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OBIJETIVO

Proveer el suministro oportuno de materiales e insumos que requieran las areas ad

scritas

Aeropuerto Intercontinental de Querétaro (AlQ), a través del registro de entradas y salidas del

almacén, que permitan mantener actualizado el inventario, con

control de dichos materiales e insumos.

ocer las existencias y llevar un
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ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a aquellas Areas del Aeropuerto Intercontinental de
Querétaro, S. A. de C.V., que derivado de sus actividades y obligaciones laborales, cuentan
bajo su responsabilidad con almacenes de suministros, sin importar su naturaleza.
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K500PCA-IA0101. Control de Entradas y Salidas de Almacén

POLITICAS DE OPERACION

1. Los almacenes que operan en el Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V., son:

Almacén de papeleria, almacén de cafeteria, almacén de insumos médicos, almacén de
refacciones y almacén de equipo de seguridad; para los cuales se designara un responsable de
almacén para el suministro y control de los materiales e insumos de éstos.

2. Para efecto de este procedimiento son responsables de almacén los siguientes:

Analista de Control de Inventarios y Archivo: Almacén de papeleria, almacén de cafeteria,
almacén de equipo de seguridad.

Sub Jefe de Mantenimiento: Almacén de refacciones.

Comandante del Servicio de Salvamento y Extincion de Incendios: Almacén de insumos
médicos.

. El responsable de almacén deberd recibir el material o insumos solicitados conforme al
formato solicitud de material e insumos, en una sola exhibicion.

. El responsable de almacén deberd contar con espacios previamente asignados para cada tipo
de material e insumo.

. El responsable de almacén debera agrupar los materiales o insumos por familia o tipo de
productos.

. Los materiales o insumos que integran los almacenes de papeleria y cafeteria, seran
suministrados los martes de cada semana, con excepcion de los meses de diciembre y enero,
en los cuales se suministrardan en una sola ocasion por mes.

. El responsable de almacén realizara revisiones aleatorias de por lo menos 15 materiales o

insumos distintos de manera fisica, contra las existencias de mdédulo de almacenes en el
sistema Government Resource Planning (GRP) vigente.

areas requirentes, la fecha de apertura del almacén para la recepcion de solicitudes d

_En el mes de enero de cada ejercicio fiscal, el responsable de almacén debera informar a Ia;

materiales e insumos.
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K500PCA-IA0101. Control de Entradas y Salidas de Almacén

NORMAS DE OPERACION

1.

El responsable de almacén debera verificar que la caducidad de los materiales e insumos
recibidos, cumplan con las especificaciones técnicas de entrega, establecidas previamente en
el anexo técnico de la requisicion adjudicada.

Para el caso de materiales o insumos que cuenten con vigencias, los responsables de los
almacenes implementaran la metodologia de primeras entradas— primeras salidas, para evitar
que dichos materiales o insumos caduquen.

_ Cuando existan materiales o insumos caducos, el responsable de almacén debera levantar

constancia de los hechos, justificando el motivo del vencimiento de la caducidad, sefialando
las condiciones de modo, tiempo y lugar en el que serdn dados de baja dichos materiales o
insumos; dicho acto debera ser informado por escrito al Organo Interno de Control del AlQ.

En caso de incumplimiento en plazos o forma de entrega por parte del proveedor, el
responsable de almacén informara por escrito el incumplimiento del contrato
correspondiente al jefe inmediato.
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K500PCA-1A0101. Control de Entradas y Salidas de Almacén

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Responsable de Almacén

3A

3B

Llena formato solicitud de material e insumos en excel,
solicita al Proveedor adjudicado materiales o insumos
por correo electrénico y adjunta el formato solicitud
de material e insumos al correo.

Recibe correo electrénico del proveedor con la
confirmacion del pedido a surtir y fecha de entrega de
los materiales o insumos.

Recibe del proveedor los materiales o insumos, el
formato solicitud de materiales e insumos firmado y 2
impresiones de la prefactura firmada o sellada, revisa
que los materiales o insumos cumpla con los requisitos
solicitados en el formato solicitud de materiales e
insumos, que los 2 tantos de la prefactura se
encuentren sellados o firmados y que presente el
formato de solicitud de materiales e insumos recibido
por correo electrdnico.

Los materiales o insumos no cumplen con los
requisitos solicitados o los 2 tantos de la prefactura no
se encuentran sellados o firmados o no presenta el
formato de solicitud de materiales e insumos,
devuelve los materiales o insumos con los 2 tantos de
la prefactura y el formato solicitud de materiales e
insumos al Proveedor y le solicita su entrega al
siguiente dia habil, regresa a la actividad 3.

