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NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:

Entrega y Registro de Herramienta y/o Equipo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
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REVISION:

8
FECHA DE REVISION:

Febrero -2016
HOJA:

13

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer actividades vy asignar responsabilidades que
garanticen un control total y efectivo sobre la entrega y registro
de herramienta y/o equipo propiedad de la Empresa

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Entrega
y Registro de Herramienta y/o Equipo;

= Almacén
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

 Direccién: Administrativa

Fecha de elaboracién: Junio, 2009
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Departamento: Almacén General Hoja: 213
Procedimiento: Entrega y Registro de Herramientas yio Equipo
Responsable ﬂp;l:;:i&n Descripcion del procedimiento
Jefe de Almacén 01 Ingresa la herramienta y/o equipo recibido al sisterna de inventarios, una

vez concluide el proceso de revisidn [ver procedimienta PR-8LG-005)

Gira indicaciones al Auxiliar da Almacén para que rotule y adhiera el
codigo de control a la heramienta ylo eguipo recibido. segun el
Departamento requerienta y &l nimera consecutivo gue le sea asignado.

Rotula la herramienta /o equipo ufilizando para elio el ldpiz electrdnico

Registra en el vale de resguardo la descripcion. marca, cantidad, unidad v |
clave asignada a la herramienta y/o equipo informa al solictante para que |
elabore |a requisicién de salida (ver procedimients PR-ALG-008)

|Coordina a su personal (auxiliar) para que proceda a la entrega de
heframienta y/o equipo

Utlizando la unidad de reparto asignado &l Almacén, entrega la
herramienta. y en el acto recaba la firma solicitante en la requisicién de
salida y vale de resguardo de contral cono evidencia de su reposicion a
entera salisfaccion.

Turna el original de la requisicidn de salida al Jefe de Almacén

Revisa que el original de la Requisicidn de Salida y la bitacora de Control
hayan sido firmados por el solicitante del material yo producto, Finalmente
la turna &l departamento de Contabilidad para su registro.
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