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893-PLA-OI-2022
Ref. SICE: 2205-20



30 de setiembre de 2022



Licenciada
Jazmín Orozco Arias, Coordinadora de Unidad 
Unidad de Investigación y Control de Calidad
Dirección de Gestión Humana


Estimada señora: 


Le transcribo el informe suscrito por la Licda. Ginethe Retana Ureña, Jefa del Subproceso de Organización Institucional que dice:



“En cumplimiento de la recomendación de la Auditoria Judicial del informe 1398-123-SATI-2019 de 26 de noviembre de 2019 que dice: “Elaborar, en conjunto con la Dirección de Planificación, los manuales de procedimientos, para las actividades y tareas de todas las unidades que conforman la Dirección de Gestión Humana, para el fortalecimiento del control interno y la gestión de los perfiles del sistema”.

Al respecto, mediante correo electrónico del 18 de noviembre de 2021, la Dirección de Gestión Humana, remitió a la Dirección de Planificación, los manuales de procedimientos (Grupo 29), elaborado por la Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales, para ser revisado y ajustado de acuerdo con lo establecido en la Circular 170-2015 “Uso de la “Matriz para el Levantamiento de Procedimientos” por parte de las oficinas y despachos judiciales”.

Como parte del trámite, el Lic. Alejandro Fonseca Arguedas, Profesional 2 de este Subproceso, revisó la documentación enviada para determinar el tipo documental y según  su contenido. Los resultados obtenidos fueron los siguientes:

	Nombre del documento
	Tipo Documental (*)

	
	Manual de Procedimiento
	Protocolo
	Instructivo
	Guía

	“MA-UPEE-07 Pedidos y entrega suministros para DGH”
	X
	
	
	

	TOTAL
	1
	
	
	


NOTA: (*) En anexo 1 se consignan las definiciones utilizadas para cada tipo documental.

De esta forma, la labor del Subproceso de Organización Institucional de esta Dirección, se centró en la validación de los documentos clasificados como “Manuales de Procedimientos” ([footnoteRef:2]).  [2:  En lo que respecta a las “Guías o Instructivos” y los “Protocolos”, se recomienda hacer una distinción entre cada uno de los tipos documentales. ] 


En cuanto a la información consignada en los “Manuales de Procedimientos”, se revisaron de manera general los siguientes aspectos:

· Responsables del procedimiento;
· Leguaje inclusivo;
· Utilización del verbo conjugado en tercera persona del singular;
· Secuencia lógica del procedimiento (numeración de actividades, tareas, entre otros);
· Identificación de posibles reprocesos;
· Formularios asociados al procedimiento;
· Información que solicita la plantilla (debidamente consignada) ([footnoteRef:3]); [3:  Con especial énfasis en completar la información del punto 15 “Control de aprobación / cambios”.] 

· Inclusión de los logos de identificación institucionales;
· Estandarización en el tipo de fuente y tamaño de letra (Arial, 11 ptos).

Tratándose de los elementos de forma, se efectuaron los cambios respectivos en cada documento; los de fondo fueron devueltos a la oficina respectiva para consensuar los ajustes propuestos. 

Por consiguiente, en el anexo 2, se adjuntan a este oficio las versiones definitivas de los documentos debidamente revisados y ajustados por el Subproceso de Organización Institucional, y consensuados con la oficina que los elaboró.”
	




Atentamente,


Ing. Dixon Li Morales, Jefe a.í.
Proceso Ejecución de las Operaciones

Copias: 
· Archivo 

YBPR

Anexo 1

Definiciones de los tipos documentales





Anexo 2

Manuales de procedimientos


	Nombre del procedimiento
	Archivo adjunto

	“MA-UPEE-07 Pedidos y entrega suministros para DGH”
	





	INFORME
	NOMBRE
	PUESTO

	Elaborado por:
	Lic. Alejandro Fonseca Arguedas  
	Profesional 2

	Revisado por:   /             En coordinación con:
	Lic. Christian Quirós Vargas 
	Coordinador de Unidad a.i.

	Aprobado por:
	Licda. Ginethe Retana Ureña 
	Jefa   Subproceso de Organización Institucional 

	Visto Bueno:
	Ing. Dixon Li Morales
	Jefe a.i. Proceso Ejecución de las Operaciones
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MA-UPEE-07 Pedidos y entrega suministros para DGH
		[image: poder-judicial-logo]

		Poder Judicial

Dirección de Gestión Humana, Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales



		

		Pedidos y entrega de suministros para la Dirección de Gestión Humana 







		Codificación

		Página



		MA-UPEE-07

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Pedidos y entrega de suministros para la Dirección de Gestión Humana (DGH).

Descripción: El proceso de comunicación para pedidos o entregas de suministros se realizan por medio de correo electrónico.

Objetivo General: Suministrar al personal de la Dirección de Gestión Humana de todos aquellos artículos o suministros necesarios para sus funciones.

Normativa asociada: Los lineamientos establecidos por el Departamento de Proveeduría.

Relación de procesos: Todos los subprocesos, secciones y unidades de Dirección de Gestión Humana que están ligados al pedido de suministros.

Abreviaturas de los puestos responsables:



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 1 Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales

		P.1.U.P.E.E



		Coordinador de Unidad 4, Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales

		C.U.4.U.P.E.E







Entradas: 



· Correo electrónico del Departamento de Proveeduría, en el cual adjunta la plantilla de suministros (cuatrimestral) y las fechas establecidas para la entrega del documento. Así como, los topes de consumo por oficina.



· Solicitud adicional de suministros fuera de las fechas establecidas, se presenta por alguna situación particular de la oficina, jefatura o escasez del artículo.

Salidas: Se hace entrega de los suministros solicitados a cada despacho de DGH y distribuidos proporcionalmente según la cantidad entregada por el Departamento de Proveeduría.

Indicadores: 

· Se maneja un archivo de control con las entradas y salidas de suministros, el propósito es mantener artículos en stock para uso de la jefatura de la DGH y posibles pedidos eventuales de los diferentes subprocesos.



· Cada subproceso lleva su propio control de entradas y salidas. 



Requisitos básicos: 

· Medios de comunicación como: correo electrónico, Teams o teléfono.

· Controles en archivos Word y Excel.



Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		

		1.1 

		Profesional 1, Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales

		Recibe cuatrimestralmente por parte del Departamento de Proveeduría la plantilla de los suministros que forman parte del stock  para el uso de las oficinas.

		



		1

Solicitud de información

		1.2

		

		Envía la “Plantilla de Solicitud de Suministros” por medio de correo electrónico, a las jefaturas y personas servidoras encargadas de los suministros de cada subproceso de la Dirección de Gestión Humana, con el fin de llenar el documento según los requerimientos necesarios.

		



		[bookmark: _Hlk70684138]





2

Recolección de información

		2.1

		











P.1.U.P.E.E

		Aactualiza y consolida la “Plantilla de Solicitud de Suministros General”, con la información suministrada por las diferentes áreas de la DGH.

		



		

		2.2

		

		Remite mediante correo electrónico al Departamento de Proveeduría el archivo “Plantilla de Solicitud de Suministros General”, solicitando el despacho de los suministros de oficina y limpieza para toda la DGH según el cronograma. 

		



		[bookmark: _Hlk71013272]3

Recibido y entrega de suministros

		3.1

		P.1.U.P.E.E

		Recibe por parte del Departamento de Proveeduría el despacho de los suministros de oficina y limpieza para la DGH y sus áreas.

		 Se almacena los suministros según su utilidad, en la bodega del sótano o en la Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales.



		

		3.2

		

		Recibe y ordena los suministros según corresponda.

		



		

		3.3

		

		Distribuye y entrega los suministros a las diferentes áreas de DGH según lo solicitado en cada “Plantilla de Solicitud de Suministros”.

		Nota:



•En caso de que la cantidad de suministros requerida no sea despachada en su totalidad por el Departamento de Proveeduría, se procederá a dividir la cantidad de artículos recibidos entre las oficinas que lo solicitaron.



•Cabe indicar que siempre deben quedar en stock suministros en las bodegas, para cubrir necesidades posteriores.





		4 

Pedido adicional de Suministros

		4.1

		



















P.1.U.P.E.E

		Recibe de los subprocesos de la DGH el pedido adicional de suministros vía correo electrónico.

		Pedido adicional de Suministros por faltante en stock.



		

		4.2

		

		Verifica en los archivos de control de suministros que el artículo sea de stock y tenga en existencia en alguna de las bodegas la DGH.



Consulta a las personas servidoras del Departamento de Proveeduría que tengan el suministro en el Almacén, del Departamento de Proveeduría.



		Nota:

Si el artículo o suministro no se encuentra en la categoría de stock, se debe iniciar con el proceso de compra por medio de caja chica.



		

		4.3

		

		Ejecuta el pedido por medio de correo electrónico, con la boleta de pedido adicional de suministros, firmada por la subdirección correspondiente.

		En caso de disponibilidad



		

		4.4

		

		Entrega los suministros al Subproceso que presenta la gestión.

		•Se hace la entrega parcial o total según lo despachado por el Departamento de Proveeduría.







Diagrama de flujo Opcional:  N/A



Plantillas relacionadas: Plantilla de solicitud de suministros, Archivo de Control de Entradas y Salidas de Suministros, Solicitud de Pedidos Adicionales.



		Archivo

		Nombre



		



		Plantilla de Solicitud de Suministros



		



		Archivo de Control Entradas y Salidas de Suministros



		



		Solicitud de Pedidos Adicionales





Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		DGH

		Dirección de Gestión Humana



		UPEE

		Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales







Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		

1



		Reyni Campos Acuña

		Mauricio Brenes Durán

		David Madrigal Robles



		

		11/08/2021

		11/11/2021

		12/11/2021



		2

		Nancy Garro Mora

		

		David Madrigal Robles



		

		01/04/2022

		

		18/07/2022
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GESTION  HUMANA.xlsx




GESTION HUMANA.xlsx

Final


			Poder Judicial


			Departamento de Proveeduría


			Sección Suministros


			Unidad de Almacén																		OIJ-30





			Fecha Solicitud												2/3/21						Cuatrimestre			I


			No Oficina												134


			Oficina												Dirección de Gestión Humana 


			Encargado(a)												Reyni Campos Acuña


			Ubicación												III piso del edificio del O.I.J


			Extención												01-3485





			Cant. Empleados															254


			Cant. Meritorios															2


			Cant. Y Marca Impresoras															6			lexmark, kiosera


			Cant. Y Marca Fax															3			Canon, Sharp, 


			Cant. Y Marca Fotocopiadoras															2			sharp, Konica


			Cant. Y Marca Máquinas Escribir Eléctricas															2			Canon AP11


			Cant. Sumadoras															17			Ibico 1232,  Casio





									III


			Bodega			ID			Código			Cod_Anterior			Descripción			Medida			Consumo			Existencia			Suministrar


			1			10			29903-01-00006			234-00-006			Autorizacion especial de ingreso (RESMAS DE 25 UNIDADES)			Resmas			8			0			8


			1			12			29903-01-00009			234-00-009			Comprobante de asistencia (RESMAS DE 100 UNIDADES)			Block			8			0			8


			1			46			29903-01-00074			234-00-074			Papel de oficio (1000 un.) RESMAS DE 1000 UNIDADES			Resmas			80			0			80


