UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
T P Eetovactsn  Fiutegrad Con Clontids | Lsmanitin ™
“oroweeder ¥ -.'f"_-mﬁﬂlsﬂk e R

| Clave: PR-COMP-03
Pagina: 1 de 20
Revision: 10
Fecha de emision:
26-Enero-2015

Procedimiento de Almacén

§

CEDIMIENTO DE ALMACEN

UNIVERSIDAD

OLFO o« viexico

Jefe delepartamento de |

Calidad Institucional

- e ursos

Matkna{m[uSew i0 _,ﬁza.L._

Garcia.

Ing. Raul Reyes Cruz

s e
i v -l !

\/"ﬂl e lies Q_.u,;w 4

Documenta Controlado por el Sisterna de Gestiin de Calidad (SGC), Prohibida su Reproduccion Farcial o Total, Bsta version es
vigente i) s& coniulta en el Partal de los 56 en el Sitio Web de fa Universidad: www.upgrm.edu.mx.




&

Pt

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO

Clave: PR-COMP-03
Pagina: 2 de 20

1 or (Pl Fainanion fi.r.ﬁ-?mf Conn Clatictls  Hmaniie ~ | REVISION: 10

"'E:wmr,- i j:wu&-ym yﬁr'-y;nj‘-rmﬂ °

Fecha de emision:
26-Enero-2015

Procedimiento de Almacén _

1.- Objetivo.........
B NIEBNCE ... ccoevsanssmnersisss
3.- Diagrama de ProCesos......ccociiiiiuiicsiiniiniiininmssas

4.- Responsablilidades y Autoridades............c.coevieiinnnnen,

5.- Términos y Definiciones ..........cooiiiiiiiaienns @

INDICE

R L L e e L LR
TILLLL)

R
e e e L R ]
mEmmE

6.- Desarrollo de Actividades .-Q-. .

7.- Documentos Relacionados -@-,--.-

8.- Historial de Cambios...........c..oe0..

- ANEX05.,..c0uns

&
N\
P

QO

J

)
\y :

Documento Controfado por o Satema de Gestidn  de Cafidad (3GC). Prohibida su Reproduccitn Parcial o Total, Esta version es.
vigente sl 58 consulta en ol Partal de los 56 an &l Shia Web de la Universidad: www.upgrm.edu.ms.




Clave: PR-COMP-03

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 3 de 20
A Loew Ul ronoiein Foutegral Com honticds Mumeenisa | ReVISiON: 10

——— L2 . T _ a Fecha de emisian:
POLITRCINCA Thosia g Feowologic pre Tranghoman 26-Enero-2015
Procedimiento de Almacén
1. Objetivo

Mantener un adecuado control de los materiales y bienes a resguardar en el Almacén,
mediante registros de todos los movimientos de entrada y salida, asl como niveles de Inve

que sean los estrictamente negesarios para los trabajos programados evitando la existen
materiales c:t;n lento o nulo movimiento. ?\

2. Alcance
Aplica a todas las actividades relacionadas con la recepcion, atmac@n , entrega y
resguardo de los bienes de consumo y de activo fijo que ingresan a |

3. Diagrama de Procesos Os

4.  Re idad y Autoridad

ante
ra la solicitud de abastecimiento.

@ Responsable de Almacén

Recibe las Solicitudes de abastecimiento por parte de todas las areas.

e Surte todas las dreas de los bienes disponibles en el almacén.

e Recibe los materiales y bienes de consumo por parte de los proveedores y sella las
facturas del bien recibido,

Docomento Controlado por el Sisfema de Gestion de Cafidad (SGC) Prohibida: su Reproduccidn Parclal o Tml.r:c.:awm:i
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* Registro de las entradas y salidas del almacén en las tarjetas de Almacén

e Elabora reporte de Entradas y salidas del Almacén y envia dicho reporte al Departamento

O

e Recepciona los pedidos y facturas de materiales y/o bienes recibidas por ﬂ%én los
primeros quince dias del mes.

de Contabillidad los primeros 5 dias del mes siguiente.

