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PRESTAMO Y DEVOLUCION DE REGISTROS

" Almacenamiento del registro:
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(9Revis6:

Lider de Calidad
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Director Técnico
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Instrucciones de llenado
Dindicar el lugar de almacenamiento del registro
@ Indicar el nimero de consecutivo del registro, ej. 001/2015.
®ndicar la fecha en la cual se hace el p’restamo de | registro
“ Registrar el cédigo del formato y consecutivo de la carpeta que se presta
© Registre las iniciales de la persona responsable por el archivo y quien presta los registros
©Registre la firma de la persona responsable por el archivo
7 Registre las iniciales de quien recibe los documentos en préstamo
® Registre la firma de la persona que recibe los documentos
© Registre la fecha en la cual se hace la devolucion de los documentos
o Registre las iniciales de quien devuelve los documentos en préstamo
(Registre la firma de la persona que devuelve los documentos
1z Registre las iniciales de la persona responsable por el archivo y quien recibe los registros
013 Registre la firma de la persona responsable por el archivo
s Registre las observaciones respecto del estado de los documentos devueltos
9 Indicar el nombre del lider de Calidad que revisa la solicitud de compra
19 |ndicar la aprobacién del Director Técnico de las compras solicitadas
7 Indicar el nombre de la persona que recibe y archiva el formato
(Nota) Recuerde tachar o cancelar los espacios en blanco no utilizados durante el llenado de este formato (en operacién) y mantenerlo siempre legible. Si requiere hacer
alguin cambio a un valor ya escrito (registro), colocar el nuevo valor al lado y rubricarlo con fecha sin hacer ilegible el anterior.