Los materiales o insumos si cumplen con los requisitos
solicitados, los 2 tantos de la prefactura se encuentran
sellados o firmados y si presenté el formato solicitud
de materiales e insumos, firma de recibido en los 2
tantos de la prefactura y devuelve un tanto al
Proveedor.
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K500PCA-IA0101. Control de Entradas y Salidas de Almacén

Responsable de Almacén 4 Elabora e imprime en un tanto el formato de
requisicion de bienes y/o servicios en el médulo de
adquisiciones del sistema Government Resource
Planning (GRP), firma, adjunta la prefactura sellada o
firmada y el formato solicitud de materiales e insumos.

5 Recaba firma en el formato de requisicion de bienes
y/o servicios, para los casos del almacén de papeleria,
cafeteria y equipo de seguridad del Coordinador
Administrativo y para los casos de almacén de
insumos médicos y refacciones del Administrador
Aeroportuario.

6 Entrega al Analista de Compras el formato de
requisicion de bienes y/o servicios firmado con la
prefactura sellada o firmada y el formato de solicitud
de materiales e insumos.

Analista de Compras 7 Recibe formato de requisicién de bienes y/o servicios
firmado con la prefactura sellada o firmada y el
formato de solicitud de materiales e insumos, elabora
orden de compra en el médulo de adquisiciones del
Sistema GRP, imprime en un tanto, recaba firma del
Coordinador Administrativo y el Director General del
Aeropuerto Intercontinental de Querétaro (AIQ).

8 Informa de manera verbal, telefénica o via correo
electronico el nimero de orden de compra al
Responsable de Almacén. Entrega formato de
requisicion de bienes y/o servicios firmado, prefactura Q
sellada o firmada, formato de solicitud de materiales %
e insumos y Orden de Compra firmada al Analista de \‘g
Egresos y Cuentas por Pagar.

Ver procedimiento CP0104. Aplicacion de pagos.

Responsable de Almacén 9 Se entera del nimero de orden de compra, elabora
orden de entrega en el médulo de adquisiciones del

Sistema GRP, |mprime en un tanto, firma, repaim/
i L
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Responsable de Almacén

Area Requirente

Responsable de Almacén

10

11

11A

11A1

11B

12

13

firma para los casos del almacén de papeleria,
cafeteria y equipo de seguridad del Coordinador
Administrativo y para los casos de almacén de
insumos médicos y refacciones del Administrador
Aeroportuario.

Entrega orden de entrega al Analista de Egresos y
Cuentas por Pagar para realizar el pago
correspondiente.

Ver procedimiento CP0104. Aplicacion de pagos.

Viene del procedimiento CP0104. Aplicacion de pagos.
Monitorea el Sistema GRP, una vez realizado el pago,
verifica que los materiales e insumos se encuentren
cargados en el modulo almacenes en el Sistema GRP.

Los materiales o insumos no se encuentran cargados
en el Sistema GRP, envia correo electronico a soporte
técnico del Sistema GRP y solicita la correccion en
Sistema y espera respuesta.

Recibe correo electrénico de soporte técnico del
Sistema GRP en donde se indica que fue resuelto,
regresa a la actividad 11.

Los materiales e insumos si se encuentran cargados en
el Sistema GRP, espera solicitudes de materiales o
insumos.

Ingresa al modulo almacenes en el Sistema GRP y
captura el pedido en el apartado de solicitud de
material de acuerdo con las existencias cargadas en el
Sistema.

Monitorea las solicitudes de materiales e insumos en
el médulo de almacenes del Sistema GRP y revisa las
existencias de los materiales e insumos solicitadps:
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Responsable de Almacén

13A No cuenta con las existencias para surtir el material o
insumos solicitados, rechaza la solicitud de materiales
e insumos en el médulo de almacenes del Sistema
GRP e informa via telefénica o correo electronico.
Termina procedimiento.

13B Si cuenta con las existencias para surtir el material o
insumos solicitados, autoriza la solicitud en el médulo
de almacenes del Sistema GRP y entrega material o
insumos solicitados.

14 Genera vale de salida en el médulo de almacenes del
Sistema GRP, imprime en un tanto, firma, recaba firma
del Area Requirente y archiva.

Termina procedimiento.
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K500PCA-IA0101. Control de Entradas y Salidas de Almacén

INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS:

K500PCAF0101. Solicitud de materiales e insumos.

Correo electrénico de solicitud de materiales e insumos dirigido al Proveedor.

Correo electrénico del Proveedor con la confirmacion del pedido a surtir.

Prefactura.

Formato de requisicion de bienes y/o servicios.

Orden de compra.

Correo electrénico de envio de nimero de la orden de compra.

Orden de entrega.

Correo electrénico enviado a soporte técnico del Sistema GRP solicitando correccion.
Correo electrénico de soporte técnico del Sistema GRP en donde se indica que fue resuelto.
Correo electronico donde se informa rechazo de surtido de materiales e insumos.
K500PCAF0201. Vale de salida.