			1			49			29903-01-00090			234-00-090			Solicitud de vehiculo (50 jue/ 2 p.) BLOCK DE 50 JUEGOS 2 PARTES			Block			10			0			10


			1			61			29903-01-00108			234-00-108			Anticipo gastos de viaje (100 jue/ 2 p.) BLOCK DE 100 JUEGOS 2 PARTES			Block			2			0			2


			2			339			20104-01-10352			282-10-084			Tinta para numerador 30 ml.			Envases			4			0			4


			2			340			20104-01-10353			282-10-088			Tinta para sello 30 ml.			Envases			4			0			4


			2			321			29901-03-14304			282-10-012			Ligas n-18 (1 k.)			Bolsas			4			0			4


			2			327			29901-03-14309			282-10-032			Cinta plast magic verde 12mmx33mm			Rollos			10			0			10


			2			328			29901-03-14310			282-10-034			Cinta plast engomada p/empaque 5.08cm			Rollos			12			0			12


			2			329			29901-03-14311			282-10-036			Clips pequeños (100 un.)			Cajas			18			0			18


			2			330			29901-03-14312			282-10-048			Gomera de 120 cc (4 oz), tipo escolar			Envases			12			0			12


			2			331			29901-03-14313			282-10-050			Grapa estandar (5000 un.)			Cajas			20			0			20


			2			332			29901-03-14314			282-10-051			Grapa industrial de 10 mm (1000 un.)			Cajas			2			0			2


			2			334			29901-03-14316			282-10-066			Masking tape de 2.54 cm. (1")			Rollos			10			0			10


			2			456			29901-03-14318			282-10-070			Prensa de metal p/file (folder), 50 un.			Cajas			10			0			10


			2			336			29901-03-14319			282-10-078			Rotulador tinta negra, grueso.			Unidades			20			0			20


			2			337			29901-03-14320			282-10-079			Rotulador tinta poligrafica, para pizarra BLANCA ACRILICA			Unidades			20			0			20


			2			338			29901-03-14321			282-10-081			Rotulador fosforescente			Unidades			40			0			40


			2			323			29901-03-18057			282-10-018			Boligrafo tinta negra, Caja			Cajas			18			0			18


			2			324			29901-03-18058			282-10-020			Boligrafo tinta roja, Caja			Cajas			4			0			4


			2			333			29901-03-18059			282-10-056			Lápiz negro, Caja			Cajas			8			0			8


			2			370			29901-04-14446			286-20-068			DISCO CD-RW 700MB GRABABLE, (DISCO COMPACTO PARA QUEMAR)			Unidades			80			0			80


			2			450			29903-03-14921			282-10-021			Quita y pon 7.6 x 7.6 cm.			Block			20			0			20


			2			2			29903-03-14923			282-10-023			Quita y pon 12,6 x 7,6 cm			Block			20			0			20


			2			2038			29903-03-24933			232-10-037			papel higienico sin envoltura			Rollos			1010			0			1010


			2			2035			29903-03-24932			232-10-040			papel higienico para dispensador			cajas			23			0			23


			2			277			29903-03-14935			232-10-043			Sobre de manila de 18 x 22.5 cm, s/imp			Unidades			140			0			140


			2			278			29903-03-14936			232-10-052			Sobre manila de 33x25.5cm,sin imp			Unidades			250			0			250


			2			3			29903-03-18061			232-10-024			File Manila tamaño carta, Paquete (25 UNIDADES)			Paquetes			25			0			25


			2			289			29903-04-14915			234-10-012			Etiqueta adhesiva (100 un.)			Cajas			10			0			10


			2			287			29903-04-15297			234-10-010			Cuaderno de 100 hojas			Unidades			26			0			26


			2			257			29904-01-15393			220-00-012			Cordon de nylon (250 metros)			Rollos			4			0			4


			2			1965			29904-01-23499			220-00-022			trapo p/ limpiar superficies (4 uni)			Paquetes			8			0			8


			2			1966			29904-02-23500			220-00-032			Mecha para limpiar pisos de 600 grs.			Unidades			8			0			8


			2			382			29905-01-15624			299-00-038			Bolsa plastica para basura 61x76cm (10 un.)			Paquetes			20			0			20


			2			362			29905-01-15628			284-10-012			Cera liq. mosaico, Galón (3.785 ltr.)			Galones			20			0			20


			2			366			29905-01-15630			284-10-026			Limpia vidrios 450 a 500 cc.			Envases			4			0			4


			2			252			29905-01-15631			214-20-010			Desinfectante, Galón (c/3.785 ltrs.)			Galones			18			0			18


			2			255			29905-01-15635			214-20-022			Jabon detergente en polvo 1.5 kg.			Bolsas			14			0			14


			2			1289			20104-01-20465						jabon de manos en spray			Unidades			6			0			6


			2			256			29905-01-15636						jabón liquido con perfurfume			litros			2			0			2


			2			355			29905-02-15617			284-00-014			Disco p/ pulir pisos 43.18cm 17''			Unidades			4			0			4


			2			1602			29903-01-22557						guantes no esteriles talla M			CAJAS			1			0			1


			2			356			29905-02-15618			284-00-016			Disco p/ lavar pisos			Unidades			4			0			4


			2			1358			29903-01-21422						bolsa para desecho			unidades			2			0			2


			2			377			29905-02-15639			286-50-018			Guantes no descartables para limpieza			Pares			14			0			14


			2			383			29999-01-15894			299-00-042			Bolsa plastica para empaque			Paquetes			16			0			16


			2			385			29999-02-16098			299-10-002			Pila alcalina 1.5 doble A			Pares			65			0			65


			2			453			29999-02-18065			299-10-004			Pila Alcalina Triple A, Pares			Pares			50			0			50


			4			409			20104-01-10374			214-30-027			TONER HP LASER JET 4100-4101 (C8061X), UNIDAD			Unidades			6			0			6


			4			613			20104-01-19620						CARTUCHO CANNON PARA FAX L-170, CON S-35			Unidades			6			0			6


			4			1946			20104-01-23580						TONER PARA IMPRESORA LEXMARK MS811DN/MS812DN N° PARTE 52D4X0			Unidades			2			0			2


			4			985			20104-01-20557						TONER KIOSERA P/IMP FS9530DN/FS9130 (TK712)			Unidades			2			0			2


			4			1946			20104-01-23580						toner imp lexmark MS- 812			Unidades			2			0			2


			4			583			20104-01-19522						Toner p/imp Kyosera Mita mod FS1920N TK-57			Unidades			2			0			2


			4			1086			20104-01-20636						Toner Kyocera para impresora FS-1030D TK-122			Unidades			2			0			2





			OBSERVACIONES
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Suministros Bodega- Jefatura  (06-10-2020).xlsx

Act


						Poder Judicial


						Dirección Gestión Humana


						Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales


						Activos en Bodega Sótano


						Descripción			N° Activo			Observaciones


						Reloj de pared			336249			Dañado


						Bateria para computadora			442658


						Silla ejecutiva			36x124


						Silla ejecutiva			384343


						Kit de herramientas			388839


						Perra de metal			519353


						Ventilador			585749


						Base para conexiones


mgonzalezq: mgonzalezq:
Existen dos más que no tienen número de activo.			318046			Mal estado


						Base para conexiones			363601


						Trituradora para papel			604462


												Rece Capacitaci          			4374


												Don Mauricio            			3857


												Flory                        			4961


												Vivi                                                                                                                                                                                                               			3945


												Waiman                     			3886


												Juan Diego FICO             			3352


												Gestión del desempeño       			2256-5694


												Gimnasio (Miguel Angel)      			4405


												Daniel Arroyo/ Karoline Cap     			3495


												Esteban Rodriguez/ Mónica Cap    			4392


												Ronald Durán     Salarios           			4287


												Lucía Control de procesos          			3595


												Pablo Valv. FICO                        			3351


												Carrera/Doc. Marianela   			4774


												Nancy Mora (S.Ocupac)  			3281


												Rosemery                       			3654


												Pablo Panificación              			4377


												Maureen Siles                    			3981


												Fressy Jiménez         			3591


												Carrera Moya           			3940


												Sander Thomas         			3918


												Rodrigo Delgado     			3984 / 3985 


												Cindy                    			4399


												Mauren Siles         			3981


												Lucrecia               			3812


												Archivo               			3952


												Ledita                      			3293


												Marlen FICO            			3427


												Maria Antonieta FICO     			4069


												Hannia - GH en linea:     			4846


												Coordinador Salarios      			3769


												Edgar Rivera Provee      			3204


												Almacén Provee             			3619


												Roberto FICO                 			3821


												Arelis                            			3357


												Investigación y control:     			3163


												Reformas:                       			3589


												Marisol: Proyectos GH:      			3939


												Comisión relaciones laborales      			3929


												  Moya           nueva         			3452








Equip


			Poder Judicial


			Dirección Gestión Humana


			Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales





			IMPRESORAS





			Oficina			Marca y modelo del Equipo			N° Activo			Cantidad de Usuarios			Ubicación			Encargado


			Jefatura GH			Lexmark MS812de			588932			16			Área Secretarial			Secretarias


			Administración de Personal			Lexmark MS812de			588917			26			Recepcion Adm. Personal			Gabriela Jarquín


			Gestión de Capacitación			Lexmark MS812de			691132			20			Área de Administración Salarial			Cindy Ramírez Ramírez y Luis Javier Fallas Hernández


						Lexmark CX825de			691241			13			Área Virtual


			Análisis de Puestos			-			-			-			-			-


			Administración Salarial			Lexmark MS812de			588940			34			Pasillo Común			Fressy Jiménez


			Reclutamiento y Selección			Lexmark MS812de			602695			50			Área Administrativa			Mauricio Arias Pacheco


			Carrera Judicial			Lexmark MS812de			662708			23			Frente las oficinas			Laura Gutierrez Escobar


			Servicios de Salud			Lexmark MS812de			588922						Área Administrativa Servicios de Salud			Administración Servicios de Salud


			Ambiente Laboral			-			-			-			-			-


			Comisión de Relaciones Laborales			Lexmark MS812de			602689			1			Comisión de Relaciones Laborales			Magda Martínez Jiménez


						Lexmark T649			491616			Sin Uso			Comisión de Relaciones Laborales			Sin uso


						Ecosys FS 1010D			436918			Sin Uso			Comisión de Relaciones Laborales			Sin uso


			Salud Ocupacional			-			-			-			-			-


			Evaluación del Desempeño			Lexmark MX711de			653969			9			Área Común			Mario Gónzalez Quirós





			SCANNER





			Oficina			Marca y modelo del Equipo			N° Activo			Cantidad de Usuarios			Ubicación			Encargado


			Jefatura GH			Kodak 2400			612088			1			Área Secretarial			Viviana Guzmán


			Administración de Personal			Kodak Smart Touch			556796			1			Recepción


						Kodak Smart Touch			556797			1			Recepción


						HP Scanjet 62710			472438			1			Archivo


						Kodak ScanMate i1150			645283			1			Jubilaciones


			Gestión de Capacitación			Kodak ScanMate i1150			645278			1						Mónica Hernández Castro


						Kodak ScanMate i1150			645277			1			Área Virtual			Luis Javier Fallas Hernández


			Análisis de Puestos			HP Scanjet N8 420			499069			1			Área Administrativa			José Luis Hernández Monge


