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3. Propésito

Establecer un instrumento de apoyo para las personas usuarias para gestionar el

almacenamiento y control de inventarios del Almacén Institucional.

4. Descripcion de las actividades

Secuencia de etapas

Descripcion de actividades

Responsable

1. Ubica el bien en 1.1 Identifica si el bien ingresd con recepcién | Técnico/a
el estante provisional o definitiva. Si fue recepcién | Auxiliar en
correspondiente. provisional continla con la siguiente | Proveeduria

actividad y si fue recepcién definitiva pasa | Institucional
a la actividad 1.4. (TAPI)

1.2 Traslada el bien de la “Zona de recepcion”
a la “Zona para visto bueno”.

1.3 Verifica que se registrara la recepcion
definitiva para el bien que ingres6 con
recepcion provisional.

1.4 Identifica el dltimo digito del contrato, las
dimensiones del bien recibido a
satisfaccion y el lugar de entrega (Sedes
Regionales).

1.5 Traslada el bien de la “Zona de recepcion”

o la "Zona de visto bueno" a la zona
correspondiente.

2. Verifica la 2.1 Genera el listado para conteo ciclico de | Técnico/a

integridad del
inventario de los
bienes
almacenados.

bienes de acuerdo con la programacion
definida o segun se requiera.

Especializado en
Proveeduria

2.2 Traslada listado para el conteo. Institucional
(TEPI)
2.3 Realiza el conteo de los bienes y anota en | Técnico/a
el listado la cantidad en existencias. Auxiliar en
2.4 Traslada el listado para revision del | Proveeduria
Técnico/a Especializado en Proveeduria | Institucional
Institucional (TEPI). (TAPI)
2.5 ldentifica los casos en que se presentan | Técnico/a

diferencias y genera el listado de

diferencias.
2.6 Realiza el

conteo de los bienes con

Especializado en
Proveeduria
Institucional
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diferencia. Si determina que no hay | (TEPI)
diferencias pasa a la siguiente actividad,
si las hay continta con la actividad 2.8.
2.7 Registra las observaciones en el listado y
lo archiva.
2.8 Traslada para revision con el objetivo de
encontrar la solucion a la diferencia de

inventario.
2.9 Analiza el caso de diferencia de inventario | Administrador
hasta encontrar la solucion. Almaceén

Institucional

5. Documentos de referencia

No aplica.

6. Glosario de términos

No aplica.

7. Anexos

No aplica.
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8. Firmas de autorizacion
Nombre Cargo Firma Fecha
Elabor6: | Licda. Ivannia Bolafios Profesional Anallsta IVANNIA ALEJANDRA Fimedo digamente or
Vargas SCE, Proveeduria BOLARIOS VARGAS ~ BOLAROS VARGAS (FIRMA)
. . (F|RMA) Fecvha12024406.17 16:12:58
Institucional -0600
Reviso6 MAP. Nelson Valerio Director
i L UNA NELSON VALERIO AGUILAR (FIRMA)
y Aguilar Proveeduria 50 PERSONA FISICA, CPF-03-0344-0943.
Ap robé: Institucional Fecha declarada: 18/06/2024 09:34:43 AM
L|C Ean Alfaro Jefe SPAAU ERIC GERARDO Firmado digitalmente por
, ERIC GERARDO ALFARO
Camacho Proveeduria ALFARO CAMACHO (FIRMA)
Institucional CAMACHO (FIRMA) [ggo 20240018 113529
MAG Kattla CaStrO Jefe SCA UNA KATTIA ELENA CASTRO ARIAS (FIRMA)
Arias Proveeduria sty PERSONA FISICA, CPF-01-0756-0705
| t_t ) | Fecha declarada: 19/06/2024 08:31:52 AM
nstituciona
MAG. Esteban Zamora | Jefe SCE
. UNA ESTEBAN EDUARDO ZAMORA QUESADA (FIRMA)
Quesada Proveeduria PERSONA FISICA, CPF-01-1048-0824.
Institucional Fecha declarada: 18/06/2024 09:10:19 AM|
MBA. Anthony Araya Administrador
. , UNA ANTHONY ARAYA HIDALGO (FIRMA)
Hidalgo Almacén © PERSONA FISICA, CPF-01-0927-0535.
Proveedun’a Fecha declarada: 18/06/2024 09:47:36 AM
Institucional

9. Revision o modificacion

NUmero de Fecha de

revision actualizacion

Descripcion de la

modificacion

Version nueva

(si/no)
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