Jefatura de Departamento de Compras

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales &2

e Autorizacion de los requerimientos al departamento
e Supervisa el proceso de entrega y salida de lesm @ es y/o bienes del Aimacén,

5.  Términosy Definiciones O

Almacén General: Espacio fisico para acenamiento de papeleria y consumibles de
computo que se suministrarén a teriui a través de! procedimiento establecido y para el

almacenamiento provisional muebles adguiridos en tanto se hace la entrega al

resguardante. %
Bienes Muebles: ncias cuya vida util es mayor a un ano y son susceptibles de ser
trasladadas de un I tro sin alterar ni su forma ni su esencia, tal es el caso del mobiliario y

equipo de n% uinaria, automaviles, etc.
Bienes mo: Son todas agquellas mercancias producidas por y para la sociedad en el
pﬂl$ o importadas para satisfacer directamente una necesidad como: alimentos,
abltacién, servicios personales, mobiliario, vestido, ornato, etc. Cualquier mercancia
satisface una necesidad del publico consumidor, Estos bienes constituyen lo opuesto a
blenes de produccién o de capital, que son los que se utillzan para producir otros bienes.
Entrada: Ingreso de bienes y materiales al almacén general.

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn  de Calidad (SGC), Prohibida su Reproduccidn Parcial o Towal Esta version es
vigente s se consuita en e Portal de los 56 en &l Sitie Web de a Universidad - www.upgm.edi.ms,
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inventario: El control de inventarios es la técnica que permite mantener la existencia de los

productos a los niveles deseados. Relacion y valoracion de los bienes, derechos y obligaciones
de una Institucion, que expresan la estructura de su patrimonio en un momento dado.

Salida: Dar salida a los bienes y materiales del almacén general. O
Stock: Acervo o cantidad acumulada de una variable determinada en un momento da

Tarjeta de Almacén: Documento donde se registrar el ingreso de un bien a la UP tiene
informacion basica de éste, como denominacién, marca, modelo, numero de W io, fecha
de adquisicion, proveedor, etc.

Proveedor/a: La persona que celebre contratos de adquisiciones, 'arm@i;nms o servicios.

Q
| 53

6.1 Verificacién de Existencias en el Almacén.
El/la Responsable de Almacén verifica si el blef o miaterial que necesita el drea hay en
existencias en el Almacén. Si hay en existencia@:cede a surtir al area solicitante.

6.2 Solicitud de abastecimiento. i

El/la Responsable de Almacén ye @
almacén, y procede conforme al formato de solicitud de
abastecimiento PR-CO a surtir al area solicitante o requirente.

ue los bienes y/o materiales solicitados se encuentran
disponibles y existentes en_el

6.3 Recepcidn de los Proveedores
El/la Rfspo@ Almacén verifica que los bienes y/o materiales que esta recibiendo,
cumplarl conp las especificaciones establecidas en el pedido, PR-COMP-01-F4; es decir, por
r'ne cho formato, se inspeccionan los productos comprados. En el caso, de que los bienes
duiridos tengan especificaciones especiales, se requiere al area solicitante, de los mismos,
g€ los revise y dé su conformidad para su recepcion. Asi mismo, el/la Responsable de
Almacén coteja que la cantidad recibida corresponda a la del Pedido. De no corresponder, las
especificaciones y cantidades de entrega del proveedor, con lo que se indica en el Pedido, s
rechaza el bien y se notifica a la Jefatura de Departamento de Compras. De cumplir los bienes,

Documento Contralado por el Sisterna de Gestion  de Calidad (SGC). Prohibids su Reproduccion Parcial o Total, Esta version es
vigente si 59 consulta en of Portal de los $G en &l Sitlo Web de la Universidad: www.upgmm.edu.ms.
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con las especificaciones que se indican en dicho formato, se aceptan con la remision o factura en

original.

Asimismo, el/la Responsable de Almacén sella y firma de recibido la remision y/o factura n
Y conserva una copia para registro y control de bienes y/o materiales.

En caso de entregas parciales, el responsable del aimacén lleva el seguimiento has iGn
total de los bienes. .