			Administración Salarial			Kodak ScanMate i1150			626987			1			Unidad de Componentes Salariales			Liz Cedeño Yanes


						Kodak ScanMate i1150			645272			1			Unidad de Deducciones			Suyen Paniagua Arias


						Kodak i3450			658293			1			Unidad de Pagos			-


			Reclutamiento y Selección			Kodak  i3450			623653			1			Recepción			Raquel Bonilla Cascante


						Kodak ScanMate i1150			658347			1			Área Administrativa			Olga Chaverrí Cháves


						Kodak ScanMate i1150			612017			1			Área Psicología			Alexa Cordero Barrios


			Carrera Judicial			Kodak i2600			556827-556798


rcamposa: rcamposa:
La cama del escaner también está plaqueada			1			Recepción


			Servicios de Salud			Kodak i2600			556801			18						Patricia Bonilla Vindas


						Canon Canoscan Lide 110			539335			1						Hazel Ledezma Aguilar


						HP G2710			472435			11						Kevin Hernández Carazo


			Ambiente Laboral			HP G2410			501864			1			Recepción			Arelys Jiménez Castro


			Comisión de Relaciones Laborales


			Salud Ocupacional			Kodak i2600			556799-556824


rcamposa: rcamposa:
La cama del escaner también está plaqueada			


rcamposa: rcamposa:
La cama del escaner también está plaqueada			1			Recepción


			Evaluación del Desempeño			Kodak ScanMate i1150			645284			1			Área Central			Toda la Sección








Impresoras distribución


			Dirección de Gestión Humana


			Oficina			Jefatura			Cantidad de Empleados			Impresoras			Marca y modelo			Cantidad			Suministro


			Administración de Personal


hbalmaceda: hbalmaceda:
En fecha 21 de febrero indican que la impresora y la fotocopiadora estan en mal estado.			Parris Madrigal Quesada			30			1			Kyocera Ecosize FS- 4000 dn			9			Toner Kyocera TK-332   FS4000DN


												Fotocopiadora			Marca y modelo			Cantidad			Suministro


												1			Sharp AR- M 257			5			Toner Sharp AR-310 NT





			Presupuesto y Estudios Especiales 			Jefatura			Cantidad de Empleados			Impresoras			Marca y modelo			0			0


			Carrera Judicial


hbalmaceda: hbalmaceda:
En fecha 21 de febrero indican que solamente tienen esa impresora			Lucrecia Chaves Torres			22			1			Lexmark MS 812de						Toner LexMark 524 X











			Oficina			Jefatura			Cantidad de Empleados			Impresoras			Marca y modelo			Cantidad			Suministro


			Administración Salarial			Maureen Siles Mata			39			1			Lexmark MS 812 de			3			Toner LexMark 524 X


			Capacitación			Cheryl Bolaños Madrigal			25





			Jefatura			Jose Luis Bermudez Obando			8			1			Lexmark MS 812 de


			Análisis de Puestos			Gabriela Mora Zamora			11


			Presupuesto y Estudios Especiales 			Mariano Rodriguez Flores			4


			Administración de Personal			Manuel Sequeira Sequeira			30


			Investigación y Control de la Calidad			Roxana Arrieta Meléndez			6





			Reclutamiento y Selección			Olga Guerrero Cordoba			55			1			Lexmark MS 812 de





			Salud Ocupacional 			Freddy Briceño Elizondo			9			1			Lexmark MS 812 de


			Servicio Médico			Hannia Ramírez Picado			29


			Ambiente Laboral 			Katia Marcela Saborío Soto			10


			Oficina			Jefatura			Cantidad de Empleados			Impresoras			Marca y modelo			Cantidad			0


			Gestión del Desempeño			Ivannia Aguilar Arrieta			8			1			Lexmark MX 711			-			MX 711


									256








Hoja1


			Observaciones Generales			Descripción			Medida			Existencia al 15/7/2016			Observaciones			Existencia Al 20-01-2017			Gasto			Existencia Actual


			No hay equipo p/suministro			Bandeja FE 67 Kyocera Unidad de alimentación de papel			Unidades			1						1						1			1						Toner Sharp FO-47 ND			12


			No hay equipo p/suministro			HP 110V Fuser Laser Jet CE484A			Unidades			1						1						1			1						Toner HP Lazer Jet 4000-4050 27x			14


			No hay equipo p/suministro			Kit de mantenimiento HP Laser Jet 4100			Unidades			2						2						2			2						Toner HP Lazer Jet 4100-4101 61x			18


			No hay equipo p/suministro			Kit de mantenimiento HP Laser Jet 4000			Unidades																		2						Toner Canon S35			6


			No hay equipo p/suministro			Kit de mantenimiento Kyocera  MK-67			Unidades			1						1						1			1						Toner Canon FX7			4


			No hay equipo p/suministro			Kit de mantenimiento Kyocera MK 320			Unidades			1						1						1			1						Toner LexMark 64418 XL			2


			Utiliza Carrera Jud.(Impr)			Kit de mantenimiento Kyocera MK 710			Unidades			1						1			1			0			1						Toner LexMark 524 X			3


			No hay equipo p/suministro			Kit de mantenimiento Kyocera MK 712			Unidades			1						1						1			1						Toner Sharp AR-310 NT			5


			No hay equipo p/suministro			Kit de mantenimineto HP C4118-6709			Unidades			2						2						2			1						Toner Kyocera TK 712			3


			No hay equipo p/suministro			Toner Canon FX7			Unidades			4						4						4			4						Kit de mantenimiento Kyocera MK 712			1


			Utiliza Adm. Salarial			Toner Canon S35			Unidades			6						6						6			6						Toner Kyocera TK-57			5


			No hay equipo p/suministro			Toner HP Lazer Jet 4000-4050 27x			Unidades			14						14						14			14						Toner Konica Minolta TN 114 			14


			No hay equipo p/suministro			Toner HP Lazer Jet 4100-4101 61x			Unidades			18						18						18			18						Toner Oki C3200 N			4


			Utiliza Carrera Jud. (fotocop)			Toner Konica Minolta TN 114 			Unidades			16						16						16			14						Toner Oki B6200			13


			Utiliza Carrera Jud. (Impr)			Toner Kyocera TK 712			Unidades			6			-2 unidades 12/09/2016 Jean Paul, Por medio de doña Emilce			4						4			3						Kit de mantenimiento HP Laser Jet 4100			2


			No hay equipo p/suministro			Toner Kyocera TK-57			Unidades			5						5						5			5						Kit de mantenimineto HP C4118-6709			1


			 Impresoras Nuevas			Toner LexMark 524 X			Unidades			5			-1 unidad 12/09/2016 Silvia			7			4			3			3						Kit de mantenimiento HP Laser Jet 4000			2


			No hay equipo p/suministro			Toner LexMark 64418 XL			Unidades			2						2						2			2						HP 110V Fuser Laser Jet CE484A			1


			No hay equipo p/suministro			Toner Oki B6200			Unidades			13						13						13			13						Unidad de revelado para Kyocera DV-322 U			1


			No hay equipo p/suministro			Toner Oki C3200 N			Unidades			4						4						4			4						Kit de mantenimiento Kyocera MK 320			1


			Utiliza Adm. Personal			Toner Sharp AR-310 NT			Unidades			7						6						6			5						Kit de mantenimiento Kyocera MK 710			1


			Utiliza Carrera Jud.(fax)			Toner Sharp FO-47 ND			Unidades			12						12						12			12						Kit de mantenimiento Kyocera  MK-67			1


			No hay equipo p/suministro			Unidad de revelado para Kyocera DV-322 U			Unidades			1						1						1			1


			No hay equipo p/suministro			Fusor Kyocera FK 67 U			Unidades			3						3						3


			No hay equipo p/suministro			Kit FSR 250			Unidades			1						1						1


			No hay equipo p/suministro			Kyocera DK 170 			Unidades			1						1						1


			No hay equipo p/suministro			Kyocera DK 310			Unidades			1						1						1


			No hay equipo p/suministro			Kyocera DO 67			Unidades			2						2						2


			Utiliza Carrera Jud.(Impr)			Kyocera DV 710			Unidades			1						1						1


			Utiliza Adm. Personal			Toner Kyocera TK-332 for FS-4000 DN			Unidades			9						9			1			8


			No hay equipo p/suministro			Unidad de Fusión HP c4118-69011			Unidades			1						1						1


			No hay equipo p/suministro			Unidad de revelado Kyocera DV 67 			Unidades			2						2						2


			No hay equipo p/suministro			Unidad de tambor Kyocera DK 67 			Unidades			2						2						2


			No hay equipo p/suministro			Unidad Fusora Kyocera FK 320 U			Unidades			1						1						1


						Pollo en salsa de champiñones


						Arroz blanco 


						Frijoles tiernos 


						Picadillo o vegetales


						Ensalada de papa 


						Refresco natural 








Hoja2


			Autorizacion especial de ingreso (RESMAS DE 25 UNIDADES)			Resmas									Toner Kyocera TK 712			Unidades


			Comprobante de asistencia (RESMAS DE 100 UNIDADES)			Block									Toner HP 4000			Unidades


			Solicitud de vehiculo (f-90)			Block									Toner HP Lazer Jet 4100			Unidades


			Registro de asistencia (100 un.) BLOCK DE 100 UNIDADES			Block									Toner HP Lazer Jet 4100-4101 			Unidades


			Solicitud oficial fotocopias (100 jue/ 2 p.) BLOCK DE 100 JUEGOS 2 PARTES			Block									Toner HP Lazer Jet 400-4050			Unidades


			Correspondencia Certificada			Block									Toner Oki C 3200 N			Unidades


			Tinta para numerador 30 ml.			Envases									Toner Oki B 6200			Unidades


			Tinta para sello 30 ml.			Envases									Bandeja FE 67 Kyocera Unidad de alimentación de papel			Unidades


			Tinta para marcador permanente			Envases									Unidad de revelado para Kyocera DV-322 U			Unidades


			 			Unidades									Kit FSR 250			Unidades


			Almohadilla p/sello, n° 2, 16 1/2x10cm			Unidades									Unidad Fusora Kyocera FK 320 U			Unidades


			Cinta plast magic verde 12mmx33mm			Rollos									Fusor Kyocera FK 67 U			Unidades


			Cinta plast engomada p/empaque 5.08cm			Rollos									Kyocera DO 67			Unidades


			Clips pequeños (100 un.)			Cajas									HP tlp17091a04724			Unidades


			Gomera de 120 cc (4 oz), tipo escolar			Envases									Unidad de tambor Kyocera DK 67 			Unidades


			Grapa estandar (5000 un.)			Cajas									Unidad de revelado Kyocera DV 67 			Unidades


			Grapa industrial de 14 mm (2000 un.)			Cajas									Kyocera DK 310			Unidades


			Grapa industrial de 10 mm (2000 un.)			Cajas									Kit Kyocera  FE 67			Unidades


			Grapa industrial de 12 mm (2000 un.)			Cajas									Kit  Kyocera MK 320			Unidades


			Masking tape de 2.54 cm. (1")			Rollos									F3-67			Unidades


			Prensa de metal p/file (folder), 50 un.			Cajas									Kyocera DV 710			Unidades


