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                  Procedimiento 

Responsable 
Num. 
Act. 

Descripción 

Encargado del 
Almacén 
 
Auxiliar de Almacén 
del Área operativa 
 
Auxiliar de Almacén 
del Área operativa 
 
Àrea Solicitante del 
Sistema 
 
Auxiliar de Almacén 
del Área operativa 
 

1 
 
 
2 
 
 
3 
 

 
4 
 
 
5 

Llenar el formato de aviso de llegada de material (F-AG-AM-02) 
para cada una de las diferentes Áreas administrativas solicitantes; 
 
Entregar el aviso personalmente a las diferentes Áreas del Sistema. 
(F-AG-AM-02) 
 
Solicitar que le sellen y firmen de recibido en cada una de las 
copias. 
 
Sellar y firmar de recibido el aviso en cada una de las copias. 
 
 
Entregar el original al Àrea solicitante, una copia al Departamento 
de Adquisiciones y otra al Almacén General para su archivo. 
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Flujograma 

Encargado del Almacén 
Auxiliar del Almacén del Área 

Operativa 
Áreas Solicitante del Sistema 

  
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inicio 

Fin 

1 2 

Entregar el aviso 
personalmente a las 
diferentes Áreas del 
Sistema. 
 

Solicitar que le sellen y 
firmen de recibido en cada 
una de las copias. 
 

3 

Sellar y firmar de recibido el 
aviso en cada una de las 
copias. 
 

4 

5 

Entregar el original al Àrea 
solicitante, una copia al 
Departamento de 
Adquisiciones y otra al 
Almacén General para su 
archivo. 

Llenar el formato de aviso 
de llegada de material. 
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