6.4 Registro de Entradas y Salida del Aimacén Qp

6.4.1. Entrada de Almacén ,%e

Se realiza el registro de entrada en al Registro de Entradas y, almacén PR-COMP-03-
F2, con los datos de la factura, fecha, no., concepto o d , cantidad, unidad y costo; asi
mismo, cotejando con el Pedido PR-COMP-01-F4, " tejado se colocan los bienes y/o
materiales en el drea o seccion correspondiente. 6

6.4.2 Salida del Almacén %
solicitud de abastecimiento PR-COMP-03-F3 que

Para llevar a cabo la salida, se la

especifica el articulo y canti mﬁda. Y posteriormente se localizan los bienes y/o
materlales y se juntan para s &acﬁu. El/la Responsable de Almacén, genera la Salida en el
formato de Salida de @ﬁﬁ{{}m’-{'ﬂ-ﬂ.

63.1 Entre ial y/o bienes al Area solicitante.

Posteriorm liza la entrega de los bienes y/o materiales al area solicitante y recaba la firma
de recilfido en el formato de salida PR-COMP-03-F1. En ése momento de entrega, el/la

R ble de Almacén le solicita a su cliente interno la colaboracion para contestar una
de satisfaccidn PR-COMP-03-F8 sobre el servicio que presta.

Posteriormente Integra en el archivo consecutivo, el original de la Salida del Almacén (PR-
COMP-03-F1) anexando Solicitud de Abastecimiento (PR-COMP-03-F3). Asimismo, tendrd que
integrar dicho expediente por cada unidad administrativa.
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6.3.2 Elaboracion del Reporte mensual de entradas y salidas del Almacén.

El/la Responsable de Almacén elabora en los primeros 5 dias del mes sigulente, el Reporte
mensual de entradas y salidas del Almacén y lo envia a la Jefatura de Departamento de
Contabilidad. O

7 Documentos Relacionados :

PR-COMP-03-F1

Salida de_mnmr.

PR-COMP-03-F2 | Registro de ; 1 afio Respdgsable | Area De Almacén
entradas y salidas -

de almacén
PR-COMP-03-F3 | Solicitud de 1an
Abastecimiento

PR-COMP-03-F5 | Reporte mensual E® Responsable Area De Almacén

deentradasy
salidas de Aimacén

PR-COMP-03-F8

ilantn;

Documento Cantrolagio por e Skréma de Gestidn  de Calidad (5GC0). Prohibids su Reproduccion Parcial o Total Esta wersion es
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NA 00 Primera Edicién del Documento ARAP ARAP

10 Dic. 08 \ 1@ Dic. 08
01 01 Cambio de Lider de Proceso ' \/’ BGV
09 | 30Sep.09
03 02 Cambio de Diagramadﬂmm& BGV BGV
11Ene. 10 | 11Ene. 10
Se-elimina: Jefe del Area de Al
03 02 e Recibe Ios biene: i BGV BGV
active fijo _ 11Ene. 10 | 11Ene. 10
= Registro de las en y salidas del
almacén en de Almacén y
Kardex.
e Elabor tario periodico de
los bi CONSUMG.

Seag Area de Almacén

.N@( las Solicitudes  de
&s imiento.
ecibe los materiales y bienes de
consumo y de activo fijo
y Ns= Registro de las entradas y salidas del
@ almacén en 1as tarjetas de Almacén,
@ s Elaboracidn del reporte de existencias
mensual del Almacen,

« Elaboracién de requisiciones de los

materiales y bienes al Departamento
C de Compras,
s Envio de las facturas recibidas al Dpto.
de Contabilidad,
Q Se agmga. Departamento de Compras
Recepciona las requisiciones de

mterlalns.wo bienes de las dreas solicitantes
Se elimina: Direccion de Recursos Materiales

04 vz * Remitir al almacén copia de las BGv Ve
Solicitudes de Abastecimiento. 11Ene.10 | 11 Ene. 10
y Servicios Generales

e Supervisa el proceso de entrega y
Decumento Controlado por ef Sistema e Gestidn  de Calidad {SGC). Prohibida su Reproduccion Farcial o Total, Esta versidn es
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de Recursos Materiales envia al almacén, copia
del mismo, para que coteje lo solicitado contra
lo que recibird, y para que de acuerdo con fa
fecha de entrega y caracteristicas del bilen,
prepare el lugar de almacenaje.