REGISTROS:

Sistema Government Resource Planning (GRP)
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QUERETARO QUERETARO
CLAVE DEL MANUAL|
VERioN 31 COORDINAGION ADMINISTRATIVA Aot
K500PCA-IA0101, CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN
RESPONSABLE DE ALMACEN ANALISTA DE COMPRAS AREA REQUIRENTE

LLENA FORMATO SOLICITUD DE MATERIAL E INSUMOS EN
EXCEL, SOLICITA AL PROVEEDOR ADJUDICADO MATERIALES
0 INSUMOS POR CORREO ELECTRONICO ¥ ADJUNTA EL
FORMATO SOLICITUD DE MATERIAL E INSUMOS AL
CORREDO.
SOLICITUD DE
MATERIAL E
INSUMOS

CORREQ DE
SOLICITUD DE
S [|MATERIALES @

RECIBE CORREO ELECTRONICO DEL PROVEEDOR CON LA
CONFIRMACION DEL PEDIDO A SURTIR Y FECHA DE
ENTREGA DE LOS MATERIALES O INSUMOS.

CORREO DE

CONFIRMACION DEL
PEDIDO @

RECIBE DEL PROVEEDOR LOS MATERIALES O INSUMOS, EL
FORMATO SOLICITUD DE MATERIALES E INSUMOS
FIRMADO Y 2 IMPRESIONES DE LA PREFACTURA FIRMADA
© SELLADA, REVISA QUE LOS MATERIALES O INSUMOS
CUMPLA CON LOS REQUISITOS SOLICITADOS EN EL
FORMATO SOLICITUD DE MATERIALES E INSUMOS, QUE
LOS 2 TANTOS DE LA PREFACTURA SE ENCUENTREN
SELLADOS O FIRMADOS Y QUE PRESENTE EL FORMATO DE
SOLICITUD DE MATERIALES E INSUMOS RECIBIDO POR
CORREQ ELECTRONICO.

SOUCITUD DE
MATERIALE
INSUMOS

PRE FACTURA
FIRMADA

LOS MATERIALES O INSUMOS NO CUMPLEN CON LOS
REQUISITOS SOLICITADOS O LOS 2 TANTOS DE LA
PREFACTURA NO SE ENCUENTRAN SELLADOS O
FIRMADOS O NO PRESENTA EL FORMATO DE SOLICITUD
DE MATERIALES E INSUMOS, DEVUELVE LOS MATERIALES
© INSUMOS CON LOS 2 TANTOS DE LA PREFACTURA Y EL
FORMATO SOLICITUD DE MATERIALES E INSUMOS AL
PROVEEDOR Y LE SOLICITA SU ENTREGA AL SIGUIENTE DiA
HABIL.
SOLICITUD DE
MATERIAL E
INSUMOS

PRE FACTURA
FIRMADA

LOS MATERIALES O INSUMOS S| CUMPLEN CON LOS
REQUISITOS SOLICITADOS, LOS 2 TANTOS DE LA
PREFACTURA SE ENCUENTRAN SELLADOS O FIRMADOS Y
Si PRESENTO EL FORMATO SOLICITUD DE MATERIALES E
INSUMOS, FIRMA DE RECIBIDO EN LOS 2 TANTOS DE LA
PREFACTURAY DEVUELVE UN TANTO AL PROVEEDOR.

SOLICITUD DE PRE FACTURA
MATERIAL E FIRMADA o
INSUMOS o

O ELABORA E IMPRIME EN UN TANTO EL FORMATO DE

REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS EN EL MODULO
DE ADQUISICIONES DEL SISTEMA GOVERNMENT
RESOURCE PLANNING (GRP), FIRMA, ADIUNTA LA
PREFACTURA SELLADA O FIRMADA Y EL FORMATO
SOLICITUD DE MATERIALES E INSUMOS.

FORMATO DE PRE FACTURA
REQUISICION DE BIENES | | FirpADA. o
Y/OSERVICIOS O

SOLICITUD DE
MATERIAL E

SISTEMA
INSUMOS o GRP
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K500PCA-1A0101. CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN

RESPONSABLE DE ALMACEN

ANALISTA DE COMPRAS

AREA REQUIRENTE

RECABA FIRMA EN EL FORMATO DE REQUISICION DE
BIENES Y/O SERVICIOS PARA LOS CASOS DEL ALMACEN DE
PAPELERIA, CAFETERIA Y EQUIPO DE SEGURIDAD DEL
COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y PARA LOS CASOS DE
ALMACEN DE INSUMOS MEDICOS Y REFACCIONES DEL
ADMINISTRADOR AEROPORTUARIO,

FORMATO DE
REQUISICION DE BIENES
¥/O SERVICIOS o

:
i

ENIMEGA AL ANALISIA Db COMPRAS EL FORMALO Db
REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS FIRMADO CON LA
PREFACTURA SELLADA O FIRMADA Y EL FORMATO DE
SOLICITU D DE MATERIALES E INSUMOS.