			Rotulador tinta negra, grueso.			Unidades									Kyocera DK 170 			Unidades


			Rotulador fosforescente			Unidades									Kit de mantenimiento Kyocera MK 710			Unidades


			Rotulador tinta poligrafica, para pizarra BLANCA ACRILICA			Unidades									Kit de mantenimiento Kyocera MK 67 			Unidades


			Boligrafo tinta roja, Caja			Cajas									Papel F-74			Resmas


			Boligrafo tinta negra, Caja			Cajas									Papel Marfil Granito 			Resmas


			Lápiz negro, Caja			Cajas									Papel Premiun			Resmas


			Disco cd-rw 700mb grabable			Cajas									File Manila (folder) 			Paquetes 


			Sobre de manila #13 			Unidades									Filtro Orinal			Unidades


			Sobre de manila #07			Unidades									Guantes flex Vinyl (talla M)			Cajas


			Sobre membretado pequeño #9			Paquetes									Guantes descartables de Latex			Cajas


			Sobre membretado mediano #10			Paquetes									CDs para quemar			Cajas


			Sobre membretado grande #12			Paquetes									Extensión anaranjada 			Unidades


			File Manila tamaño carta, Paquete (25 UNIDADES)			Paquetes									Disco para pulir (blanco o rojo)			Unidades


			File de manila s/imp			Unidades									Disco para cepillo verde (lavar)			Unidades


			File de manila #13,sin imp			Unidades									Desinfectante			Galones


			Libro de actas de 300 folios			Unidades									Papel Higienico para dispensador			cajas


			Cuaderno de 100 hojas reciclaje			Unidades									Papel Higienico sin envoltura			rollos


			Cordon de nylon (250 metros)			Rollos									Cera Liquida			Galones


			Pila alcalina 1.5 doble A			Pares									Mecha para piso			Unidades


			Pila Alcalina Triple A,			Pares									Cloro			Galones


			Cinta para sumadora			Rollos									Hisopo, fibra sintética			Unidades


			Tabla Anglomerada de Madera Carta			Unidades									Escoba para piso (de fibra sintética)			Unidades


			Humedecedor de dedos			Unidades									Detergente			Paquetes 


			Calculadora Electrónica Casio			Unidades									Jabon de manos liquido en spray p/ dispensador			cajitas


			Etiquetas para expediente			Rollos									Limpiador de cristales 			Envases


			Baterias R6*AA Casio			Pares									Guantes amarillos			Paquetes 


			Ligas N-18 (100) gramos			bolsas									Pala para basura			Unidades


			Ampos			Unidades									Pañitos			Unidades


msantos: msantos:
apartir del 12/09/2016, la unidad de medida cambia de paquetes a Unidades.



			Maquina para folear			Unidades									bolsa plástica para empaque			Paquetes 


			Contratapas (Block 500)			Block									Bolsas Plásticas para basura (Pequeña)			Paquetes 


			Toner Sharp FO-47 ND			Unidades									basurero  plástico			Unidades


			Toner Kyocera TK-57			Unidades


			Toner Konica Minolta TN 114 			Unidades


			Unidad de Fusión HP c4118-69011			Unidades


			Toner LexMark 524 X			Unidades


			Toner LexMarck 64418 XL			Unidades


			Toner Canon S35			Unidades


			HP c4118-6709			Unidades


			Toner Canon FX7			Unidades


			Toner Kyocera TK-332 for FS-4000 DN			Unidades


			Toner Sharp AR-310 NT			Unidades








Impresoras


									Recuento de Personal


												Dirección de Gestión Humana			Jefatura			Cantidad de Empleados			Impresoras			Marca y modelo			Fotocopiadora			Marca y modelo


									1			Administración de Personal			Parris Madrigal Quesada			30			1			Kyocera Ecosize FS- 4000 dn			1			Sharp AR- M 257


																								Lexmark MS 812 de


									2			Administración Salarial			Maureen Siles Mata			39			1			Lexmark MS 812 de


									3			Ambiente Laboral 			Katia Marcela Saborío Soto			10


									4			Análisis de Puestos			Gabriela Mora Zamora			11


									5			Capacitación			Cheryl Bolaños Madrigal			25


									6			Carrera Judicial			Lucrecia Chaves Torres			22			1			Kyocera TK712 F59 530 de			1			Konica Minolta TN114


									7			Gestión del Desempeño			Ivannia Aguilar Arrieta			8


									8			Investigación y Control de la Calidad			Roxana Arrieta Meléndez			4


									9			Jefatura			Jose Luis Bermudez Obando			8			1			Lexmark MS 812 de


									10			Presupuesto y Estudios Especiales 			Mariano Rodriguez Flores			4


									11			Reclutamiento y Selección			Olga Guerrero Cordoba			55			1			Lexmark MS 812 de


									12			Salud Ocupacional 			Freddy Briceño Elizondo			9			1			Lexmark MS 812 de


									13			Servicio Médico			Hannia Ramírez Picado			29


																		254			6						2





												Inventario de Toner para impresoras y fotocopiadoras al 12-05-2017





												HP 110V Fuser Laser Jet CE484A			1						Suministrado por Proveeduría


												Kit de mantenimiento HP C4118-6709			1


												Kit de mantenimiento HP Laser Jet 4000			2						1			Toner hp laser jet 4100 (8061x), Unidad			6


												Kit de mantenimiento HP Laser Jet 4100			2						2			Cartucho Canon p/fax  L-170, con S-35			7


												Kit de mantenimiento Kyocera  MK-67			1						3			toner p/imp lexmark MS-812			3


												Kit de mantenimiento Kyocera MK 332			1						4			toner kiosera  tk-712 fs9530			2


												Kit de mantenimiento Kyocera MK 710			1						5			Toner p/imp Kyocera Mita mod FS1920 TK-57			3


												Kit de mantenimiento Kyocera MK 712			1						6			toner kiosera para impresora fs-1030D tk-122			3


												Toner Canon FX7			4


									2			Toner Canon S35			6


												Toner HP Laser Jet 4000-4050 27x			14


									1			Toner HP Laser Jet 4100-4101 61x			18


												Toner Konica Minolta TN 114 			14


												Toner Kyocera TK-332   FS4000DN			8


									5			Toner Kyocera TK-57			5


									4			Toner Kyocera TK-712			3


									3			Toner LexMark 524 X			6


												Toner LexMark 64418 XL			1


												Toner Oki B6200			13


												Toner Oki C3200 N			4


												Toner Sharp AR-310 NT			5


												Toner Sharp FO-47 ND			12


												Unidad de revelado para Kyocera DV-322 U			1








Suministros 


			Poder Judicial


			Dirección Gestión Humana


			Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales


			Suministros en stock. Jefatura, Dirección Gestión Humana al 07/10/2016


			Descripción			Medida			Existencia			salen			Existencia al 23-06-2017			Devolver			Gasto			Existencia Actual


			Autorizacion especial de ingreso (RESMAS DE 25 UNIDADES)			Resmas			5			3			8						3			5


			Comprobante de asistencia (RESMAS DE 100 UNIDADES)			Block			23			5			9			15			3			6


			Solicitud de vehiculo (F-90)			Block			1						3						1			2


			Registro de asistencia (100 un.) BLOCK DE 100 UNIDADES			Block			14			14			29						25			4


			Solicitud oficial fotocopias (100 jue/ 2 p.) BLOCK DE 100 JUEGOS 2 PARTES			Block			1			1			4						2			2


			Correspondencia Certificada			Block									1									1


			Tinta para numerador 30 ml.			Envases			18


mgonzalezq: mgonzalezq:
Marca KW-triO envases de 20cc			2			4						1			3


			Tinta para sello 30 ml.			Envases			21


mgonzalezq: mgonzalezq:
(11) KW-triO negro 24ml; (10) Taki azul 30cc 			10			24			21			9			15


			Tinta para marcador permanente			Envases																		0


			Gomera de 120 cc (4 oz), tipo escolar			Unidades			0						0									0


			Almohadilla p/sello, n° 2, 16 1/2x10cm			Unidades			5						4									4


			Cinta plast magic verde 12mmx33mm			Rollos			16			10			25						10			15


			Cinta plast engomada p/empaque 5.08cm			Rollos			11			11			15						11			4


			Clips pequeños (100 un.)			Cajas			57			19			16						11			5


			Gomera de 120 cc (4 oz), tipo escolar			Envases			19


mgonzalezq: mgonzalezq:
(18) Pegapronto; (1)Bully.			18			17						13			4


			Grapa estandar (5000 un.)			Cajas			62


mgonzalezq: mgonzalezq:
(22) marca Studmark; (3) KW-triO; (14) Barrilito; (7)Zeus; (1)Cox; (10)Acme; (5) Standart.			18			20			40			6			14


			Grapa industrial de 14 mm (2000 un.)			Cajas			3


mgonzalezq: mgonzalezq:
Grapa 14MM						1			3						1


			Grapa industrial de 10 mm (2000 un.)			Cajas			16			2			6			11			2			4


			Grapa industrial de 12 mm (2000 un.)			Cajas			5						1			4						1


			Masking tape de 2.54 cm. (1")			Rollos			13			13			13						10			3


			Prensa de metal p/file (folder), 50 un.			Cajas			28			5			11			17			1			10


			Rotulador tinta negra, grueso.			Unidades			69			43			58						17			41


			Rotulador fosforescente			Unidades			16			16			53						23			30																											9


			Rotulador tinta poligrafica, para pizarra BLANCA ACRILICA			Unidades						16			115						41			74


			Boligrafo tinta roja, Caja			Cajas									4						1			3


			Boligrafo tinta negra, Caja			Cajas			3						39			21			30			9


			Lápiz negro, Caja			Cajas			5			4			21						11			10


			Disco cd-rw 700mb grabable			Cajas			600			26			429			5			25			404


			Sobre de manila #13 			Unidades			482


mgonzalezq: mgonzalezq:
Paquetes de 25 Uds.			


mgonzalezq: mgonzalezq:
(18) Pegapronto; (1)Bully.			152			14						7			7


			Sobre de manila #07			Unidades			160			101			1									1


			Sobre membretado pequeño #9			Paquetes			1


mgonzalezq: mgonzalezq:
Cada paquete trae 100 Uds.			


mgonzalezq: mgonzalezq:
(22) marca Studmark; (3) KW-triO; (14) Barrilito; (7)Zeus; (1)Cox; (10)Acme; (5) Standart.						1									1


			Sobre membretado mediano #10			Paquetes			29


mgonzalezq: mgonzalezq:
Cada paquete es de 100 Uds. Más 45 sobres sueltos.			


mgonzalezq: mgonzalezq:
Grapa 14MM			7			23			10			15			8


			Sobre membretado grande #12			Paquetes			19


mgonzalezq: mgonzalezq:
Cada paquete es de 100 Uds.			5			12			14			10			2


			File Manila tamaño carta, Paquete (25 UNIDADES)			Paquetes			15			5			15						12			3


			File de manila s/imp			Unidades			3


mgonzalezq: mgonzalezq:
Sobre Manila tamaño carta (folder)						2									2


			File de manila #13,sin imp			Unidades			25


mgonzalezq: mgonzalezq:
Sobre Manila #13 (folder)			


mgonzalezq: mgonzalezq:
Marca KW-triO envases de 20cc			


mgonzalezq: mgonzalezq:
(11) KW-triO negro 24ml; (10) Taki azul 30cc 						225									225


