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1. OBJETIVO 
 

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

 

 

 

 

2. ALCANCE / APLICACIÓN: 
 

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

 

 

 

3. RESPONSABLES: 
 

3.1. Coordinadores de Servicios Institucionales 

3.1.1. Realizar requerimiento de compras por ínfima cuantía. 

3.1.2. Realizar términos de referencia para procesos de contratación por contrato. 

 

3.2. Dirección Jurídica 

3.2.1. Revisar la documentación y sumillar para los procesos de contratación 

pública. 

 

3.3. Jefe de Compras. 

3.3.1. Elaborar las órdenes de compra. 

 

3.4. Jefe de Bodega. 

3.4.1. Revisar y controlar inventario. 

3.4.2. Revisar las herramientas y equipos entregados y solicitados por  

contratistas. 

 

3.5. Auxiliar de Bodega. 

3.5.1. Ingresar bienes y suministros a la bodega y despachar a los departamentos 

según requerimiento. 

 

 

 

 

4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

4.1. Bienes o suministros adquiridos por cuenta propia. 
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Responsable Secuencia Actividad Registro 

Coordinadores 

de la Dirección 

de Servicios 

Institucionales 

01 

Para compras por Ínfima Cuantía, 

solicitan por correo electrónico al Jefe 

de Bodega, un inventario de los bienes 

o suministros que requiere adquirir. De 

acuerdo a la información 

proporcionada, se elabora la 

requisición, solicita cotizaciones y 

remite la documentación al Jefe de 

Compras.  

Requisición de bienes, 

activos fijos y o servicios 

(F.3B1.04) 

Cotizaciones 

(Documento externo) 

Certificación 

Presupuestaria 

(Microsoft Dynamics AX) 

Jefe de 

Compras 
02 

Recepta la documentación, de no 

encontrar novedades procede a 

elaborar un análisis comparativo de 

cotizaciones y remite documentos al 

Director de Servicios Institucionales 

para su aprobación. 

Análisis comparativo de 

cotizaciones (F.3B1.03) 

Director de 

Servicios 

Institucionales 

03 

Recepta y revisa la documentación, de 

no encontrar novedades procede la 

firma de aprobación y devuelve la 

documentación al Jefe de Compras. 

Documentos firmados. 

Jefe de 

Compras 
04 

Recepta los documentos y previo al 

envío a la Dirección Jurídica adjunta los 

siguientes documentos: 

 Registro único de contribuyentes 

(RUC) 

 Registro único de proveedores 

(RUP) 

 Certificado de cumplimiento de 

obligaciones (CCO). 

Requisición de bienes, 

activos fijos y o servicios 

(F.3B1.04) 

Cotizaciones 

Certificación 

Presupuestaria 

(Microsoft Dynamics 

AX) 

Análisis comparativo de 

cotizaciones (F.3B1.03) 

Registro único de 

contribuyentes (RUC) 

Registro único de 

proveedores (RUP) 

Certificado de 

cumplimiento de 

obligaciones (CCO). 

Dirección 

Jurídica 
05 

Recepta y revisa la documentación, 

procede con la sumilla de los 

documentos, remite al Jefe de 

Compras. 

 

En caso de encontrar novedades, 

devuelve para la corrección del mismo 

(Ir al paso 02) 

N/A 
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Jefe de 

Compras 
06 

Recibe los documentos y procede con 

la elaboración de la Orden de Compra 

en el Sistema Contable (AX). 

Orden de compra 

(Microsoft Dynamics AX 

) 

Jefe de Bodega 07 

Para compras por Catálogo 

Electrónico, revisa el inventario y 

determina necesidad de compra para 

cada uno de los artículos.  

 

Elabora una requisición de bienes y 

remite  pedido y lo remite con 

memorando al Director de Servicios 

Institucionales. 

Requisición de bienes, 

activos fijos y o servicios 

- Procesos (F.3A1.01)  

Analista de 

Servicios 

Institucionales 

08 

Recepta y revisa la documentación, de 

no encontrar novedades procede a 

elaborar memorando de traslado a la 

Dirección Jurídica. 

Memorando 

Requisición de bienes, 

activos fijos y o servicios 

- Procesos (F.3A1.01) 

Director de 

Servicios 

Institucionales 

09 

Recepta y revisa la documentación, de 

no encontrar novedades procede con la 

firma de aprobación y devuelve a la 

Analista de Servicios Institucionales. 