FORMATO DE PRE FACTURA SOLICITUD DE
REQUISICION DE BIENES || piratADA. o ||materiace
¥/0 SERVICIOS o INSUMOS o

‘ =
St ENIERA DEL NUMERO Db ORDEN DE COMPRA,
ELABORA ORDEN DE ENTREGA EN EL MODULO DE
ADQUISICIONES DEL SISTEMA GRP, IMPRIME EN UN
TANTO, FIRMA, RECABA FIRMA PARA LOS CASOS DEL
ALMACEN DE PAPELERIA, CAFETERIA Y EQUIPO DE
SEGURIDAD DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y
PARA LOS CASOS DE ALMACEN DE INSUMOS MEDICOS Y
REFACCIONES DEL ADMINISTRADOR AEROPORTUARIO.

ORDEN DE ENTREGA
SISTEMA
GRP

RECIBE FORMATO DE REQUISICION DE BIENES Y/O
SERVICIOS FIRMADO CON LA PREFACTURA SELLADA O
FIRMADA Y EL FORMATO DE SOUCITUD DE MATERIALES
E INSUMOS, ELABORA ORDEN DE COMPRA EN EL
MODULO DE ADQUISICIONES DEL SISTEMA GRP,
IMPRIME EN UN TANTO, RECABA FIRMA DEL
COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y EL DIRECTOR
GENERAL DEL AEROPUERTO INTERCONTINENTAL DE

O

QUERETARO (AIQ)

FORMATO DE
REQUISKION DE
BIENES /O SERVICIOS
o

PRE FACTURA.
FIRMADA o

SOLICITUD DE
MATERIAL E
INSUMOS. o

ORDEN DE COMPRA
o

SISTEMA
GRP

VER PROCEDIMIENTO CPO104. APUCACION DE

INTCRMA DL MANLRA VLABAL, ILLLICNICA C VA
CORREO ELECTRONICO EL NUMERO DE ORDEN DE
COMPRA AL RESPONSABLE DE ALMACEN. ENTREGA
FORMATO DE REQUISICION DE BIENES Y¥/O SERVICIOS
FIRMADO, PREFACTURA SELLADA O FIRMADA, FORMATO
DE SOLICITUD DE MATERIALES E INSUMOS Y ORDEN DE
COMPRA FIRMADA AL ANALISTA DE EGRESOS Y CUENTAS

LNTRLGA CRDLN DL LNTRLGA AL ANAUSTA DE LGRLSOS
Y CUENTAS POR PAGAR PARA REALIZAR EL PAGO
CORRESPONDIENTE.

ORDEN DE ENTREGA

11
477—@
MONITOREA EL SISTEMA GRP, UNA VEZ REALIZADO EL
PAGO, VERIFICA QUE LOS MATERIALES E INSUMOS SE

ENCUENTREN CARGADOS EN EL MODULO ALMACENES EN
EL SISTEMAGRP.

SISTEMA
GRP

114 ) LOS MATERIALES O INSUMOS NO SE ENCUENTRAN
CARGADOS EN EL SISTEMA GRP, ENVIA CORREO
ELECTRONICO A SOPORTE TECNICO DEL SISTEMA GRP Y
SOLICITA LA CORRECCION EN SISTEMA Y ESPERA

CORREO SOLICITUD DE
CORRECCION

POR PAGAR.
CORREO DE ORDEN DE
COMPRA GENERADA
e
| CPO1
04 VER PROCEDIMIENTO CP0O104. APLICACION DE
PAGOS. DEPARTAMENTO DE CONTABILDAD
GENERAL

VIENE DEL PROCEDIMIENTO CPO104. APLICACION
DE PAGOS. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
GENERAL

PAGOS. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
GENERAL

»| cPO1
04

P =

> .
FECHA DE ELABORACION: ELABORO: : Vo.Bo:
15/02/2022 LIC. JORGE DANIEL CUELLAR DiAZ LIC. ALEJANDRA ESPINOSA |ING. JDRGE ENRIQU
LAMBARRI LEONARDO-GUTYERREZ D
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PODER
EJECUTIVO DEL
ESTADO DE
QUERETAROQ

AEROPUERTO INTERCONTINENTAL DE QUERETARO, S.A. DEC.V.

e

QUERETARO

APARTADO 7.01
VERSION 01

COORDINACION ADMINISTRATIVA

CLAVE DEL MANUAL
K500MPO1

1

K500PCA-IA0101, CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN

RESPONSABLE DE ALMACEN

ANALISTA DE COMPRAS

AREA REQUIRENTE

RECIBE CORREO ELECTRONICO DE SOPORTE TECNICO DEL
SISTEMA GRP EN DONDE SE INDICA QUE FUE RESUELTO.

CORREO DE
SOLICITUD DE

CORRECCION @

LOS MATERIALES E INSUMOS SI SE ENCUENTRAN
CARGADOS EN EL SISTEMA GRP, ESPERA SOLICITUDES
DE MATERIALES O INSUMOS.

