








. Solicitante - Nombre (computadora o letra de molde) e iniciales de la persona que

solicita y prepara la requisicion.

. Supervisor - Nombre y firma del/de la supervisor/a del area que origina la solicitud
de materiales.

. Despachado por - Nombre y firma del/de la Encargado/a del Almacén o persona

designada para surtir la requisicion y entregar los materiales.

. Recibido por - Nombre y firma de la persona que recibe los materiales en el area

solicitante.

PROCEDIMIENTO PARA EL RECIBO Y CONTROL DE LAS
REQUISICIONES

. Los/as solicitantes de cada area llenaran el formulario “Requisicion de Materiales”y
lo haran llegar al/a la Encargado/a del Almacén de Materiales, con sus iniciales y la
firma de su supervisor/a inmediato/a.

. El/lLa Encargado/a del Almacén de Materiales registrara en el documento la fecha
de recibido.

. El/La Encargado/a del Almacén de Materiales revisard y evaluara la requisicion. De
no contener toda la informacion o firmas requeridas, o si las cantidades solicitadas
parecen ser excesivas para lo necesario en un mes, devolvera el documento al area

solicitante con un memorando explicativo.
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V. PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE LAS
REQUISICIONES

1. El/La Encargado/a del Almacén de Materiales verificara si el area solicitante tiene
otras requisiciones pendientes.

2. Verificara en cada renglon la cantidad solicitada y la existencia del articulo para

determinar si puede despacharlo en su totalidad.

3. Anotara la cantidad despachada en el encasillado correspondiente. Cuando no se
disponga de la cantidad solicitada o se haya determinado reducir la cantidad hara la
anotacion en el encasillado de “Cantidad Despachada” de la siguiente manera: una
R para indicar “Rebajada” o NH para indicar “No hay".

4. Si de la evaluacion de la Requisicion de Materiales se concluye que esta correcta,

procedera a surtir la misma.

5. Una vez los materiales han sido despachados, el/la Encargado/a del Almacén de
Materiales firmara la Requisicion de Materiales y fotocopiara la misma. Luego

procedera con la entrega de los materiales al area solicitante.

6. El/La solicitante del area tendra la responsabilidad de verificar que los materiales
fueron recibidos y si las cantidades concuerdan con lo solicitado o con los
comentarios indicados en la Requisicion de Materiales. Asi lo hara constar
mediante su firma en el encasillado “Recibido por’ del formulario original,
evidenciando el recibo de los materiales. El/La solicitante recibird una copia de la
Requisicion de Materiales.

7. El/lLa Encargado/a del Almacén de Materiales retendra el original y mantendra un
expediente con los documentos que evidencian la entrega.
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