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Procedimiento

Generales

Responsable Num. Descripcion
Act.

Personal del 1 Solicitar los materiales necesarios para realizar las

Departamento de reparaciones de mantenimiento a las areas que solicitaron el

Servicios Generales servicio, mediante formato de vale de salida de almacén de
servicios generales, firmado por el Jefe de Departamento de
Servicios Generales y/o el Jefe de Area de Mantenimiento. (F-
ASG-VS-04)

Encargado del

Almacén de Servicios 2 Seleccionar los articulos 0 materiales solicitados

Generales

Encargado del

Almaceén de Servicios 3 Elaborar la nota salida del Almacén. (F-ASG-NS-05)

Generales

Personal del

Departamento de 4 Firmar de recibido.

Servicios Generales

Personal del

Departamento de 5 Entregar los articulos al solicitante.

Servicios Generales

Encargado del

Almacén de Servicios 6 Recibir la devolucion en caso de que sobre material.

Generales

Encargado del

Almacén de Servicios 7 Elaborar la nota de entrada. (F-ASG-NE-06)
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Flujograma
Personal del Departamento de Encargado del Almacén de Servicios
Servicios Generales Generales
1 2
Solicitar los materiales Seleccionar los articulos o materiales
' solicitados.
4 v 3
Firmar de recibido. < Elaborar la nota de salida.
5
v 6

Entregar los articulos al solicitante.

A 4

Recibir la devolucién en caso de que
sobre material.
v 7

Elaborar la nota de entrada.

Fin
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