El responsable del almacén, recibe del
proveedor los bienes, y la remision o factura en
original.

Verifica que los bienes y materiales cumplan
con las especificaciones que se indican en &
pedido, En el caso de que los bienes adquiridos
tengan sspecificaciones especiales, se requlere
al area solicitante de los mismos, que los revise
y tié su conformidad para su recepcion,

Verifica que la cantidad corresponda 2 la del

pedida. De no coresponder  las
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salida de los materiales y/o bienes de! Almacén.
Se agrega: Proveedor: La persona que celebre
o v contratos de adquisiciones, arrendamientos o BGV BGY
servicios. 11Ene.10 | NNE
Se elimina: 6.1 Recepcién de Solicitudes de
o5 92| Abastecimiento BGV v
Las areas solicitantes, entregan a la Direccién de | 11 Ene, H}% Ene. 10
Recursos Materiales las Solicitudes de \
Abastecimiento. \/
Se agrega; 6.1 Recepcibn de Solicitudes de O
Abastecimiento :
Las #reas solicitantes, entregan al érea
Almacén las Solicitudes de Abastecimie
son recepcionadas por el lefe de
Almacén.
Se agrega: 6.2 Verificacion de en
o 92 | ol Aimacén. BGv BGvV
El Jefedeﬁ.mdthlm_cﬁﬁ:tcasi hayen | 11Ene.10 | 11Ene.10
existencias el material y/o b uerido, si es
asi se entrega y regflstiy la salida de dicho
material y/o bien sgli
6.3 Requisicidg.de\Materiales y/o bienes al
Departamento de Compra
El Jefe rea "de Almacén elsbora la
requisi pondiente al Departamento
de de los materiales y/c bienes
fa el Aimacén.
o5 02 ﬁ::.:z Recepcion de Pedidos de los == ="
Q}fmomentn de fincarse un pedido la Direccion | 11 Ene. 10 | 11 Ene. 10
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proveedor con lo que se indica en el pedido, se
rechaza el bien y se notifica a la direccion de
Recursos Materiales. De cumplir los bienes con
las especificaciones que se indican en el pedido
v/o remision, se aceptan.

Se asigna numero de folio, firma y sello de
recibido la remision y/o factura en todos sus
tantos.

Se devuelve la remision ylo factura al
provesdor, para que la presente sn el drea
financiera para su tramite correspondiente, y

En caso de tratarse de un blen de activo
infarma a fa Direccidn de Recursos i
para realizar la -alta dentro del In

Activo Fijo.

En caso de entregas pan:i el
responsable de! almacén | ehgeglimiento
hasta la recepcion total de i%‘

Se agrega: 6.4 ‘edidos de los

El Jefe de Ar recibe del
proveedor | y/o materiales, y la
remisidn o facturdgn original.

gs bienes y materiales cumplan
specificaciones que s indican en el
En & caso de gue los blenss adguiridos
ificacionas especiales, se requlera

rifica que la cantidad comesponda a la del
pedido, De no comesponder las
especificaciones y cantidades de entrega el
proveedor con lo que se indica en el pedido, se
rechaza el bien y se notifica al Departamento de
Compras. De cumplir los bienes con las
especificaciones que se Indican en el pedido y/fo
remisién, se aceptan.
Se sella y se firma de recibido la remisidn y/o
factura en todos sus tantos.
Se devuelve la remision yo facura al
proveedor, para que la presente en el area
financiera para su tramite comespondients, y
conserva copia de la misma para su registro ¥
control,
En caso de tratarse de un bien de activo fijo,
informa a la Direccién de Recursos Materiales

terigan
@mmmnm de los mismes, que los revise
@ su conformidad para su recepcian.

