDA ALEATORIO MENSUAL
DE BODEGA ENEL
SISTEMA AX
A 4

FIN




EQUIPO(S) ABODEGA

CORRESPONDIENTE

A 4
CONSTATAEL ESTADO
DE LOS MISMOS Y
EMITE EL ACTA DE

\

SOLICITAALA
DIRECCION DE
SERVICIOS
INSTITUGONALES EL
PRESTAMO DE LA(S)
HERRAMENTA(S) O
EQUIPO(S)

ENTREGA-
REGEPCION

PROCEDEALA
ENTREGAY EMITE EL

Ll ACTA
CORRESPONDIENTE

v

UNAVEZ CONCLUIDO
EL TRABAJO,
PROCEDERA CON
DEVOLUGION DE LA(S)
HERRAMENTA(S) O
EQUIPO(S) ABODEGA

PROCEDEALA
RECEPCION Y EMITE

ELACTA
CORRESPONDIENTE

FIN
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