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1. OBJETO 

El presente instructivo permite realizar la petición de existencias que se encuentran en la bodega por parte 
de los servidores de la Facultad de Ciencias Biológicas. 

2. ALCANCE 

El presente instructivo inicia con la identificación de la necesidad, la petición, la distribución y el control de las 
existencias a través del sistema de bodega  

3. RESPONSABLE 

Ing. Kerly Granizo – Guardalmacén. 

4. DEFINICIÓN Y SIGLAS 

Existencias: Conjunto de cosas, especialmente mercancías, en un almacén, tienda, etc., que no se ha vendido 
o no se ha empleado. 

5. REFERENCIAS NORMATIVAS 

• Reglamento Administración y Control de Bienes del Sector Público. 

 

6. CONTENIDO  

 

N° ACTIVIDAD TIEMPO (PLAZO) RESPONSABLE 

1 
Solicitar el requerimiento de la necesidad mediante oficio a 
la Señora Decana de la Facultad 

10 min Unidad requirente 

2 
Entrega de oficio con sumilla de autorizado por parte de la 
Secretaria de Decanato al Guardalmacén 

5 min Secretaria Decanato 

3 Realizar la entrega de existencias según lo solicitado 20 min Guardalmacén 

4 
Elabora hojas de solicitud con su respectiva codificación, la 
firma de unidad requirente y archiva las hojas de solicitud 
en una carpeta 

15 min 
Guardalmacén 
Unidad requirente 

5 
A fin de mes cerrar el proceso de consumo de existencias a 
través del sistema de bodega y hoja de kardex Excel, con el 
ajuste contable respectivo. 

3 días Guardalmacén 
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7. ANEXOS  

 
Anexo 1  

• Hoja de solicitud de requerimiento  
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Anexo 2  

• Registro de egreso en el sistema de bodega de la Facultad  
 

 
 

• Lista de stock actual del sistema de bodega  
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• Hoja Excel de existencias (KARDEX) 
 

 
 

CONTROL DE CAMBIOS: 
 

Versión 
(nn) 

Revisión 
(nn) 

Fecha: 
(aaaa/mm/dd) 

Detalle del cambio o modificación: Autorizado por: 

01 01 2019/11/15 

Portada: Se actualiza la fecha y número de versión (02) del Instructivo 
para petición de existencias de bodega. 
Numeral 6: Se actualizan las actividades, el tiempo y las personas 
responsables del instructivo 
Numeral 7: Se elimina la firma de contadora en las firmas de la hoja de 
solicitud de requerimiento 

Decana 

 

TINTAS EPSON STYLUS L-380

CANTIDAD
PRECIO 

UNITARIO 

PRECIO 

TOTAL
CANTIDAD

PRECIO 

UNITARIO 
PRECIO TOTAL CANTIDAD

PRECIO 

UNITARIO 

PRECIO 

TOTAL

24/10/2018 INICIAL UNIDAD 1 12,320 12,320 1 12,320 12,320          

1 12,32          12,32          0 -              -                 1 12,32          12,320        

TINTAS EPSON STYLUS L-381

CANTIDAD
PRECIO 

UNITARIO 

PRECIO 

TOTAL
CANTIDAD

PRECIO 

UNITARIO 
PRECIO TOTAL CANTIDAD

PRECIO 

UNITARIO 

PRECIO 

TOTAL

24/10/2018 INICIAL UNIDAD 1 12,320 12,320 1 12,320 12,320

1 12,32          12,32          0 -              -                 1 12,32          12,320        

TINTAS EPSON STYLUS L-382

CANTIDAD
PRECIO 

UNITARIO 

PRECIO 

TOTAL
CANTIDAD

PRECIO 

UNITARIO 
PRECIO TOTAL CANTIDAD

PRECIO 

UNITARIO 

PRECIO 

TOTAL

24/10/2018 INICIAL UNIDAD 1 12,320 12,320 1 12,320 12,320

1 12,32          12,32          0 -              -                 1 12,32          12,320        

TINTAS EPSON STYLUS L-383

CANTIDAD
PRECIO 

UNITARIO 

PRECIO 

TOTAL
CANTIDAD

PRECIO 

UNITARIO 
PRECIO TOTAL CANTIDAD

PRECIO 

UNITARIO 

PRECIO 

TOTAL

24/10/2018 INICIAL UNIDAD 1 12,320 12,320 1 12,320 12,320

1 12,32          12,32          0 -              -                 1 12,32          12,320        

TONER CF410A BLACK LASER 

M452/477

CANTIDAD
PRECIO 

UNITARIO 

PRECIO 

TOTAL
CANTIDAD

PRECIO 

UNITARIO 
PRECIO TOTAL CANTIDAD

PRECIO 

UNITARIO 

PRECIO 

TOTAL

24/10/2018 INICIAL UNIDAD 2 118,660 237,320 2 118,660 237,320

2 118,66        237,32        0 -              -                 2 118,66        237,320      

EXISTENCIAS

TOTAL

SALIDAS

TOTAL

FECHA CONCEPTO UNIDAD

ENTRADAS

EXISTENCIAS

TOTAL

FECHA CONCEPTO UNIDAD

ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS

SALIDAS

TOTAL

FECHA CONCEPTO UNIDAD

ENTRADAS

UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR

FACULTAD DE CIENCIAS BIOLÓGICAS

BODEGA GENERAL

MATERIALES DE IMPRENTA

AL 30/11/2018

EXISTENCIAS

TOTAL

FECHA CONCEPTO UNIDAD

ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS

FECHA CONCEPTO UNIDAD

ENTRADAS SALIDAS


