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Procedimiento

Adquisiciones

Responsable Num. Descripcion
Act.

Encargado del Almacén 1 |Realizar una revision fisica y electrénica de los articulos
General y Almacén de catalogados como stock haciendo una comparacion de
Servicios Generales niveles (maximos contra puntos de reorden)
Encargado del Almacén 2 | Establecer las cantidades a solicitar.
General y Almacén de
Servicios Generales
Encargado del Almacén 3 [Llenar la solicitud de aprovisionamiento (F-AQ-01)
General y Almacén de
Servicios Generales
Encargado del Almacén
General y Almacén de 4 | Recabar las firmas requeridas.
Servicios Generales
Encargado del Almacén 5 |Entregar la solicitud de aprovisionamiento (F-AQ-01) al
General y Almacén de Departamento de Adquisiciones.
Servicios Generales
Departamento de 6 |Recibir la solicitud de aprovisionamiento y sellar de recibido
Adquisiciones en una de las copias.
Departamento de 7 | Entregar copia sellada al encargado del almacén general.
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Flujograma
Encar | Almacén General
ca ggdo de nace General y Departamento de Adquisiciones
Almaceén de Servicios Generales
1
Realizar una revision fisica vy
electrénica de los articulos
catalogados como stock.
v 2
Establecer las cantidades a solicitar.
v 3
Llenar la solicitud de
aprovisionamiento.
e T
Recabar las firmas requeridas.
5 6
Entregar la solicitud de Recibir la solicitud de aprovisionamiento y
aprovisionamiento al Departamento de sellar de recibido en una de las copias.
Adquisiciones. ¢
.
Entregar copia sellada al encargado del
Almaceén.
Fin
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