- e —
especificaciones’ y cantidades de entrega el

conserva copia de la misma para su registro y
cantraol, < }

o&
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para realizar la alta dentro del Inventario de
Activo Fija.

En caso de entregas parciales, el responsable
del almacén flleva el sequimiento hasta la
recepcion total de los blenes.

Q
0

Se elimina: 63 Registro de Entradas al
Almaceén

Posteriormente, se realiza el registro con los
datos de fa factura y/o remision, dejando copia
de la factura yfo remisién para cotejar
posteriormente; asimismo, se colocan los bienes
y/o materales en el area ¢ seccién

contra la remisidn y/o factura,
Se Integra en el archivo comsecutivo r
el original de la Entrada al Almac

la copia de la remisidn y/o factura via a la
Direccion de Recursos Material ia’de la
remision yfo factura para su to de la
recepcion de los blenes,

6.4 Registro de Salidas al A

El responsable del # A recibe y verifica las
solicitudes de ecigliento  debldamente
requisitada; asl, la devuélve al drea

solicitante para rreccion,

de proceder, se wverifica las
y cantidades solicitadas, Se
s y/o materiales y se juntan

ho

tra la solictud y firma la  salida
Posteriormente - se realiza la entrega de los
bienes y/o matertales al drea solicitante y recaba
Iz firma de recibido en el formato de Salida de
Almaceén.
Integra en €l archivo consecutivo, el original de
la Salida del Almacén anexando la solicitud de
abastecimiento. Asimismo, tendra que Integrar
un consecutivo por cada unidad administrativa,
Elabora el resumen diaric de movimientos de
entrada y salida de! almacén mediante el Kardex
PR-COMP-03-F2.
Se agrega: 6.5 Registro de Entradas y Salida
del Almacén
63,1, Entrada de Almaceén
Se realiza el registro con los datos de la factura

pakg su )
ﬁmhle del almacén genera la Salida del
< ) PR-COMP-03-F1. Coteja la salida

y/o remision, dejando copia de la factura yio

correspondienta,
Se coteja los datos de la Entrada al AlmaraQ~

11 Ene. 10 e.10

O\/
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I remision para su cotejo; asimismo, se colocan
las bienes y/o materiales en el drea o seccion
correspondiente.

6.5.2 Salida del Almacén

El responsable del Almacén recibe y verifica las
solicitudes de abastecimiento debidamente
requisitada; de no ser asi, la devuelve al area
solicitante para su correccion.

En el caso de proceder, se verifica las
especificaciones y cantidades solicitadas. 5Se
localizan los bienes y/o materiales y se juntan
para su despacho.

El responsable del almacén genera |a Salida del
Almacén PR-COMP-03-F1.

contra la
Posterlorments se realiza la entrega

bienes y/o materiales al-drea solicita ba

Ia firma de recibido en el formato e
Almacén (PR-COMP-03-F1).

Integra en el archivo consec ) ginal de
la Salida del Almacén ((PR P-03-F1).
Aneaxando la solicitud de miento, copla

de la Factura, Requisi Pedido. Asimismo,
tendra que integ pediente por cada
unidad admini

Elabora el resumég de movimientos de entrada

Coteja fa sall
soliciiud y firma fa )

O\/

@

O

todas las areas en los primeros 10 dias de
cada mes.

« Elabora Requisiciones de los materiales y
bienes; y envio de las mismas, al
Departamento de Compras en los dias

