10. Procedimientos para el Suministro de Bienes de Consumo

ANEXO 1

Vale de Almacén 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO VALE DE ALMACÉN 

CAD-GR-RE-122

	NO.
	DICE
	DEBE ANOTARSE

	1
	ÁREA SOLICITANTE
	Nombre del área que solicita el material.

	
	
	

	2
	VALE No.
	Número de vale asignado por el encargado del almacén.

	
	
	

	3
	CLAVE
	Clave del artículo a solicitar que se indica en el catálogo de artículos.

	
	
	

	4
	DESCRIPCIÓN
	Descripción del artículo a solicitar de acuerdo al catálogo de artículos.

	
	
	

	5
	UNIDAD DE MEDIDA
	Unidad de medida del artículo conforme al catálogo de artículos.

	
	
	

	6
	CANTIDAD SOLICITADA
	Número de artículos solicitados.

	
	
	

	7
	CANTIDAD ENTREGADA
	Número de artículos entregados al área solicitante.

	
	
	

	8
	FIRMA DEL SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
	Nombre y firma del Subdirector de Recursos Materiales.

	
	
	

	9
	NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN AUTORIZA 
	Nombre y firma del de la persona responsable de autorizar por el área solicitante.

	
	
	

	10
	FIRMA DEL COORDINADOR DE ALMACÉN E INVENTARIOS
	Nombre y firma del encargado de almacén e inventarios.

	
	
	

	11
	NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE
	Nombre y firma de la persona que recibe el material.


ANEXO 2

Tarjeta de Almacén Electrónica 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE TARJETA DE ALMACÉN ELECTRÓNICA 
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	NO.
	DICE
	DEBE ANOTARSE

	1
	No.
	Número de tarjeta de almacén.

	2
	ARTÍCULO
	Nombre del producto

	3
	CLAVE DEL ARTÍCULO
	Anotar la clave del producto si cuenta con una.

	4
	UNIDAD
	Unidad de medida (pieza, caja, litro, etc.).

	5
	FECHA
	Fecha del movimiento de inventario

	6
	DOCUMENTO DE REFE-

RENCIA
	Documento soporte que acredite el movimiento.

	7
	UNIDADES ENTRADA
	Cantidad de productos que entran al almacén amparados por la factura

	8
	UNIDADES SALIDA
	Cantidad de productos que salen del almacén amparados por el vale de almacén

	9
	UNIDADES EXISTENCIA
	Anotar el resultado de la operación resultante de restar las unidades que entran al almacén menos las unidades que salen.

	10
	COSTOS UNITARIO
	Costo unitario del producto.

	11
	COSTOS MEDIO
	Costo promedio del producto.

	12
	VALORES DEBE
	Anotar el monto total de los productos que ingresan al almacén.

	13
	VALORES HABER
	Monto total de los productos que salen del almacén.

	14
	VALORES SALDO
	Monto total de la diferencia en valores del debe y el haber.

	
	
	