			Libro de actas de 300 folios			Unidades			3						3									3


			Cuaderno de 100 hojas reciclaje			Unidades			9			9			15						15			0


			Cordon de nylon (250 metros)			Rollos			8			4			3									3


			Pila alcalina 1.5 doble A			Pares			18			8			56						34			22


			Pila Alcalina Triple A,			Pares			45


mgonzalezq: mgonzalezq:
Para Teléfono Inalambrico			24			0									0


			Cinta para sumadora			Rollos			54						12			43						12


			Tabla Anglomerada de Madera Carta			Unidades			9						3			6						3


			Humedecedor de dedos			Unidades			14						5			8						5


			Calculadora Electrónica Casio			Unidades			2						2									2


			Etiquetas para expediente			Rollos									1									1


			Baterias R6*AA Casio			Pares			2						2									2


			Ligas N-18 (100) gramos			bolsas									5						2			3


			Ampos			Unidades									16						7			9


			Maquina para folear			Unidades									2									2


			Regleta Plástica			Unidades									3						1			2


			Contratapas (Block 500)			Block									1.5									1.5








Suministros  (2)


						Poder Judicial


						Dirección Gestión Humana


						Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales


						Suministros en stock. Jefatura, Dirección Gestión Humana al 07/10/2016





						Descripción			Medida			Existencia			salen			existencia al 20-01-2017			Devolver			Gasto			Existencia Actual


						Autorizacion especial de ingreso (RESMAS DE 25 UNIDADES)			Resmas			5			3			7						5			2


						Comprobante de asistencia (RESMAS DE 100 UNIDADES)			Block			23			5			12			15			3			9


						Solicitud de vehiculo (f-90)			Block			1						0									0


						Registro de asistencia (100 un.) BLOCK DE 100 UNIDADES			Block			14			14			43						35			8


						Solicitud oficial fotocopias (100 jue/ 2 p.) BLOCK DE 100 JUEGOS 2 PARTES			Block			1			1			1									1


						Correspondencia Certificada			Block									1									1


						Tinta para numerador 30 ml.			Envases			18


mgonzalezq: mgonzalezq:
Marca KW-triO envases de 20cc			2			4									4


						Tinta para sello 30 ml.			Envases			21


mgonzalezq: mgonzalezq:
(11) KW-triO negro 24ml; (10) Taki azul 30cc 			10			31			21			5			26


						Tinta para marcador permanente			Envases									1


						Regleta plástica (6 tomacorrientes)			Unidades			0						1						1			0


						Almohadilla p/sello, n° 2, 16 1/2x10cm			Unidades			5						4									4


						Cinta plast magic verde 12mmx33mm			Rollos			16			10			37						20			17


						Cinta plast engomada p/empaque 5.08cm			Rollos			11			11			26						23			3


						Clips pequeños (100 un.)			Cajas			57			19			23						17			6


						Gomera de 120 cc (4 oz), tipo escolar			Envases			19


mgonzalezq: mgonzalezq:
(18) Pegapronto; (1)Bully.			18			22						18			4


						Grapa estandar (5000 un.)			Cajas			62


mgonzalezq: mgonzalezq:
(22) marca Studmark; (3) KW-triO; (14) Barrilito; (7)Zeus; (1)Cox; (10)Acme; (5) Standart.			18			29			40			8			21


						Grapa industrial de 14 mm (2000 un.)			Cajas			3


mgonzalezq: mgonzalezq:
Grapa 14MM						1			3						1


						Grapa industrial de 10 mm (2000 un.)			Cajas			16			2			5			11			1			4


						Grapa industrial de 12 mm (2000 un.)			Cajas			5						1			4						1


						Masking tape de 2.54 cm. (1")			Rollos			13			13			13						12			1


						Prensa de metal p/file (folder), 50 un.			Cajas			28			5			13			17			1			12


						Rotulador tinta negra, grueso.			Unidades			69			43			57						39			18


						Rotulador fosforescente			Unidades			16			16			38						38			0																											9


						Rotulador tinta poligrafica, para pizarra BLANCA ACRILICA			Unidades						16			91						36			55


						Boligrafo tinta roja, Caja			Cajas									4						3			1


						Boligrafo tinta negra, Caja			Cajas			3						67			21			38			29


						Lápiz negro, Caja			Cajas			5			4			34						18			16


						Disco cd-rw 700mb grabable			Cajas			600			26			60			5			13			47


						Sobre de manila #13 			Unidades			482


mgonzalezq: mgonzalezq:
Paquetes de 25 Uds.			152			10						1			9


						Sobre de manila #07			Unidades			160			101			2									2


						Sobre membretado pequeño #9			Paquetes			1


mgonzalezq: mgonzalezq:
Cada paquete trae 100 Uds.						1									1


						Sobre membretado mediano #10			Paquetes			29


mgonzalezq: mgonzalezq:
Cada paquete es de 100 Uds. Más 45 sobres sueltos.			7			10			10			2			8


						Sobre membretado grande #12			Paquetes			19


mgonzalezq: mgonzalezq:
Cada paquete es de 100 Uds.			5			2			14						2


						File Manila tamaño carta, Paquete (25 UNIDADES)			Paquetes			15			5			22						6			16


						File de manila s/imp			Unidades			3


mgonzalezq: mgonzalezq:
Sobre Manila tamaño carta (folder)						2									2


						File de manila #13,sin imp			Unidades			25


mgonzalezq: mgonzalezq:
Sobre Manila #13 (folder)						59									59


						Libro de actas de 300 folios			Unidades			3						4									4


						Cuaderno de 100 hojas reciclaje			Unidades			9			9			27						20			7


						Cordon de nylon (250 metros)			Rollos			8			4			5						3			2


						Pila alcalina 1.5 doble A			Pares			18			8			55						34			21


						Pila Alcalina Triple A,			Pares			45


mgonzalezq: mgonzalezq:
Para Teléfono Inalambrico			


mgonzalezq: mgonzalezq:
Paquetes de 25 Uds.			


mgonzalezq: mgonzalezq:
(18) Pegapronto; (1)Bully.			


mgonzalezq: mgonzalezq:
Cada paquete trae 100 Uds.			


mgonzalezq: mgonzalezq:
(22) marca Studmark; (3) KW-triO; (14) Barrilito; (7)Zeus; (1)Cox; (10)Acme; (5) Standart.			


mgonzalezq: mgonzalezq:
Cada paquete es de 100 Uds. Más 45 sobres sueltos.			


mgonzalezq: mgonzalezq:
Grapa 14MM			


mgonzalezq: mgonzalezq:
Cada paquete es de 100 Uds.			


mgonzalezq: mgonzalezq:
Sobre Manila tamaño carta (folder)			


mgonzalezq: mgonzalezq:
Sobre Manila #13 (folder)			24			12						12			0


						Cinta para sumadora			Rollos			54						12			43						12


						Tabla Anglomerada de Madera Carta			Unidades			9						3			6						3


						Humedecedor de dedos			Unidades			14						6			8			1			5


						Calculadora Electrónica Casio			Unidades			2						2									2


						Etiquetas para expediente			Rollos									1									1


						Baterias R6*AA Casio			Pares			2						2									2


						Ligas N-18 (100) gramos			bolsas									3									3


						Ampos			Unidades									23						9			14


						Maquina para folear			Unidades									2


						Contratapas (Block 500)			Block									2									2


						Descripción			Medida			existencia al 20-01-2017			Gasto			Existencia Actual


						Autorizacion especial de ingreso (RESMAS DE 25 UNIDADES)			Resmas			7			5			2


						Comprobante de asistencia (RESMAS DE 100 UNIDADES)			Block			12			3			9


						Registro de asistencia (100 un.) BLOCK DE 100 UNIDADES			Block			43			35			7


						Solicitud oficial fotocopias (100 jue/ 2 p.) BLOCK DE 100 JUEGOS 2 PARTES			Block			1						1


						Correspondencia Certificada			Block			1						1


						Cinta plast engomada p/empaque 5.08cm			Rollos			26			13			3


						Masking tape de 2.54 cm. (1")			Rollos			13			12			1


						Rotulador tinta negra, grueso.			Unidades			57			39			18


						Rotulador tinta poligrafica, para pizarra BLANCA ACRILICA			Unidades			91			36			55


						Boligrafo tinta roja, Caja			Cajas			4			3			1


						Boligrafo tinta negra, Caja			Cajas			67			38			29


						Lápiz negro, Caja			Cajas			34			18			16


						Disco cd-rw 700mb grabable			Cajas			60			13


						Libro de actas de 300 folios			Unidades			4						4


						Cuaderno de 100 hojas reciclaje			Unidades			27			20			6


						Descripción			Medida			Existencia Actual						Existencia Actual


						Tinta para numerador 30 ml.			Envases			4						4


						Tinta para sello 30 ml.			Envases			31			5			26


						Tinta para marcador permanente			Envases			1						1


						Almohadilla p/sello, n° 2, 16 1/2x10cm			Unidades			4						4


						Cinta plast magic verde 12mmx33mm			Rollos			37			20			13


						Clips pequeños (100 un.)			Cajas			23			17			7


						Gomera de 120 cc (4 oz), tipo escolar			Envases			22			18			1


						Grapa estandar (5000 un.)			Cajas			29			8			21


						Grapa industrial de 14 mm (2000 un.)			Cajas			1						1


						Grapa industrial de 10 mm (2000 un.)			Cajas			5			1			4


						Grapa industrial de 12 mm (2000 un.)			Cajas			1						1


						Prensa de metal p/file (folder), 50 un.			Cajas			13			1			12


						Cordon de nylon (250 metros)			Rollos			5			3			2


						Pila alcalina 1.5 doble A			Pares			55			34			21


						Pila Alcalina Triple A,			Pares			12			12			1


						Cinta para sumadora			Rollos			12						12


						Humedecedor de dedos			Unidades			6			1			5


						Calculadora Electrónica Casio			Unidades			2						2


						Etiquetas para expediente			Rollos			1						1


						Baterias R6*AA Casio			Pares			2						2


						Ligas N-18 (100) gramos			bolsas			3						3


						Maquina para folear			Unidades			2						2








CONTROL


			FECHA			CANTIDAD			DETALLE			OFICINA			SERVIDOR			OBSERVACIONES


			1/4/17			25			Papel higiénico despensador			DGH			Manuel Cordero


						3			Mecha para piso


						1			Hisopo, fibra sintética


			1/9/17			3			basurero  plástico			DGH			Emilce Carazo


						5			Bolsas Plásticas para basura (Pequeña)


						2			Detergente


						3			Papel F-74


						2			Papel Premiun


						96			Papel Higienico sin envoltura


			1/11/17			2			Cera Liquida			DGH			Silvia Concha


						2			Desinfectante


			1/12/17			8			Papel F-74			DGH			Silvia Concha


			1/13/17			1			Limpiador de cristales 			DGH			Manuel Cordero


						2			Mecha para piso


						48			Papel Higienico sin envoltura


			1/16/17			1			Toner LexMark 524 X			DGH			Silvia Concha


			1/18/17			96			Papel Higienico sin envoltura			DGH			Manuel Cordero


			1/20/17			48			Papel Higienico sin envoltura			DGH			Manuel Cordero


			1/20/17			0			Despacho de Materiales			DGH			Provee			Entrada


			1/23/17			2			Mecha para piso			DGH			Silvia Concha


						4			Bolsas Plásticas para basura (Pequeña)


						2			bolsa plástica para empaque


						2			Detergente


						3			Cera Liquida


						2			Desinfectante


						1			Hisopo, fibra sintética


			1/24/17			2			Ampos			Reclutamiento			Rosemery Madrigal


			1/24/17			96			Papel Higienico sin envoltura			DGH			Manuel Cordero


						2			Limpiador de cristales 


						6			Jabon de manos liquido en spray p/ dispensador


			1/25/17			10			Papel F-74			DGH			Emilce Carazo


						6			Pañitos


						1			Disco para pulir (blanco o rojo)


			1/26/17			6			Papel F-74			DGH			Silvia Concha


						48			Papel Higienico sin envoltura


			2/1/17			1			Detergente			DGH			Emilce Carazo


						96			Papel Higienico sin envoltura


			2/2/17			2			Registro de asistencia (100 un.) BLOCK DE 100 UNIDADES			Control de Procesos			Eugenia Mora


