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Procedimiento

General del Area
documental

Num. S,
Responsable Act. Descripcion

Area solicitante 1 Llenar vale de salida de Almacén (F-DA-VS-01).

Area solicitante 2 Recabar la firma del centro de costos y del Director
Administrativo.

Area solicitante 3 Recurrir al Almacén General para que le sean entregados los
articulos solicitados.

Auxiliar de Almacén 4 Verificar que el vale de salida (F-DA-VS-01) se halla llenado

General del Area correctamente y que contenga las firmas requeridas.

documental
Nota: Para la solicitud de articulos donados al Sistema, se
requerira que el vale de salida (F-DA-VS-01) tenga el visto
bueno del Encargado de Donativos o del Jefe del
Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas.

Auxiliar de AlImacén 5 Elaborar la nota de salida. (F-AG-NS-03).

General del Area

documental

El Auxiliar de Almaceén 6 Seleccionar los articulos descritos en la nota de salida para ser

General del Area entregados.

operativa

El Auxiliar de Almacén 7 Contar los articulos en presencia de quien recibe, recabando el

General del Area nombre y firma de conformidad.

operativa

Auxiliar de Almacén 8A |[Silos articulos que se entregan son de donacién, entregar una

copia de la nota de salida al Encargado de Donativos y archivar
el resto.
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Auxiliar de AlImacén
General del Area 8B | Si los articulos que se entregan no son de donacion, archivar
documental las copias de la nota de salida.
Flujograma
" - Auxiliar de Almacén del Area | Auxiliar de AlImacén del Area
Area solicitante )
documental operativa
1
Llenar vale de salida del
almacén.
N
Recabar firmas.
¢ 3 4
Recurrir al Almacén Verificar que el vale de
General para que le sean —» salida se halla llenado
entregados los articulos. correctamente. 6
v S Seleccionar los articulos
Elaborar la nota de salida. H» descritos en la nota de
- salida para ser entregados.

v 7

Contar los articulos en
presencia de quien recibe,
recabando el nombre vy
firma de conformidad.

Fin
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Hoja de registro de cambios
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