Documentos firmados: 

Memorando 

Requisición de bienes, 

activos fijos y o servicios 

- Procesos (F.3A1.01) 

Analista de 

Servicios 

Institucionales 

10 
Remite documentos firmados a la 

Dirección Jurídica para la adquisición. 

Documentos firmados: 

Memorando 

Requisición de bienes, 

activos fijos y o servicios 

- Procesos (F.3A1.01) 

Dirección 

Jurídica 
11 

Revisa el requerimiento y sube 

información al Portal de Compras 

Públicas mediante Catálogo 

Electrónico. 

N/A. 

Coordinadores 

de la Dirección 

de Servicios 

Institucionales. 

12 

Para compras por contrato, solicita al 

Jefe de Bodega el stock actualizado por 

correo electrónico y/o vía telefónica.  

Correo electrónico 

Teléfono 

Jefe de Bodega 13 

Revisa en el Microsoft Dynamics AX en 

el módulo de administración de 

inventario, consultas, disponibles. 

Remite la información por el medio 

solicitado. 

Correo electrónico 

Teléfono 

Coordinadores 

de la Dirección 

de Servicios 

Institucionales 

14 

De acuerdo a la información 

proporcionada por el Jefe de Bodega, 

determinan la necesidad de compra, 

realizan la requisición de bienes y 

servicios, lo incluyen en los TDR del 

proceso para la contratación y se remite 

Requisición de bienes, 

activos fijos y o servicios 

- Procesos (F.3A1.01) 

Cotizaciones,  

Términos de Referencia 

(F.4B2.01). 
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al Director de Servicios Institucionales  

para su correspondiente revisión. 

Director de 

Servicios 

Institucionales 

15 

Recepta y revisa la documentación, de 

no encontrar novedades, procede con 

el inicio del proceso.   Previo al inicio se 

procederá con la aplicación del 

Procedimiento de Validación de 

Cumplimiento de Resoluciones del 

SERCOP (P.4B2.02) y luego el 

Procedimiento Para  Procesos de 

Contratación Pública y Compras por 

Catálogo (P.4B2.01). 

N/A 

Coordinadores 

de la Dirección 

de Servicios 

Institucionales 

16 

Una vez adjudicado el contrato, se 

contactan con el proveedor para 

coordinar la fecha y horario de 

recepción del producto. 

N/A. 

Jefe de 

Bodega/ 

Coordinador de 

área requirente 

o su delegado. 

17 

Realiza la constatación física de lo 

recibido versus lo requerido en la orden 

de compra. 

Copia de factura/ Guía 

de remisión. 

Auxiliar de 

Bodega 
18 

Procede con el ingreso de los bienes o 

suministros a la bodega de manera 

física y luego digital (Microsoft 

Dynamics AX). 

Ajuste de inventario-

ingreso de bodega 

(Microsoft Dynamics 

AX). 

Áreas 

requirentes 
19 

De acuerdo a la necesidad proceden a 

solicitar mediante correo electrónico 

suministros de oficina que serán 

utilizados  por los funcionarios; o, 

materiales, herramientas y repuestos 

para la ejecución de trabajo específico. 

Solicitud de materiales, 

herramientas y 

repuestos (F.3B5.02) 

Solicitud de suministros 

oficina y cafetería 

(F.3B5.01). 

Correo electrónico. 

Auxiliar de 

Bodega 
20 

Recepta la solicitud y realiza el 

despacho de los suministros o 

materiales, de acuerdo al requerimiento 

y registra la salida de bodega en el 

Microsoft Dynamics AX. 

Ajuste de inventario-

Egreso de bodega 

(Sistema Dinamic AX). 

Jefe de Bodega 21 

Realiza un inventario general cada seis 

meses y un muestreo aleatorio 

mensual. 

N/A 
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4.2. Custodia de herramientas o equipos. 

 

Responsable Secuencia Actividad Registro 

Contratista 01 
Procede a entregar en custodia la(s) 

herramienta(s) o equipo(s) a bodega. 
N/A 

Jefe de Bodega 02 

Revisa la(s) herramienta(s) o equipo(s) 

recibido(s), la(s) ubica en la bodega 

correspondiente, consta el estado de los 

mismos y emite el acta de entrega- 

recepción. 

Acta de entrega-

recepción 

(F.3B5.03) 

Contratista 03 

Solicita a la Dirección de Servicios 

Institucionales el préstamo de la(s) 

herramienta(s) o equipo(s). 