						1			Cinta plast engomada p/empaque 5.08cm


						1			Rotulador fosforescente


			2/2/17			2			Rotulador fosforescente			Pagos			Mariano Rodriguez


						1			Humedecedor de dedos


						1			Tinta para sello 30 ml.


			2/3/17			1			Regleta			Investigación y Control de la Calidad			Nataly


			2/3/17			1			Boligrafo tinta roja, Caja			Adm Salarial			Mariano


			2/7/17			2			Papel Higienico para dispensador			DGH			Silvia


			2/7/17			10			Papel Higienico para dispensador			DGH			Manuel			Entrada


			2/8/17			4			Registro de asistencia (100 un.) BLOCK DE 100 UNIDADES			Capacitación			Luis Fallas			Entrada


						2			Maquina para folear


						22			Tinta para sello 30 ml.


						3			Tinta para numerador 30 ml.


						3			Prensa de metal p/file (folder), 50 un.


						1			Tinta para marcador permanente


			2/8/17			1			Cordon de nylon (250 metros)			Reclutamiento			Rosemery Madrigal			Entrada


						4			Boligrafo tinta negra, Caja


						7			Lápiz negro, Caja


						4			Grapa estandar (5000 un.)


						3			Grapa industrial de 10 mm (2000 un.)


						4			Tinta para sello 30 ml.


						1			Tinta para numerador 30 ml.


						4			Prensa de metal p/file (folder), 50 un.


						33			Rotulador fosforescente


						12			Rotulador tinta negra, grueso.


						2			Rotulador tinta poligrafica, para pizarra BLANCA ACRILICA


						1			Etiquetas para expediente


						1			Pila alcalina 1.5 doble A


			2/9/17			2			Papel Higienico para dispensador			DGH			Manuel Cordero


						2			Cera Liquida


						1			Desinfectante


						1			Bolsas Plásticas para basura (Pequeña)


						1			bolsa plástica para empaque


			2/10/17			1			Boligrafo tinta negra, Caja			Reformas			Laura Mora


						1			Papel F-74


						8			Papel Higienico sin envoltura


						1			Grapa estandar (5000 un.)


						1			Clips pequeños (100 un.)


						1			File de manila #13,sin imp


						1			File Manila tamaño carta, Paquete (25 UNIDADES)


						3			Registro de asistencia (100 un.) BLOCK DE 100 UNIDADES


			2/15/17			1			Papel F-74			Reclutamiento			Rosemery Madrigal


			2/16/17			1			Cera Liquida			DGH			Silvia Concha


						1			Desinfectante


						2			Bolsas Plásticas para basura (Pequeña)


						1			Detergente


			2/17/17			2			Papel Higienico para dispensador			DGH			Manuel Cordero


			2/17/17			1			Kit de mantenimiento Kyocera MK 710			Carrera Judicial			Andrés 


						1			Toner Kyocera TK 712


			2/20/17			2			Tinta para sello 30 ml.			Adm. Personal			Roxana Arrieta


			2/21/17			48			Papel Higienico sin envoltura			Proyecto			Fallon y John


			2/22/17			6			Papel F-74			DGH			Emilce Carazo


						4			Detergente


						3			Bolsas Plásticas para basura (Pequeña)


						3			bolsa plástica para empaque


			2/23/17			1			File Manila tamaño carta, Paquete (25 UNIDADES)			Reclutamiento			Rosemery Madrigal


			2/24/17			1			Papel Higienico para dispensador			DGH			Manuel Cordero


			3/1/17			4			Papel Higienico para dispensador			DGH			Silvia Concha


						2			Disco para pulir (blanco o rojo)


			3/6/17			3			Ampos			Reclutamiento			Rosemery Madrigal


			3/6/17			3			Cera Liquida			DGH			Silvia Concha


						2			Desinfectante


						2			Papel F-74


						4			Mecha para piso


						2			bolsa plástica para empaque


			3/8/17			1			Papel Higienico para dispensador			DGH			Manuel Cordero


			3/9/17			1			Bolsas Plásticas para basura (Pequeña)			DGH			Manuel Cordero			Para Reformas


						1			Pala para basura


						1			Escoba para piso (de fibra sintética)


			3/10/17			2			Papel Higienico para dispensador			DGH			Manuel Cordero


			3/16/17			4			Papel F-74			DGH			Silvia Concha


						2			Desinfectante


						2			Cera Liquida


						2			Detergente


			3/22/17			6			Papel F-74			DGH			Emilce Carazo


						1			Mecha para piso


						1			Pañitos


			3/24/17			5			Papel F-74			DGH			Silvia Concha


						1			Desinfectante


						1			Cera Liquida


						1			bolsa plástica para empaque


						1			Bolsas Plásticas para basura (Pequeña)


			3/24/14			1			Toner LexMark 524 X			DGH			Mario Torres


						1			Toner LexMark 524 X			Adm Personal


			3/27/17			4			Papel Higienico para dispensador			DGH			Silvia Concha


			4/4/17			6			Papel F-74			DGH			Emilce Carazo


						2			bolsa plástica para empaque


						1			Bolsas Plásticas para basura (Pequeña)


						1			Disco para pulir (blanco o rojo)


						4			Jabon de manos liquido en spray p/ dispensador


			4/4/17			1			Cera Liquida			DGH			Silvia Concha


						1			Desinfectante


			4/5/17			48			Papel Higienico sin envoltura			Proyecto			Laura y Marisol 


			3/30/17			2			Detergente			DGH			Silvia Concha


						1			Hisopo, fibra sintética


			3/30/17			40			Cloro			DGH			Ilse González 			Entrada


			4/10/17			1			Pañitos			DGH			Manuel Cordero


						2			Papel Higienico para dispensador


						1			Cera Liquida


			4/18/17			4			Papel F-74			DGH			Emilce Carazo


						1			Cera Liquida


						1			Desinfectante


						2			bolsa plástica para empaque


						2			Guantes amarillos no descartables


						1			Bolsas Plásticas para basura (Pequeña)


			4/20/17			2			Papel Higienico para dispensador			DGH			Manuel Cordero


			4/24/17			1			Ampos			Reclutamiento			Rosemery Madrigal


			4/24/17			6			Papel F-74			DGH			Silvia Concha


						1			Desinfectante


						2			Detergente


						2			Bolsas Plásticas para basura (Pequeña)


			4/25/17			1			Toner LexMark 524 X			Adm Salarial			Rosibel Brenes


			4/26/17			1			Boligrafo tinta negra, Caja			Adm Salarial			Maureen Siles 


			5/4/17			2			Cera Liquida			DGH			Manuel Cordero


						1			Desinfectante


						1			Papel Higienico para dispensador


			5/5/17			1			Clips pequeños (100 un.)			DGH			Ilse González 


			5/11/17			2			Papel Higienico para dispensador			DGH			Manuel Cordero


						1			Cloro


						1			Desinfectante												Toner Sharp FO-47 ND			Autorizacion especial de ingreso (RESMAS DE 25 UNIDADES)


			5/16/17			9			Papel F-74			DGH			Manuel Cordero						Toner Kyocera TK-57			Comprobante de asistencia (RESMAS DE 100 UNIDADES)


			5/17/17			1			Limpiador de cristales 			DGH			Emilce Carazo						Toner Konica Minolta TN 114 			Solicitud de vehiculo (f-90)


						3			bolsa plástica para empaque												Unidad de Fusión HP c4118-69011			Registro de asistencia (100 un.) BLOCK DE 100 UNIDADES


						4			Bolsas Plásticas para basura (Pequeña)												Toner LexMark 524 X			Solicitud oficial fotocopias (100 jue/ 2 p.) BLOCK DE 100 JUEGOS 2 PARTES


						4			Mecha para piso												Toner LexMarck 64418 XL			Correspondencia Certificada


						1			Desinfectante												Toner Canon S35			Tinta para numerador 30 ml.


			5/22/17			1			Cera Liquida			DGH			Silvia concha						HP c4118-6709			Tinta para sello 30 ml.


						1			Desinfectante												Toner Canon FX7			Tinta para marcador permanente


			5/24/17			96			Papel Higienico sin envoltura			DGH			Manuel Cordero						Toner Kyocera TK-332 for FS-4000 DN			 


						1			Cera Liquida												Toner Sharp AR-310 NT			Almohadilla p/sello, n° 2, 16 1/2x10cm


						4			Guantes amarillos no descartables												Toner Kyocera TK 712			Cinta plast magic verde 12mmx33mm


			5/24/17			1			Cloro			DGH			Silvia concha						Kit de mantenimiento Kyocera MK 710			Cinta plast engomada p/empaque 5.08cm


			5/25/17			1			Cuaderno de 100 hojas reciclaje			Reclutamiento			Rosemery Madrigal						Kit de mantenimiento Kyocera MK 67 			Clips pequeños (100 un.)


			5/29/17			96			Papel Higienico sin envoltura			DGH			Emilce Carazo						Papel F-74			Gomera de 120 cc (4 oz), tipo escolar


						1			Pañitos												Papel Marfil Granito 			Grapa estandar (5000 un.)


			5/31/17			3			Sobre de manila #13 			DGH			Flory Campos						Papel Premiun			Grapa industrial de 14 mm (2000 un.)


						1			Sobre de manila #07												File Manila (folder) 			Grapa industrial de 10 mm (2000 un.)


			5/31/17			1			AMPO			Adm Personal			Esteban Torres						Filtro Orinal			Grapa industrial de 12 mm (2000 un.)


			Libro control																		Guantes flex Vinyl (talla M)			Masking tape de 2.54 cm. (1")


			6/2/17			96			Papel Higienico sin envoltura			DGH			Silvia Concha						Guantes descartables de Latex			Prensa de metal p/file (folder), 50 un.


			6/2/17			7			Papel F-74			DGH			Emilce Carazo						CDs para quemar			Rotulador tinta negra, grueso.


