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��)�� ���!�� !��3!��� !%� !��!� #��� �!� �����!� ��%� ����%�!��� ���!%� ��%� &������� ���
�����!�!������
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7����"!%�!�������������!��&!�!�&�����������!%�!��� &%�0��!��
�
��� %��� �!���� ��� �����!�!������� ��� !%�!� �� &%�0��!�?� %!� �"!%�!����� ��� %!�� �����!��
&������!�!��&���%���&��"�����������/���!%�(!�!�&�����!��� ����������"!%�!������
�
����/�����$�!�� %!��� ����������"!%�!�������!�&�����!���� %!������������ �����&!%�!%�#���
&����������%����!������#�������?���!�&�����!����%!��������������	�����9!�L��9���!?���!��
&�����!���� %!��������������	� ��S�6��!�(!�?���!�&�����!����%!�<�����!�9!��� ��!%����
�%!�����!����?� ��!� &�����!� ��� %!� ���������� ��� 
 )�!�� � �����&!%��� +� �%� <�����!����
� �����&!%?�+���������)��$!�����%�$!%����
�

!� <�����!�9!� �� ��!%���� �%!�����!����� �����$!�/� !� �!�!� ���� ��� %��� ����$�!����� ��� %!�
�� ������ ��� �"!%�!����� %!� ����� !����� �� &%��!� ��� %!�� �����!�� ����)��!�?� ����� !�����
����%!�#���%!��� ����������"!%�!�����&�������/�!������!�������!)!0���
�

!� �� ������ ��� �"!%�!����?� !� ��!"1�� ���  �����%�$9!� ��� &!��%� ��� �3&������ �� ���!� #���
�����!� !%� ������?� &�������/� !� !&%��!�� %��� ���������� ��� �"!%�!����� +� $����!�� �%� 	��!� ���
�"!%�!����?����� �����#�����0!������!���!?�������������!�&�����?���-�

• 
�������$�!�����#���&!�����&!��������%�&�����������"!%�!����R�
• 
!�������!���"!%�!�!�R�
• 
��� ���������?� &�����!������� +� &���!0��� ���!)%������� ��� %!�� )!���� +� #���

����������%�(!����&!�!�%!��"!%�!����R�
• 
!�� ��%��������� ��� !�%!�!������?� &���)!�� +� ��������!������� ��� ���������

��� !%���+�%!�����&����!��!����2!����%��������R�
• 
!���"!%�!�����������!�!������!?��%�&���!0�����!%��)�������&����!�!���!�

��� %!�� �����!�� ��� �������� ��� %��� ���������� ��� �"!%�!����� +� %!�
���� ���!����� ��� !�0����!����?� ���������� �� ���%!�!����� ���
��!� ���)�%��!��+����0�������!�������

�
�%�����%�!�����%���!)!0����!%�(!���&���%!��� ����������"!%�!�����#���!�/���$����!������
��!� 	��!� ��� �"!%�!����� ��� !�!� &��� ������ %���  �� )���� ��� %!� �� ������ �"!%�!���!� +�
��)�� !��3!���� !%� �������� 	%�!%������ #��� �!� �����!� ��%� ����%�!��� ���!%� ��%� &������� ���
�����!�!������
�
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4�� ��!��� �%� &������� ��� �"!%�!����� ��� �����!�� +� $����!��� �%� ����� �� �� 	��!� ���
�"!%�!����?���$5��������&���!?�%!�<�����!�9!��� ��!%�����%!�����!����?���)����!%�(!���%�
������� ��%� &������?� �����$!���� ���!� %!� ����� !����� �����!��!� &!�!� ����! ���!�� %!�
������������!%����&�������%�&������?����!)%����� 1������&!�!�����%"���%!����#������������
&��"�����������&�������%�&�������+�!$�!������%!�&!�����&!��������&��"����������
�
�
'���6���! ���!��������%!��������������� &�!�
�
�!�!� ��������� ��� �� &�!� ��)�� ���� ����! ���!�!� ��� �%� ����� �� �� 	��!� ��� �"!%�!�����
��$5��������&���!?����� �����#�����)���!�������!?������� !��%!�!�+�!0���/������!�%���
���������� &��"�! ����� ���!)%������� ��� %!�� ���&����"!�� .!���� 	� ������!��"!�� ; ����!%��?�
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.!������&���!%���+=��.!����41����!����%�����%�!������!%���%�&��������+����%!�������������!%�
���%!������������?�+�� #��� ��)�� ���� !��3!��� !%� �������� 	%�!%������ #��� ���!)%���� %!�
������������!%���%�&��������
�
�%� �������� 	%�!%������ #��� �!� �����!� ��%� ����%�!��� ���!%� ��%� &������� ��)�� ���!�� ���
�������!���!� ���� �%� ����� �� �� 	��!� ��� �"!%�!����?� +� ���!)%����� �%!�! ����� %!��
������������ ��� %!�� ��!%��� ��� �����!�!�/� ���� %��� &��"�������� !�0����!���?� �� ��� %��
�����!���?� %!�� ������������ #��� 2!���� �����!���� ���%!�!�� ��������� ����� �� &!���� ��%�
&��������
�
�
'����� ����!�����������%�!����+�!$�!���� �������
�
��!� "�(� ����%�������!%#����� &������� ��� !�#������������ %!� � �����&!%��!�?� %!� <��&%!�� �%�
��&!��! ��������	�#����������?� %!��������������
 )�!�?� %!�<����������	�#��������������
%��� ��&!��! ������ ��� ����!����� +� <!%��?� ��"�!�/� !� %��� &��"�������� &!�����&!����� ��%�
&������?������ !����#��������������!����&���)%�����> > > ��2�%��� &�!��%�%!������ !�����
��%��1� ������%�&����������!�#�����������
�
����!������&��������#������2�)�������������!%�(!����!���!"1�����> > > ��2�%��� &�!��%�+�
&��� �!���� ��� ��!� &���)%�� �������� �%� ����%�!�����%� &������� &��� ��!� "9!?� �%� �� ����!���
��)��/�����������%���������	%�!%������������&���������#����!������!���%�����%�!������!%�
��%�&��������
�
�
'�������%�����������#���������
�

!�� ��#��������� #��� %��� &��"��������  !���������?� ���&����� ��� %��� &�������� ���
!�#���������#���%!���������������!%���?����/������)��!��&����%�	� ������!����� �����&!%�����
�!��� ��� #��� ����� �������!���� ��� %!� ������������ ����)!� ������! ����� �����%�!�� ��
��#��������� ���&����� ��� !%$5�� &������� ��� !�#��������� ��� %!� ������������ ��)��/� ����"!��
���!������%�!�!%�	� ������!����� �����&!%?�#�����$������!�/�%!�����&����!��!��!�!���!����
%!����#���������+�����"!�/�%!�������%�!��!%����&���!)%������!�!��������%���&���������
�
�%� ���&���!)%�� ��� �!�!� &������� ��)��/� &��&!�!�� %!� ���&����!� !� %!� ��#������� ��%�
&��"�����?�%!�#�����)��/��� �����������! �����!%�&��"�����?�"9!���������%���������?�����
��&�!�!%� 	� ������!����� �����&!%��
!� ���&����!�!%� &��"��������)��/� ������"�!�!�������
&%!(�������&������!��*�2��!��2/)�%����
�
����!������#������ ����)!�� ���%! ������&��"�������������� !�������!���!���!"1����� %!�
&%!�!��� !����)��!��	���"!�����2�%��� &�!?� ���&��������!%$5��&����������!�#���������
��� %!� �����������?� %��� ���&���!)%��� ��� �!�!� &������� ��)��/�� �!�� ���&����!?� %!�� #���
��)��/�� ���� �!�!%�(!�!�� &��� �%� 	� ������!���� � �����&!%� !� ��!"1�� ��� %!� �������!%��!��
���&���)%�����> > > ��2�%��� &�!��%�!%����������%���� &��������&����!������)����&��!��%!��
�*�2��!���
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<����������� ��%!��!���"��!����#��������#�������&!�!�����)��?��� &��)!��������� !�� %!�
�����$!����%���.������+�<��"������#������2!����#�������+�!�#��������
�
�!�!�������%�&������ ����������%���$������-�
�
$������
�%� ���!�$!��� ��� %!� ����&����� ��� %��� ���� ��� ��  !����!%��� &��� �%� &��"�����?� ��� �%�
���!�$!��� ��� .���$!� � �����&!%� �� ��� %!� .���$!� ��� %��� ��&!��! ������ ��� ����!����� +�
<!%��?�+�����%��!������%������"���������������/������&����!����&����%����!������#��������+�
�%����������� �����&!%�������&���������� � � � � � � ���������������������
�
$����)�
Q������!�� #��� %��� !��9��%��� ������&������ !� %�� ��%����!��� ��� %!� 
 ����� ��� �� &�!� ��
�����!���+�$����!������&����������� ��!���!"1����%�������&������������ �%!���?�#������
��������!����&���)%�����&!&�%��
�
$����+��
<�� �3����� ������ ��!�?� $����!�� ����� �� ��� ����&����� +� ��"�!�%�� !%� ��&!��! ����� ���
����!)�%��!��+������&�����?���!%���)J��&������6��!�(!��&!�!�#������&�����!�!%�&!$���
�
<�� ��� 2!+� ������ ��!�� ���� %��� &��������� �� ���"������ ��#�������?� � ����� ����� �� ���
���2!(��+���"�!�%��!%���&!��! ��������	�#�����������&!�!�#���%����"��%"!�!%�&��"�����?�
+�����%��!������&��+�����������"������������)��$����!������� ��������2!(��!%������!����!�
������&�!�!%�	� ������!����� �����&!%��
�
$����:��

