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PROPOSITO:
Colocar marbete a Equipo, Mobiliario de Oficina e Infraestructura.
RESPONSABLES:

Jefe de Almacén Central
Almacenista Supervisor

PROCEDIMIENTO:

Después que el Almacenista recibe el mobiliario o equipo de oficina y es
verificado por el departamento solicitante, le entrega una copia de los
documentos al Almacenista Supervisor, el cual es el encargado de
colocar el marbete.

El Almacenista Supervisor procede a tomar la marca, modelo y serie del
mobiliario o equipo de oficina para colocar el marbete que le
corresponde en orden numérico.

Luego de asignar el marbete, el Almacenista Supervisor, agrega al
formulario de mobiliario y equipo la mercancia recibida. Este listado es
enviado al Departamento de Bienes Patrimoniales los dias 25 de cada
mes para su respectivo control con copia del informe a Contabilidad,
Auditoria Interna y Contraloria por medio de los mensajeros.

Cuando el colaborador del departamento que solicitdé la mercancia viene
a retirarla, el Almacenista Supervisor le entrega el formulario de salida
de marbete para que firme, y le da el original, la copia permanece en el
Almacén Central.

Para asignar marbete a infraestructura (muro, calle, caseta etc.), el
Departamento de Bienes Patrimoniales envia un memorando
adjunto con los documentos solicitando se le asigne un marbete.

Por medio de un memorando el Almacenista Supervisor le envia al
Departamento de Bienes Patrimoniales el formulario con los marbetes
asignados a la infraestructura
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