			6/2/17			24			Papel Higienico sin envoltura			Proyecto reformas			Manuel Cordero						Extensión anaranjada 			Rotulador fosforescente


			6/5/17			1			Pila Alcalina Triple A,			Carrera Judicial			Maritza Moya						Disco para pulir (blanco o rojo)			Rotulador tinta poligrafica, para pizarra BLANCA ACRILICA


			6/7/17			144			Papel Higienico sin envoltura			DGH			Emilce Carazo						Disco para cepillo verde (lavar)			Boligrafo tinta roja, Caja


																					Desinfectante			Boligrafo tinta negra, Caja


																					Papel Higienico para dispensador			Lápiz negro, Caja


																					Papel Higienico sin envoltura			Disco cd-rw 700mb grabable


																					Cera Liquida			Sobre de manila #13 


																					Mecha para piso			Sobre de manila #07


																					Cloro			Sobre membretado pequeño #9


																					Hisopo, fibra sintética			Sobre membretado mediano #10


																					Escoba para piso (de fibra sintética)			Sobre membretado grande #12


																					Detergente			File Manila tamaño carta, Paquete (25 UNIDADES)


																					Jabon de manos liquido en spray p/ dispensador			File de manila s/imp


																					Limpiador de cristales 			File de manila #13,sin imp


																					Guantes amarillos			Libro de actas de 300 folios


																					Pala para basura			Cuaderno de 100 hojas reciclaje


																					Pañitos			Cordon de nylon (250 metros)


																					bolsa plástica para empaque			Pila alcalina 1.5 doble A


																					Bolsas Plásticas para basura (Pequeña)			Pila Alcalina Triple A,


																					basurero  plástico			Cinta para sumadora


																					Regleta			Tabla Anglomerada de Madera Carta


																								Humedecedor de dedos


																								Calculadora Electrónica Casio


																								Etiquetas para expediente


																								Baterias R6*AA Casio


																								Ligas N-18 (100) gramos


																								Ampos


																								Maquina para folear


																								Contratapas (Block 500)








RESMAS


			FECHA			SERVIDOR			OFICINA			CANTIDAD			DETALLE			OBSERVACIONES


			1/12/17			Esteban Torres 			Adm Personal			1			Papel Blanco bond sin membrete


			1/12/17			Carla Arauz			Adm Salarial			2			Papel F-74


			1/17/17			Maribí Campos			Rece Personal			3			Papel F-74


			1/25/17			Maribí Campos			Rece Personal			1			Papel F-74


			1/25/17			Olga Guerrero			Reclutamiento			4			Papel F-74


			1/25/17			Ana Gabriela Vargas 			Adm Salarial			4			Papel F-74


			2/1/17			Maribí Campos			Rece Personal			1			Papel F-74


			2/3/17			Maribí Campos			Rece Personal			1			Papel F-74


			2/10/17			Maribí Campos			Rece Personal			2			Papel F-74


			2/20/17			Maribí Campos			Rece Personal			3			Papel F-74


			2/20/17			Ana Gabriela Vargas 			Adm Salarial			3			Papel F-74


			3/2/17			Maribí Campos			Rece Personal			1			Papel F-74


			3/8/17			Carla Arauz			Adm Salarial			2			Papel F-74


			3/9/17			Maribí Campos			Rece Personal			1			Papel F-74


			3/13/17			Maribí Campos			Rece Personal			1			Papel F-74


			3/22/17			Olga Guerrero			Reclutamiento			4			Papel F-74


			3/22/17			Ana Gabriela Vargas 			Adm Salarial			2			Papel F-74


			3/23/17			Maribí Campos			Rece Personal			1			Papel F-74


			3/23/17			Esteban Torres 			Adm Personal			1			Papel Blanco bond sin membrete


			3/23/17			Maribí Campos			Rece Personal			1			Papel F-74


			3/24/17			Eugenia Mora			Adm Salarial			1			Papel F-74


			3/27/17			Maribí Campos			Jefatura			1			Papel F-74


			4/4/17			Rosibel Brenes			Adm Salarial			2			Papel F-74


			4/4/17			Maribí Campos			Jefatura			2			Papel F-74


			4/4/17			Maribí Campos			Rece Personal			2			Papel F-74


			4/18/17			Maribí Campos			Jefatura			2			Papel F-74


			4/18/17			Maribí Campos			Rece Personal			2			Papel F-74


			4/19/17			Rosibel Brenes			Adm Salarial			2			Papel F-74


			4/27/17			Maribí Campos			Rece Personal			1			Papel F-74


			4/28/17			Maribí Campos			Rece Personal			2			Papel F-74


			4/28/17			Maribí Campos			Jefatura			1			Papel F-74


			5/2/17			Rosemery Madrigal			Reclutamiento			1			Papel F-74


			5/4/17			Maribí Campos			Rece Personal			1			Papel F-74


			5/9/17			Maribí Campos			Rece Personal			1			Papel F-74


			5/9/17			Maribí Campos			Jefatura			1			Papel F-74


			5/11/17			David Castillo			Adm Personal			2			Papel F-74


			5/25/17			Olga Guerrero			Reclutamiento			1			Papel F-74


			5/26/17			Maribí Campos			Rece Personal			2			Papel F-74


			5/26/17			Maribí Campos			Jefatura			2			Papel F-74


			6/2/17			Maribí Campos			Rece Personal			2			Papel F-74


			6/2/17			Maribí Campos			Jefatura			2			Papel F-74


			6/6/17			Maritza Moya			Carrera Judicial			2			Papel F-74


			6/15/17			Maribí Campos			Jefatura			2			Papel F-74


			6/15/17			Maribí Campos			Rece Personal			2			Papel F-74


												2


												2


			6/22/17			Olga Guerrero			Reclutamiento			3			Papel F-74








Suministros Sótano


						|


						Dirección Gestión Humana


						Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales


						Suministros en Bodega Sótano


			Observaciones Generales			Descripción  			Medida			Existencia 31-10-2018			Gasto			Existencia Actual


			Utiliza Carrera Jud.(fax)			Toner Sharp FO-47 ND			Unidades			12						12


			No hay equipo p/suministro			Toner Kyocera TK-57			Unidades			5						5


			Utiliza Carrera Jud. (fotocop)			Toner Konica Minolta TN 114 			Unidades			28						28


			No hay equipo p/suministro			Unidad de Fusión HP c4118-69011			Unidades			1						1


			 Impresoras Nuevas			Toner LexMark 524 X			Unidades			7			5			2


			No hay equipo p/suministro			Toner LexMarck 64418 XL			Unidades			2			1			1


			Utiliza Adm. Salarial			Toner Canon S35			Unidades			6						6


			No hay equipo p/suministro			HP c4118-6709			Unidades			2						2


			No hay equipo p/suministro			Toner Canon FX7			Unidades			4						4


			Utiliza Adm. Personal			Toner Kyocera TK-332 for FS-4000 DN			Unidades			9			1			8


			Utiliza Adm. Personal			Toner Sharp AR-310 NT			Unidades			15						15


			Utiliza Carrera Jud. (Impr)			Toner Kyocera TK 712			Unidades			3						3


			No hay equipo p/suministro			Toner HP 4000			Unidades			1						1


			No hay equipo p/suministro			Toner HP Lazer Jet 4100			Unidades			2						2


			No hay equipo p/suministro			Toner HP Lazer Jet 4100-4101 			Unidades			18						18


			No hay equipo p/suministro			Toner HP Lazer Jet 400-4050			Unidades			14						14


			No hay equipo p/suministro			Toner Oki C 3200 N			Unidades			4						4


			No hay equipo p/suministro			Toner Oki B 6200			Unidades			13						13


			No hay equipo p/suministro			Bandeja FE 67 Kyocera Unidad de alimentación de papel			Unidades			1						1


			No hay equipo p/suministro			Unidad de revelado para Kyocera DV-322 U			Unidades			1						1


			No hay equipo p/suministro			Kit FSR 250			Unidades			1						1


			No hay equipo p/suministro			Unidad Fusora Kyocera FK 320 U			Unidades			1						1


			No hay equipo p/suministro			Fusor Kyocera FK 67 U			Unidades			4						4


			No hay equipo p/suministro			Kyocera DO 67			Unidades			2						2


			No hay equipo p/suministro			HP tlp17091a04724			Unidades			1						1


			No hay equipo p/suministro			Unidad de tambor Kyocera DK 67 			Unidades			3						3


			No hay equipo p/suministro			Unidad de revelado Kyocera DV 67 			Unidades			3						3


			No hay equipo p/suministro			Kyocera DK 310			Unidades			1						1


			No hay equipo p/suministro			Kit Kyocera  FE 67			Unidades			3						3


			No hay equipo p/suministro			Kit  Kyocera MK 320			Unidades			1						1


			No hay equipo p/suministro			F3-67			Unidades			1						1


			Utiliza Carrera Jud.(Impr)			Kyocera DV 710			Unidades			1						1


			No hay equipo p/suministro			Kyocera DK 170 			Unidades			1						1


			Utiliza Carrera Jud.(Impr)			Kit de mantenimiento Kyocera MK 710			Unidades			1			1			0


			No hay equipo p/suministro			Kit de mantenimiento Kyocera MK 67 			Unidades			1						1


						Papel F-74			Resmas			68			31			37


						Papel Premiun			Resmas			0						0


						Filtro Orinal			Unidades			112			0			112


						Guantes flex Vinyl (talla M)			Cajas			1			1			0


						Guantes descartables de Latex			Cajas			0			0			0


						Disco para pulir (blanco o rojo)			Unidades			2			0			2


						Disco para cepillo verde (lavar)			Unidades			12			0			12


			Vencen el 07-10-19			Desinfectante			Galón			18			0			18


			Cajas de 6 unidades			Papel Higienico para dispensador			Cajas			31			16			15


			21 PAQUETES 48 UNID			Papel Higienico sin envoltura			rollos			1010			0			1010


			8 vencidas 03-02-19, 12 vencidas el 31-01-19, 4 vencidas el 07-12-18			Cera Liquida			Galón			22			0			22


						Mecha para piso			Unidades			16			3			13


			3 vencen el 20-01-2020, 3 vencen el 03-02-2020, 14 vencen el 18-02-2020, 1 vence el 20-02-2020, 6 vencen 21-02-2020, 15 vencen 01-03-2020, 3 vencen 08-03-2020, 14 sin fecha de vencimiento.			Cloro			Galones			31			1			30