y salida acen mediante la Tarjeta de
Almacs P-03-F2., cuando aplique.
- los fo P-03-F
; n los formatos: PR-COM 3
o7 o2 SO de Abastecimiento, PR-COMP-03-F4 BGV SV
uisicion de Materiales, PR-COMP-03- F5 11Ene. 10 | 11 Ene 10
Reporte de Existencia Mensual de Almacén, PR-
COMP-03-F& Envio de Documentos.
Y 4
) Q_ ) 03 BGV BGV
Se modifica Diagrama de Procesos 09 Abr. 10 | 09 Abr. 10
Q Jefe del Area de Almacén
o4 03 \'} BGV
# Racibe las Solicitudes de Abastecimiento BG
de materiales y bienes, por parte de | 09Abr.10 | 09 Abr.10
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del 11 al 16 de cada mes. :
sRecibe los materiales y bienes de
consumo y de activo fijo por parte de los
provesdores.
s Registro de las entradas y salidas del
almacén en las tarjetas de Almacén los
dias 17 al 25 de cada mes.
o Surte los materiales y/o productos a las
areas solicitantes los dias 26 al 31 de cada v
mes. V
e Elabora reporte de existenclas mensual O
del Almacén y envia dicho reporte al
Departamento de Contabilidad ,{Q
primeros 5 dias del mes siguiente.
Se agregan a la Direccion de o8
o s Materiales y Servicios Generales Bk Oy
« Autorizacién de los reduefignientos | 09 Abr. 10 | 09 Abr. 10
al departamento de com
05, 06 03 ::::udiﬁmn los puntos &9@3 .6.4,65 BGV BGV
Q | 09 Abr.10 | 09 Abr.10
L N
Se agregan los ,6.8y69al
0
06, 07,08 3 o ol BGV BGV
02 Abr.10 | 09 Abr. 10
09 03 Se andeft formatos Resguardo de BGV BGV
Adtivo PR-COMP-03-F7 y Encuesta de
cién de Cliente Intemo PR-COMP- | 09Abr.10 | 09Abr.10
7038
0 04 cambia el lider del Procesc ROB ROB
‘E > 02 Ago.10 | 02 Ago. 10
Se adecua el punto 3. Diagrama de Procesos en
03 ( ) o5 | razén de modificarse la ley de adguisiciones del | JGHC ROB
sector pablico. Y el procedimiento de compras | 09 May 11 | 09 May 11
0s Se adecua el punto 4. Responsabilidades y
Autoridad en razon de modificarse la ley de JGHC ROB
adquisiciones del sector piblico. Y e | 09 May11 | 09 May 11
procedimiento de compras
05 Se adecua al punto 5. Términos y definiciones -
05 se agregan términos en razon de modificarse la JGHC ROB .
ley de adquisiciones del sector publico. Y ef | g9 May 11 | 09 May 11
procedimiento de compras
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Procedimienio de Almacén
05 Se adecua el punto 6. Responsabilidades y
08 Autoridad en razdn de modificarse el JGHC ROB
procedimiento de adquisiciones en la ley de | 09 May 11 | 09 May 11
adquisiciones del sector publico. Y &l
procedimiento de compras
15 05 Se adecua e punte 7. Documentos JGHC
Relacionados se agregan nuevos-documentos,
09 May 11
o7 06 Se adecus @l punto 6.5 Entrega del material G ROB
bi | icitante.
y/o bienes al Area solicitante 24 Oct 11
06 o7 Se adecua el punto 6.4 Registro de Entrads: HC ROB
y Salida del Almacén. \& 3 Ene 12 13 Ene 12
08 S5e aciualiza el procedimienio a je
01-14 incluyente debido al Sistema n en JGHC ROB
Equidad de Género. -~ 04 Ene13 | 04 Ene13
o8 Se elimina el formato OMP-03-F4
07 Requisicion de Mater JGHC ROB
04 Ene13 | 04 Ene13
01 o9 5e actuallzo el y el que autoriza RRC MAD
Q 31Ene14 | 31Enei4
TEREY ormatos. PRCOMP-03-F1, PR- |
0915 PRCOMP-03-F3, PR-COMP-03- |  RRC MAD
-COMP-03-F6, PRCOMP-03-F7 Y PR- | 31Ene14 | 31Ene 14
) -03-F8
anexo la leyenda a los formatos : PR-COMP- .
eSS 03-F1, PR-COMP-03-F2, PR.COMP-D3-F3, PR- R
0 COMP-03-F5, PR-COMP-03-F6, PRCOMP-03- | 31Ene 14 | 31Ene 4
F7Y PR-COMP-03-F8,
< ’ P (Whs Eonaossoioin. Fntegpmed Tones (Horais Vet ”
ﬂhﬁ! MF-%
Se cambic en el diagrama de procesos
Elaboracion del reporte mensual de existencias
del Almacén por Elaboracion del reporte
03 10 mensual de entradas y salidas del Almacén RRC MAD
26Ene15 | 26Ene 15