Correo electrónico 

Jefe de bodega 04 
Procede a la entrega y emite el acta 

correspondiente. 

Acta de entrega-

recepción 

(F.3B5.03) 

Contratista 05 

Una vez concluido el trabajo, procederá con 

devolución de la(s) herramienta(s) o 

equipo(s) a bodega. 

 

Jefe de bodega 06 
Procede a la recepción y emite el acta 

correspondiente. 

Acta de entrega-

recepción 

(F.3B5.03) 

 

 

 

 

5. REFERENCIAS: 
 

 Norma ISO 9001:2015 – Cláusula 8.4.1 Generalidades. 

 Reglamento interno de la FTTG.  

 Reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo.  

 Ordenanzas, manejo de activos fijos.  

 Normas INEN para almacenamiento.  

 Normas INEN para manejo de productos químicos peligrosos. 

 Reglamento General para el manejo y administración de bienes del sector público. 

 Procedimiento de Validación de Cumplimiento de Resoluciones del SERCOP 

(P.4B2.02).  

 Procedimiento Para  Procesos de Contratación Pública y Compras por Catálogo 

(P.4B2.01). 

 

 

 



 PROCEDIMIENTO DE  
ALMACENAMIENTO DE 

SUMINISTROS Y MATERIALES 

Código:  P.3B5.01 

Fecha:  2020-06-09 

Revisión: 02 

Páginas:  7 de 13 

 
6. DEFINICIONES: 
 

DSI : Dirección de Servicios Institucionales. 

FTTG : Fundación Terminal Terrestre de Guayaquil. 

TTMP : Terminal Terrestre Municipal de Pascuales. 

 

 

 

 

7. INFORMACIÓN DOCUMENTADA: 
 

 Correo electrónico 

 Memorando 

 Ajuste de inventario – egreso de bodega (Microsoft Dynamics AX). 

 Ajuste de inventario – ingreso de bodega (Microsoft Dynamics AX). 

 Certificación Presupuestaria (Microsoft Dynamics AX) 

 Orden de compra (Microsoft Dynamics AX ). 

 Acta de entrega – recepción (F.3B5.03) 

 Análisis comparativo de cotizaciones (F.3B1.03) 

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

 Solicitud de suministros oficina y cafetería (F.3B5.01). 

 Términos de Referencia (F.4B2.01). 

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

 Requisición de bienes, activos fijos y o servicios - Procesos (F.3A1.01) 

 Certificado de cumplimiento de obligaciones (CCO - Documento Externo). 

 Copia de factura (Documento Externo) 

 Guía de remisión (Documento Externo) 

 Cotizaciones  (Documento Externo) 

 Registro único de contribuyentes (RUC – Documento Externo) 

 Registro único de proveedores (RUP – Documento Externo) 

 

 

 
 
 

8. ANEXOS: 

 

 A1: Ficha de Proceso de Almacenamiento de Suministros Materiales (FP-3B5.01) 

 A2: Diagrama de Proceso de Almacenamiento  de Suministros Materiales (DP-

3B5.01) 
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9. CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA 
ANTERIOR 

DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS O 
MODIFICACIONES 

FECHA DEL 
CAMBIO 

ELABORADO 
POR 

REVISADO POR 
APROBADO 

POR 

N/A Creación e ingreso al SGC 
No se posee 
información 

No se posee 
información 

No se posee 
información 

No se posee 
información 

No se posee 
información 

No se posee información 
No se posee 
información 

Ricardo 
González 
Jefe de 
Bodega 

Ing.  Ricardo 
Ambrosini B. 

Director Servicios 
Institucionales  

MBA. Eduardo 
Salgado 

Gerente General 

2014-09-30 
Revisión y actualización del 

Procedimiento de Almacenamiento 
de Suministros Materiales. 

2020-06-09 

Ing. Smari 
Franco Ch. 
Analista de 
Procesos 

Ing.  Ricardo 
Ambrosini B. 

Director Servicios 
Institucionales  

 
Ing. Federico 
Avilés Muñoz 
Director de 

Procesos y Medio 
Ambiente 

Abg. Jorge Pinto 
Aveiga 

Sub-Gerente 
General 

(Delegado del 
Gerente 
General) 
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A1: Ficha de Proceso de Almacenamiento de Suministros Materiales (FP.3B5.01) 
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A2: Diagrama de Proceso de Almacenamiento de Suministros Materiales (DP.3B5.01) 
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