SISTEMA
GRP

MONITOREA LAS SOLICITUDES DE MATERIALES E
INSUMOS EN EL MODULO DE ALMACENES DEL SISTEMA
GRP Y REVISA LAS EXISTENCIAS DE LOS MATERIALES E
INSUMOS SOLICITADOS.

SISTEMA
GRP

MO CUENTA CON LAS EXISTENCIAS PARA SURTIR EL
MATERIAL O INSUMOS SOLICITADOS, RECHAZA 1A
SOLICITUD DE MATERIALES E INSUMOS EN EL MODULO
DE ALMACENES DEL SISTEMA GRP E INFORMA ViA
TELEFONICA O CORREO ELECTRONICO.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

SISTEMA
GRP

Sf CUENTA CON LAS EXISTENCIAS PARA SURTIR EL
MATERIAL O INSUMOS SOLICITADOS, AUTORIZA LA
SOLICITUD EN EL MODULO DE ALMACENES DEL
SISTEMA GRP ¥ ENTREGA MATERIAL O INSUMOS
SOLICITADOS.

SISTEMA
GRP

GENERA VALE DE SALIDA EN EL MODULO DE
ALMACENES DEL SISTEMA GRP, IMPRIME EN UN
TANTO, FIRMA, RECABA FIRMA DEL AREA REQUIRENTE
Y ARCHIVA.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

VALE DE SALIDA
o]

INGRESA AL MODULO ALMACENES EN EL SISTEMA GRP
Y CAPTURA EL PEDIDO EN EL APARTADO DE SOLICITUD
DE MATERIAL DE ACUERDO CON LAS EXISTENCIAS
CARGADAS EN EL SISTEMA.

SISTEMA
GRP

| FECHA DE ELABORACION:
15/02/2022

ELABORO:

LIC. JORGE DANIEL CUELLAR DAz

REVISO:

LIC. ALEJANDRA ESPINOSA
LAMBARRI

FECHA DE AUTORIZACION:
14/07/2022

ADMINISTRATIVA

ANALISTA DE CONTRO RI10OS Y ARCHI! COORDI

NADORA

/




AlQ™

QUERETARG

A R R e AL A

SOLICITUD DE MATERIALES E INSUMOS

FECHA:  10/02/2022

DEPARTAMENTO SOLICITANTE: ARCHIVO E INVENTARIO:
CLAVE DE
CONSEC. PRODUCTO CANTIDAD UNIDAD _ CLAVESAT | ARTREGER |
1 PAPEL BOND T/CARTA 560 HOJAS 100 PAQ 14111507 4956
2 DIUREX 18MM X 33 MTS 50 PZA sz | 3n01s12 4566
3 PLUMA AZUL PUNTO FINO 48 PZA H87 ! 44121701 3165
4 ROLLO TERMICO 80X80 (6P2AS} 5PAQ H87 552264 4885
5 CAJA DE ARCHIVO DE CARTON OFICIO 140 PZA H87 884556 9563

PLAZQO: 3 dias habiles

LUGAR DE ENTREGA: Estacionamiento del AIQ

EL MATERIAL $E SUMINISTRARA A TOTAL CONFORMIDAD DEL AREA SOLICITANTE, AS[ COMO LA
RECEPCION DE LA COPIA DE PRECTURA [$IN DICHO DOC. NO SE RECIBIRA NINGUN PEDIOD)

SOLICITA

e B R R e s e s

AUTORIZA

P —=e=



Carlos Villasefior Miranda <carlos.vilasenor@alq.commx> 28 do abril de 2022, 12:27
Para: : ;

o lo habla adjuntado

- Forwarded mesgage ——-—--

De: Carlos Villasefor Miranda <carlos. villasenor@alq.com.mx>
Date: jue, 28 abr 2022 alas 10:26

Subject: Re: PEDIDOS PAPE Y CAFE 3

Te envio nuevamente él pedido ya con las papas y las aguas)

Cualquier duda estoy a tus érdenes! _

saludos! .

El mar, 26 abr 2022 a |as 18:37, escribid:
Hola buena tarde

| Claro que s, cuenta con ellol
t Muchas graclas

‘ El Ei mar. 26 de abril de 2022 a la(s) 11:31, Carlos Villaseffor Miranda «aros villasenor@aig.com.mx> escribld:
i Buen dia Penélopel

5 | Te envio el tercer pedido de cafeterfa y papelerfa con sus claves!
Ji ¢ Seré posible la entrega el préilmo martes 03 de mayo?