�����%����!�������)��������!��%������� ������%!��)���$!�����&����"!�?�&��"�������� �����
�!%��!� ���  !����!%��?� +� ��� �%� �!��� ��� %��� &��+������ ��� ��"������� ��� �����5!� !��!� ���
����&��������
�
$����?�
��������� ����� ��$����!�� %���!����������������%� ��� �%!���������$����� ��� !����!%���!�
.���$!� +� ��� �%� �!��� ��� %��� ���"������ ��)�� "����� "��!��� &��� �%� ��������� � �����&!%�
���&����"�������������������������������������������������������������������� � � ���������������������������������������
�
$����@�
�"!%�!��� �%� &��"�����?� ����&��������� ��� %!� �!%����!����� #��� 1���� �)���$!?� ��)��/�
� ��������%�������&������������� �����#������&!%�!����!��"!%�!������
�
$����A�
��"9�� ��%� ��&����� ���� %!� �!%����!����� �)�����!� !%� �0�����"�� ��� "���!�� ��� %!� � &���!�
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�
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� �������������A !�����!?�#������!)%����#���%���&!$�����)���������!%�(!��������������%���



�
�

� ���

�,��9!��������%!�����&��������%!��!����!����%!�
 �����!�����!�������%�� �����&��?������%!��
������!�����&!��������%�����&!��! �������������!�����+�<!%��?���$5��������&���!��
�

8������&!%�!���%�&!$�������%������ ���������&����������� ��
�
�����%� �)0�������&�����  !����!%�(!�����&!$��!������������ ��� ��#�����/� ��� &��?� �!%"��
!#��%%���#��������!%�����&����!0!��2��!?����������������!$�?�!� %!�#������!�0���!�/��%�
����� ���������&��������)������+����"�����?�#���%��!�����(!����!�������!%���! ��#������
���!)%����!��������!����-�

8�����!%�(!�������������&!$��
o �!$��� ����������� !� �4� � �� ��)��/�� ���� !�����(!����  ���!���� �������� ��� �!$��

���������&����%�L������%���&�����������!)�%��!��+������&������?�&��� %!���������!�
���	� ��+�6��!�(!�?�&����%�������������������%?�&����%�<�����!����� �����&!%�������
��)��$!�����%�$!%��������%��!������%�����&������������!�����+�<!%����%������������
�!$����)��/����!�����������&����%�L������%�<�)J��&������6��!�(!�?�&����%����������
��%���&�������&����"�?�&����%�������������������%�+�&����%�<�����!����� �����&!%���
������)��$!�����%�$!%���

�
o �!$����������4� ���+��4� ��,,?���)��/������!�����(!���� ���!����������������!$��

���������&����%�L������%���&�����������!)�%��!��+������&������?�&��� %!���������!�
���	� ��+�6��!�(!�?�&����%�������������������%?�&����%�<�����!����� �����&!%�������
��)��$!�����%�$!%��������%��!������%�����&�����������!�����+�<!%���%������������
��� �!$�� ��)��/�� ���� ���������� &��� �%� L���� ��%� <�)J��&���� ��� 6��!�(!�?� &��� �%�
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ARTÍCULO FECHA DE ENTRADA FECHA DE CADUCIDAD CANTIDAD PROVEEDOR FIRMA

CONTROL DE ENTRADAS

FECHA: 
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ARTÍCULO CANTIDAD DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA MERMA

CONTROL DE MERMAS

FECHA: 

�
�
�
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FOLIO:

ARTÍCULO CANTIDAD

FIRMA SOLICITANTE

AUTORIZACIÒN

OBSERVACIONES:

FORMATO CONSUMO INTERNO

FECHA: 

DEPARTAMENTO: 

�
�
�
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CATEGORIA:

FECHA:

ARTÍCULO PRESENTACION CANTIDAD

FIRMA ENCARGADO 
DEPARTAMENTO

AUTORIZACION

OBSERVACIONES:

FORMA DE PEDIDOS INTERNOS

DEPARTAMENTO:

FOLIO:
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Usuarios Encargado 
Bodega

Encargado 
Adquisiciones

Jefe 
Administración

Proveedor

Pedido
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Pedidos

Valida
Pedidos

Prepara
Pedidos

Entrega
Pedidos

Recibe
Materiales

Pedido de Materiales
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