[image: image1.jpg]0000000000000 00000¢




[image: image2.png]



	Código

	IT-AMS-03

	Revisión No.

	2

	Fecha de revisión

	05 de mayo de 2017

	Nivel de Confidencialidad

	2



	CONTROL DE EMISIÓN

	

	
	Nombre
	Puesto
	Fecha
	Firma

	Elaboró
	Martín Rodrigo Velasco Larios
	Responsable de almacén
	05 de mayo de 2017
	

	Revisó
	Sotero Reyes Patiño
	Jefe de Unidad de Suministros
	05 de mayo de 2017
	

	Autorizó
	Francisco Javier Jacinto Canela
	Coordinador de Servicios Generales
	05 de mayo de 2017
	

	

	CONTROL DE CAMBIOS

	

	Revisión
	Fecha
	Apartado(s) afectado(s)
	Descripción de cambios 

	2
	05 de mayo de 2017
	Adquisición de Materiales y Servicios
	Actualización con base en la Norma ISO 9001:2015.


INSTRUCTIVO PARA LA ENTREGA DE UN 
BIEN INVENTARIABLE  POR ALMACÉN
1. En caso que sea una compra realizada por el área de compras, se utiliza el formato de requisición de materiales y servicios- fr-ams-01, entregada por esta área al almacén.

2. Cuando es una compra realizada por el área de proyectos especiales y/o extraordinarios, de igual manera se utiliza el formato de requisición de materiales y servicios- fr-ams-01, entregado al almacén por esta área.

3. Cuando es una compra realizada directamente por la ures, solo se da un número consecutivo, proporcionado por un foliador que se encuentra con el responsable de almacén, procediendo a darle salida al bien. 

4. Cuando por indicaciones del secretario administrativo es entregado un bien a otra ures, diferente a la que hace mención el formato proporcionado por el responsable de proyectos especiales, se generara el formato de requisición de artículos de almacen-fr-ams-26., en el cual van los datos de la ures a la que se le va a entregar el bien, además del visto bueno del secretario administrativo.
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