1| Quedo atento a tus comentarios

‘ éaludost

&) PEDIDO PAPE Y CAFE 3.xlsx
27K

L\§‘

5 Q} ‘ //

M K




PEDIDOS PAPE Y CAFE 3

4 mensajes

Carlos Villasefior Miranda <eanoa.vi1|asehéi@atd.qo . ' " fo abril de 2022, 11:30

Para; P
Buen
Te anvlo el tercer pedido da eafeteﬁa y papelerfa con sus claves!
L Serd posible la entrega el préximo m.artes 03 de mayo?
Quedo atento a tus comentarios

Sa[udoai

@) PEDIDO PAPE Y CAFE 3.xIsx
97K :

Para: Carlos Villasefior Miranda <carlos.villasenor@aiq.com.mx>
Hola buena tarde

Claro que s, cuenta con ello!
Muchas graclas

EI El mar, 26 de abril de 2022 a la(s) 11:31, Carlos Villasefior Miranda <caf!oavillasenor@aiq com mx> escribié:
Buan dla Penélopel

% Te envio el tercer pedido de cafeteria y papa{erfa con sus claves!
:: 4 Sard posible la entre'ga ol proximo martes 03 de mayo?
| Quedo atento a tus comentarios

! Saludosl

26 de abril da 2022, 18:37

Carlo; Villasefior Miranda <carlos.villasenor@aiq.com.mx> 28 de abril de 2022, 10:26

Hola Penélopel

Te anvio nuevamente el pedido ya con las papas y las aguas!
Cualquier duda estoy a tus ordenesl

saludos!

El mar, 26 abr-2022 a las 18:37, ascribio:
| Hola buena tarde

' ~~
 Claro que si, cuenta con ello! ( )
i Muchas gracias AS

: E| El mar, 26 de abril de 2022 a la(s) 11:31, Carlos Villasefior Miranda <calos.villasenor@alq.com.mx> o3
: Buen dla Penélopel

] Te anvio el tercer pedido de cafeteria y papelerfa con sus claves! Q

B

3




Tipo de Comprobante:

Serie:
Folio:
Fecha:
Lugar de expedicion (C.P.): 76000
Emisor:
0.C.
RFC:

Régimen Fiscal: 601 General de Ley Personas Morales Método de Pago: PPD -Pago en parcialidades 0

Forma de Pago: 99 - Por definir
Moneda: MXN - Peso Mexicano

Receptor:

Cliente: AEROPUERTO INTERCONTINENTAL DE QUERETARO SA DE CV
RFC: AIQD30909QB1

Uso CFDI:GO3 Gastos en general

Cliente: 1286

5.0000

PAQUETE

XPK

74111506 APEL OPALINA TICARTA $210.00
30.0000 | PIEZA HB7 44122003 CARPETA BLANCA T/CARTA 1" $29.70 $0.00 VA, ; irzn%grlel $891.00
_ ey 3
50000 | PIEZA Ha87 24121619 SACAPUNTAS METALICO $2.40 5000 | A, -importe: $12.00
SENCILLO 1.92
30.0000 PIEZA ~H87 31201512 CINTA DIUREX CORTE FACIL $470 | $0.00 T IVA, - Importe: $141.00
| JANEL 18 X 33 110 ‘ 22.56
!
|
240000 | PIEZA H87 44121701 J.ROLLER ZEBRA NEGRO §15.95 $0.00 NA'-B 11m2p§ne:' $382.80 '
{ 5l
i
7300000 | PIEZA H87 14111530 POST IT MINI CUBO NEON $17.00 | $0.00 IVA, 3 |1m€€na‘ $510.00
20,0000 PIEZA HB7 44121618 TIJERAS BARRILITO ARO PLAST. $32.00 $0.00 VA, : l;rznggn.:_-: $640.00
| T-6 X i
‘. i i
12.0000 | PIEZA H87 44121701 BOLIGRAFO KILOMETRICO PAPER $2.50 $0.00 IVA, - Importe: $30.00 et
MATE 4.80 } %
| i \
30.0000 | PIEZA ~H87 44121615 ENGRAPADORA DE ESCRITMOD.8 $75.30 50.00 " IVA, - Importe: $2.256.00 |
| 58-400 361.44
10.0000 |  PIEZA HB7 43202010 MEMORIA USB 32 GB §12000 | $0.00 IVA, ; é;nggne: $1,200.00 Q
| |
T 50,0000 | PIEZA Ha7 T 14111530 POSTIT MEMO TIP CUBO NEON ~ $3300 |  $0.00 | |\7.Fé2hpor’l’e*”
.00
10.0000 = PIEZA Ha7 44122003 ‘CARij"E'T'A'BLAN%A"T}'CAﬁTK AR T X R 8000 iVA,vEm_é:»Erie:
i . 71,
PIEZA HB7 44122105 $24.40 ~$0.00 VA, - Importe:

10.0000 |

SUJETA DOCUbé'I,ENTOS MEDIANO
12

39.04




5k .
| DESENGRAPADORA BARRILITO | 82.00
| MOD. 851-DELTA-MAE SUNSHINE |
i !
20.0000 | PIEZA HE7 44122107 GRAPAS PILOT 400C C/5000 | $14.20 000 VA 'sfnffrze: $284.00
{ K
|
i |
8.0000 PIEZA | HB7 31201600 | PEGAMENTO INST. KRAZIKOLA | $16.80 $000 | IVA, - Importe: $134.40
| LOKA 2 GMS. . | 21.50
! | |
- | {8 dali 2
7200000 | PIEZA H87 44122105 SUJETA DOCUMENTOS CHICO  $1380 | $0.00  VA.-Importe: | §278.00
‘ | C/12 ACCO : 44 48 3
50.0000 | PAQUETE | XPK 14111507 PAQTE DE HOJAS T/CTA CONS500  $65.00 $0.00 | WA, ZI?BBrEe: $3,250.00 |
i H ! - |
| | | |
2500000 | PIEZA | Ha7 44771503 | SOBRE BOLSA ENGOMADO 613 $1.20 $000 | IVA, - importe: $300.00 |
j OFICIO } - 48.00 ;
o | | |
10.0000  PIEZA | HB7 44122105 SUJETA DOCUMENTOS CHICO §i700 | S000 WA -Importet | §110.00
C/12 ACCO i 17.60 ‘
10,0000  PIEZA H87 55121616 BANDERITAS D% (l)JN COLOR 3M $39.65 $000 WA~ gnffne: $396.50
6 .
i .
30.0000  PIEZA H87 44122003 CARPETA BLANCA T/ICARTA 172" $29.70 TT§000 | WA = Ag\g%rte: $891.00
| bri _
10.0000 | PIEZA He7 14121628 PORTACLIP C/IMAN HUMO ACCO $13.65 $0.00 WA |1rnapfrae: $136.50
[
76,0000 | PIEZA | W87 | 4A122003 | CARPETABLANGA T/CARTA DE 5" $11471 | S000 | '1W1- ;gwggﬁé’:'—' §1,147.1
E
“ap.0000 | PIEZA | H87 44122101 | LIGAS DE HULE NATURAL No.18 §1225 | $000 WA, -importe: | $367.50 \
| 80 GRS . : 58.80 A
| : i
10,0000  PIEZA H87 43202010 MEMORIA USB 16 GB $7700 | $0.00 VA, 2‘?23“8: $77000 |
15.0000 | PIEZA H87 441711509 PORTALAPIZ DE ACRILICO §1533 | S0.00 | VA = Jpte; §220.95
| . : |
3.0000 PIEZA  He7 44111900 PINTARRON BLANCO 60 X 45 PCB ~ §176.00 | $0.00 | WA, x |5mé)20rle: ©§53T.00
| | i e S oo
30000 | PIEZA H87 T 44111503 CHARIOLA METALICA 3NIVELES & §25000 $0.00 VA 2‘3“53“2: © $750.00
3.0000 PIEZA EY 44121611 PERFORADORA PEGASSO 8 CM. $476.00 $0.00 IVA, - Imporle: $1,4)8.00
800 228.48
AL
5.0000 PIEZA HE7 74177503 CHAROLA DE 3 NIVELES ACRILICO $240.00 $0.00 WA E|lr2n;?}to}rua: $1\200,00
200000 | PIEZA HB7 44121902 TUBO DE MINAS PELIKAN 0.5 $48.00 $0.00 $960,

2,

e



e Ty ; (N-u _0‘.... D‘,

v

DIV 0 SYNIDISO WViVd VRELLISVD 30 OULSINIANS
. uopeIPRSN
DIV 30 SYALLVALLSINIFIGY. SYNIDHO YaVd VRSO 30 OUISININNS
%uo.c‘%hig
000 o8 - OFEse 0572194 o006t 0000S so[eoL
: : !.«....rvmn.m. 1Z1z
000 ov'zsy orZe 00062 41 rA% oSz LIV FL-L-TliT TVEHINSD OLSYD + LIHOMIHOIT 891l vZ3id €
PLZZHOE-TLZTIT : © ' 'sooas
oUe orese orBLt o0ovL o0e Q0'oLE “LEVOPL-LZLIT TIVHSNEO OLSYD L SOLMNL 108 a9l YZIS8id <
L = o AF A ; ; A6 :
000 05's8S 00'8L 0528y 0s". r:ﬁw.!.._.nﬂ_.rw. TYNENIO OLSYD i ) YOVEOYND VEd OLLL YZ3Iid 3
=fede ey ssucpUNY e, oINS peppuen | opeud [msendneas oABID - !l.no.... oY wn  =pRred

SOANHOYY A SORIVINIANI 30 TOHINOD 3 g%%o«oﬂ-m.
ﬂ%m@ggﬂg SUEOROS SIqWION

epenuz °p OEA

2Z0ZIE0MBT ey ap eydeq ; mwmmmm:a
SOIDIANIS O/A S3N31E 3d NOIDISINDIA 30 OLVNYHOS ‘
: ..1

