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OBJETIVO:
Tener el control de las existencias de material en el Alimacén General.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION:
El presente procedimiento aplica a todo el Almacén General, respecto de material y papeleria.

REFERENCIAS:
Manual de Gestion, secciones:
e 8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente

GENERALIDADES:
e El Almacén General informa a Contraloria y a la Subgerencia de Contabilidad, mediante oficio con un mes de anticipacion, sobre el inventario a realizarse.

e El Almacén General solicita a la Subgerencia de Informética, mediante oficio, la elaboracién de “Marbetes Inventario” (registro ON-SUR-10), de acuerdo al “Listado

del Material en Existencia” (registro ON-SUR-11) para colocarse previo al inventario.
e EIl Aimacén General envia una circular para informar que el Almacén se encontrara cerrado durante dos dias para que tomen las medidas correspondientes.

o Dependiendo de los resultados en el inventario: diferencias, anomalias, etc., se determinan las acciones a tomar al respecto.
DIFUSION REQUERIDA:

Direccién de Administracion y Finanzas, Contraloria Interna, Sugerencia de Recursos Materiales, Adquisiciones, Almacén General y la Subgerencia de Contabilidad.
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