Se eliming Elabora {a solicitud de constancia de
no existencia,
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Pmcadimienl:o de Almacén

Se mo:iiﬁ:a el punto de Recibe las Sullci‘tudﬂ

de constancia de no existencia de materiales y

blenes por parte de todas las dreas por Recibe

las Solicitudes de abastecimiento por parte de
todas las dreas

10

Se elimind la pante de activo fijo y se modifico
existencias mensuales por entradas y salidas

05Y 06

o

Se modifict el punto 6 eliminando &n caso
contrario se sella de inexistente en almaceén la
constancia de no existencia PR-COMP-03-F7

Se modifico imprimen dos fotocopias d
factura original en caso de gue sea é

conserva uma copia parar
bienes y/o materiale

o7

Q<>

0

En el punto 6.4.9 Sagllfiina Asi mismo, se
establece un t 5 dias hdbiles para que

el area solicitante generar una queja en
cuannfnrm‘pdad del producto o
i ibldo. Dicha queja debera ser

r correo electrénico o memorandum
al Area de Almacén

almacén.

Se modifict 6.4.4 se cambia concepto de
0 existencias de almacén por entradas y salidas de

Se modificd el concepto de existencias de
almacén por entradas y salidas de almacén y se
elimina junto con las copias de las facturas
correspondientes al mes reportado

Se elimina formato PR-COMP-03-F6 y PR-COMP-
03-F7

RRC
26 Ene 15

MAD
26 Ene 15

10

Se modifict el formata PR-COMP-03-F5

RRC
26 Ene 15

MAD
26 Ene 15
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8 Anexos

Anexo 1 PR-COMP-03-F1 Salida de Almacén
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UNMERSIOAD PORITECMICA OFL, GOLFC OF MEXICO
‘& SALIDA OF AUMACEN
e

O

O

Q
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Arew Frasaen
Frpecn Facha
Fmcgdi st S, D Saiele
PARTION CESCRPCEN CARTIOAD o
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Anexo 2 PR-COMP-03-F2 Registro de Entradas y Salidas de Almacén,
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Anexo 3 PR.COMP-03-F3 Solicitud de Abastecimiento.

Q
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Anexo 4 PR-COMP-03-F5 Reporte de entrada y salida de Almacén.

UNIVERSIDAD POLTECMCA DEL GOLFO DE MEXCD
DIRECOON DE RECUMSDS MATENALES ¥ SERWCIDS GENERALES
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

mﬂmm'm‘ CLAVE m—,ll—“
(@5~

o T e g e, s

O

Dhnsiey Pl o Bghomen*
[T PARTIOA- 31161, MATERALE VUTKES DEGFIGRA | Ty
e | | suwon | ) |
[~ PARTION IOT,-MUATERLALES ¥ UTILES D I q OO, 7
exTRACS | T smioa | AT
3.~ DA, - 31401, MATEARALES Y UTILES MENCRES PARA COMPUTRDORA
L = § - 'I m_-m ] —
— M A\
[FARTIOA.-21801 -MATERIAL DE LIMPEELS,
LT AL - I ~ |
.
1 1 |

| 1 |
]  sauma | |
1- ARTIOA
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Anexo 7 PR-COMP-03-F8 Encuesta de Satisfaccion del Cllente Interno,

Ubinde M3 NaCa COMEDaramiTiE: dufde CeCHEsee £ U M ohealn 7
Dpinide sitew & Servicin Se Almarkn

L st prestadn oz

Ls atrngion que recshie del perasnal o
fweo oo
£ e eite el 1 8 10 como calficaris of servicio

ST T T3 MEETE B LTV De Almacen

Q ¥ Enuna eveaia del | 4 10 come calficaria of sevvicio de Abmacin on genersd
umprernnss nary mejodw ol wevicio Jr Amacen

iMuchss graciss por tu tempo ¥ valloss cooperacdni RT3 FRPEY 08
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