“A23aVvs E(Em:d 30 TVANINILNODNILNI OEN:&OME



§>§ENENQ§WO¢E§ o o
TIRINYA IDNOT ZVId ¥y TI3N0

e onb 1VS 10 27 op SOA? .
. B i =
TR . b
4

L 0-608000-DIV 0= QZZSL oD CUVITASIIO NTIC0 00522 N zqnz:om_admhgﬁymauﬁ.ip&mmimﬁg A3 V'S OHVISRIEND 30 WINSNLINODMEUINI OINENAOHTY ¥ ¥YENLIVS
: : ST

“1I5CrINGD 3G "N

“NVOTeh ON

© SYLLNVHYD

-SOTNOILYY 30 CAULSININAS T30 YOTHING VHINCD
. SENOIDIONOD
[enUss veseuRy VOMING 3G ¥vDM

YOSHING VRIS

STINCIDIGNDD HOGHANOM

: AD 30 VS OHVIRIZN0 30 IVAINSNLLNODNILNI OL43NdONIV

" VHdNOD 3AN3G¥0




Or&on“de bompra No. 3070 "Suministu:b de ‘ca-fetorla""

1 mensaje .

Danmi Vlﬂdlnha Castaiieda hlvn «anna.mmnéda@a!q;mm.mp ! 25 de mayo de 2022, 11:11
Para: Jorge Danlel Cuellar Diaz <jorge.cuellar@alq.com.mx>

Dani muy buenas tardes, S e G St
Adjunta orden de compra No. 3070, correspondlente a Ia requisicién 3396 porconcapto de *Suministro do cafeterfa’.

Para que puedan praceder con su ordan de antraga, uria vez el proveedor sufa todo o sollctado,

Saludos y quedo atenta a sus pqmenm'rtos.

3070
A e

é‘ e

/’* 'f\ .
) & y

hﬂps'Jimall.google.oomfmailiuiﬂf‘?ik=3¢8‘29530—43&v|ew=pt&aearch=all&permthid=1hmaq:[“ﬁ§f\173-3815324506678945&simp1=msg4%3m73381 24... 11
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Solicitud de apoyo en médulo de Almacenes del sistema REGER-GRP

Jorge Danlel Cuellar Diaz <jorgo.cuai|ar@a[q .com.mx> 25 de mayo de 2022, 11:57

Para:
Muy buen dia, estimados compafieros del REGER.
En relacion al asunto de referencla, me permito informar que la carga automética de articulos de papeler(a en el
maédulo de almacenes del sistema, a través de la orden de entraga 1523, presenta un error, ya que el nimero de
articulo 1313 correspondiente a boligrafos azules, fue pedido en 15 unidades y ol sistema refleja cero existencias.
Ojalé me puedan apoyar a reparar dicho tema,

Mil gracias.

Jorge Danlel Cuéllar Diaz




Solicitud de apoyo en médulo de Almacenes del sisttma REGER-GRP
‘ 25 de mayo de 2022, 12:02

Para: Jorge Daniel Cusellar Diaz <jorge.cuellar@aiq.com.mx>
Buen dia
Me complace informarle que la incidencia se atendié con él nimero de ticket3148

Ademaés debo afiadir que se puede continuar con la orden de entrega 1523 quedando configurado el articulo 1313
para su correcto funclonamiento

Quedo en espera de su validacion y visto bueno
Saludos cordlales

[El texto citado esta oculto]

AVISO DE CONFIDENCIALIDAD: Sus dalos personales aqul recabados serdn Gnica y exclusivamente a efecto de poder prestar los servicios solicitados
por o para usted o su Empresa. Esta comunicacidn, Incluyendo cualquier archiva adjunto, puaede cantener Informacldn que es confidenclal y legalmente
protegida y esta destinado sélo para uso exclusivo de la persona nombrada como destinatario. Cuilquler difusidn, dstdbuclén o copia de esta
comunlcacion o cualquier anexo estd estrictamente prohibido. Sl ha reclbido este correo elacironics por ervor, por favor notifique inmedlatamente al

remitente respondlendo este correo y posterlormente elimine y destruya todas las coplas del mensgje original. Gracias,

% Antes de Imprivelr este correo electrdnico, pbnﬁehhu 1 o5 necesario haoerle: Bl madio ambientes cusstidn da todos,

i

ok




] SECS

s
e Carlos Villasefior Miranda <carlos.villasenor@alq.com.mx>

AUEaETAWS

SUMINISTRO PAPELERIA

1 mensaje

Carlos Villasefior Miranda <carlos.villasenor@aiq.com.mx>
Para: Carlos David Gutiérrez Flores <carlos.gutierrez@aiq.com.mx>

buenos dias Charly

En atencién a tu solicitud de papelerfa, te comento que no contamos con stock en este momento para poder surtir tu
pedido del articulo 3222, motivo por el cual tu solicitud en el sistema GRP REGER fue rechazada.

Lamentamos los inconvenientes que esto pudiera traer.
Quedo atento a tus comentarios

Saludos.

CARLOS VILLASENOR

carfosvillasenor@aig.comumx

442192 5500 ext. 564

d

15 de junio de 2022, 11:18
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