						Hisopo, fibra sintética			Unidades			4			1			3


						Escoba para piso (de fibra sintética)			Unidades			3			0			3


						Jabón Detergente en polvo			Paquetes 			14			4			10


						Jabon de manos liquido en spray p/ dispensador			Unidades			0			0			0


						Limpiador de vidrio			Envases			9			5			4


						Guantes amarillos			Paquetes 			38			2			36


						Pala para basura			Unidades			2			0			2


						Pañitos			Unidades			46			0			46


						bolsa plástica para empaque			Paquetes 			34			4			30


						Bolsas Plásticas para basura (Grande)			Paquetes 			20			4			16


			13 redondos, 13 rectangulares			basurero  plástico			Unidades			26			0			26


						Rollos bolsas de jardín			rollos			1			0			1


						Jabón Liq. Con perfume			Litros			16			2			14


						Guantes Descartables No Esteriles Talla M			Cajas			3			0			3


						Guantes Latex p/Cirugía Esteril			Cajas			3			2			1


						Suministros en Bodega Sótano de Carrera Judicial						3						3


												3						3


						Descripción			Medida			3						3


						Mecha para piso 			Unidades			3						3


						Detergente			Paquetes			3						3


						Guantes amarillos			Pares			3						3


						Limpiador de cristales			Envases			3						3


						Desinfectante			Envases			3						3


						Paños de limpieza			Paquetes			3						3


						Jabón lava manos			Paquetes			3						3


						Cera Liquida			Galones			3						3


						Escoba para piso			Unidades			3						3


						Bolsas plasticas para basura grande			Paquetes			3						3


						Cepillo lavar baño			Unidades			3						3


						Tones DV 710			Unidades			3						3


												3						3


												3						3


						Suministros en Bodega Sótano de Capacitación						3						3


												3						3


						Descripción			Medida			3						3


						Kimberly Clark Scott SO TT Toalla Mano			Cajas			3						3


						Mixer Peavey			Unidades			3						3


						Toalla Mano			Cajas			3						3


												3						3


												3						3


						Suministros en Bodega Sótano de Salud Ocupacional						3						3


												3						3


						Descripción			Medida			3						3


						Rotulos No Fumar			Paquetes			3						3


						Control de extintores			Resmas			3						3


						Rotulos Salidas de emergencia			Paquetes			3						3


						Lingas			Päquetes			3						3


						Acoples de Manguera			Caja			3						3


												3						3


						Ganchos			Unidades			2			2			0


						Brillo para cepillos electrícos			Unidades			200			27			173








						Inventario de Toner para impresoras y fotocopiadoras al 08-02-2018


						HP 110V Fuser Laser Jet CE484A			Unidad			1						1


						Kit de mantenimiento HP C4118-67909			Unidad			1						1


						Kit de mantenimiento HP Laser Jet 4000			Unidad			2						2


						Toner HP lavar jet 4100 (8601x)			Unidad			2						2


						Kit de mantenimiento HP Laser Jet 4100			Unidad			2						2


						Kit de mantenimiento Kyocera  MK-67			Unidad			6						6


						Toner Kyocera MK 332			Unidad			0						0


						Kit de mantenimiento  Kyocera TK-332   FS4000DN			Unidad			8						8


						Kit de mantenimiento Kyocera MK 710			Unidad			6						6


						Toner Kyocera TK-712			Unidad			0						0


						Kit de mantenimiento Kyocera MK 712			Unidad			3						3


						Kit de mantenimiento Kyocera MK 320			Unidad			1						1


						Kit de mantenimiento HP C4118-6904			Unidad			1						1


						Toner Canon FX7			Unidad			4						4


						Toner Canon S35			Unidad			8						8


						Toner HP Laser Jet 4000-4050 27x			Unidad			14						14


						Toner HP Laser Jet 4100-4101 61x			Unidad			20						20			2 cajas negras


						Toner Konica Minolta TN 114 			Unidad			28						28


						Toner Kyocera TK-57			Unidad			5						5


						Toner LexMark 52D4X ( MS811 / MS812)			Unidad			15


hbalmaceda: hbalmaceda:
Hay 4 que pertenecen a Ilse			13			2


						Toner LexMark 52D4H  (MS710 / MS711 / MS810 /  MS811 / MS812)			Unidad			4			4			0


						Unidad de Imagen 52D0Z00 (MS710 / MS711 / MS810 / MS811 / MS812 / MX710/ MX711 / MX810 / MX811 / MX812)			Unidad			3


hbalmaceda: hbalmaceda:
Pertenecen a Ilse			3			0


						Kit de Mantenimiento (MS810 / MS811 / MS812 / MX710 / MX711 /MX810 / MX811 / MX812)			Unidad			3


hbalmaceda: hbalmaceda:
Pertenece a Ilse			2			1


						Toner LexMark 64418 XL T644			Unidad			1						1


						Toner Oki B6200			Unidad			13						13


						Toner Oki C3200 N			Unidad			4						4


						Toner Sharp AR-310 NT			Unidad			12						12


						Toner Sharp FO-47 ND			Unidad			12						12


						Unidad de revelado para Kyocera DV-322 U			Unidad			1						1








CONTROL Sum Oficina  


			Detalle			Medida			Existencia			Gasto			Disponible


			Anticipo gastos de viaje (100 jue/ 2 p.) BLOCK DE 			Block			0			0			0


			Archivador carton tamaño carta (AMPO)			Unidad			17			0			17


			Archivador de carton tamaño oficio (AMPO)			Unidad			0			0			0


			Autorizacion especial de ingreso (RESMAS DE 25 UNIDADES)			Resmas			6			0			6


			Boligrafo tinta negra			Cajas			10			0			10


			Boligrafo tinta roja			Cajas			5			0			5


			Bolsas plástica transparente de 139x94 CMS			Bolsa			0			0			0


			Borrador pizarra acrílica			Unidad			1			0			1


			Calculadora electrónica Casio			Unidad			0			0			0


			Carpeta colgante tamaño oficio ( 25 unidades)			Cajas			7			0			7


			Chinches			Cajas			0			0			0


			Cinta mecanográfica			Unidad			3			0			3


			cinta papel sumadora 5 71cms, bond bco			Rollo			10			0			10


			Cinta plast engomada P/ empaque 5 08cm 			Rollo			4			0			4


			Cinta plast magic verde 12mmx33mm 			Rollo			11			0			11


			Clips pequeños (100 un ) 			Cajas			12			0			12


			Comprobante de asistencia (RESMAS DE 100 UNIDADES)			Resmas			7			0			7


			Cordon de nylon (1250 metros) 			Rollo			2			0			2


			Corresp certificada (BLOCK DE 100 UNIDADES) Block 			Block			1			0			1


			Cuaderno de 96 hojas 			Unidad			1			0			1


			Disco cd-rw 700mb grabable (10 unidades)			Cajas			27			0			27


			Etiqueta adhesiva 1100 un 			Cajas			6			0			6


			Extensión anaranjada			Unidad			0			0			0


			File Manila tamaño carta, Paquete (25 UNIDADES)			Paquetes			22			0			22


			Gomera de 120 cc 14 oz) tipo escolar			Unidad			18			0			18


			Grapa estandar (5000un )			Cajas			34			0			34


			Grapa industrial de 10 mm (1000 un)			Cajas			4			0			4


			Humedecedor de dedos			Unidad			2			0			2


			Lápiz negro			Cajas			3			0			3


			Libro de actas de 300 folios 			Unidad			2			0			2


			Ligas n-16 (100 g) 			Bolsa			2			0			2


			Ligas n-18 (100 gramos)			Bolsas			2			0			2


			Maquina para folear			Unidad			1			0			1


			Mascarillas			Unidad			11			0			11


			Masking tape de 2.54 cm (1")			Rollo			11			0			11


			Papel Carbón			Paquetes			5			0			5


			Pila alcalina doble AA 1.5			Pares			54			0			54


			Pila Alcalina Triple AAA, Pares 			Pares			13			0			13


			Pila Recargable Triple AAA, Pares 			Pares			7			0			7


			Prensa de metal p/ folder			Cajas			9			0			9


			Quita y pon 12,6 x 7,6 cm			Block			11			0			11


			Quita y pon 7.6 x 7 6 cm			Block			1			0			1


			Registro de asistencia (100 un.) BLOCK DE 100 UNID			Block			11			0			11


			Regleta Plástica Blanca			Unidad			0			0			0


			Regleta Plástica Negra			Unidad			0			0			0


			Rotulador fosforescente			Unidad			18			0			18


			Rotulador tinta negra, grueso 			Unidad			8			0			8


			Rotulador tinta poligrafica para pizarra BLANCA ACRÍLICA			Unidad			12			0			12


			Sobre de Manila de 18 x 22.5 cm			Paquetes			5			0			5


			Sobre de Manila de 33x25.5cm,sin imp			Paquetes			8			0			8


			Sobre membretado grande			Paquetes			0			0			0


			Sobre membretado mediano			Paquetes			0			0			0


			Sobre membretado pequeño			Paquetes			0			0			0


			Solicitud de vehiculo (50 jue/ 2 p ) BLOCK DE 50 J			Block			5			0			5


			Solicitud oficial fotocopias (100 juef 2 p) BLOCK 			Block			0			0			0


			Tabla anglomerada de madera			Unidad			0			0			0


			Teléfono alámbrico Intelbras			Unidad			0			0			0


			Tinta para marcador permanente			Unidad			5			0			5


			Tinta para numerador 30 ml			Unidad			5			0			5


			Tinta para sello 30 ml 			Unidad			8			0			8


			Tijeras			Unidad			2			0			2


			Calculadora Solar			Unidad			2			0			2


			Contratapas de 500 Unidades			Resmas			1			0			1


			Papel Marfil Granito (500 hojas)			Resmas			2			0			2




















Control de Papel


			Fecha			Código			Nombre			Cantidad			Unidad de Medida			Oficina Solicitante			Gestionante						Oficina			Nombre


			1/10/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			1			Resmas			Análisis de Puestos			José Luis Hernández Monge


rcamposa: rcamposa:
Ver correo del 10-01-2019						Administración Salarial			Carla Arauz


			1/22/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			4			Resmas			Dirección			Flory Campos						Administración Salarial			Fressy Jiménez


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas												Análisis de Puestos			José Luis Hernández Monge


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas												Dirección			Flory Campos


			Total									5															Dirección			Leonor Carmona


			2/4/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Recepción			Yuliana Gamboa						Gestión de la Capacitación			Mónica Hernández Castro


			2/19/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Recepción			Yuliana Gamboa						Gestión del Desempeño			Ivannia Aguilar 


			2/20/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			3			Resmas			Administración Salarial			Fressy Jiménez						Recepción			Yuliana Gamboa


			2/21/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			1			Resmas			Gestión del Desempeño			Ivannia Aguilar 						Recepción			Gabriela Jarquín


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas												Reclutamiento y Selección			Ashley Quesada


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas												Reclutamiento y Selección			Krissia Rojas


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas												Reclutamiento y Selección			Melissa Barquero


			Total									8


			3/1/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			4			Resmas			Dirección			Flory Campos


			3/6/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Recepción			Yuliana Gamboa


			3/8/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			4			Resmas			Administración Salarial			Fressy Jiménez


			3/18/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Análisis de Puestos			José Luis Hernández Monge


			3/20/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Recepción			Yuliana Gamboa


			3/21/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			4			Resmas			Administración Salarial			Fressy Jiménez








			Total									18


			4/5/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			4			Resmas			Administración Salarial			Fressy Jiménez


			4/8/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Recepción			Yuliana Gamboa


			4/29/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Recepción			Yuliana Gamboa


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas


			Total									8


			5/6/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			1			Resmas			Administración Salarial			Nancy Herrera


			5/10/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Administración Salarial			Carla Arauz


			5/22/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			4			Resmas			Administración Salarial			Fressy Jiménez


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas


			Total									7


			6/3/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Recepción			Yuliana Gamboa


			6/4/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			1			Resmas			Gestión del Desempeño			Gabriela Fonseca 


			6/12/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			1			Resmas			Administración Salarial			Nancy Herrera


			6/17/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Gestión del Desempeño			Ivannia Aguilar 


			6/19/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			4			Resmas			Administración Salarial			Fressy Jiménez


			6/20/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Recepción			Yuliana Gamboa


			6/27/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Análisis de Puestos			José Luis Hernández Monge


			Total									14


			7/5/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			3			Resmas			Administración Salarial			Fressy Jiménez


			7/3/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			4			Resmas			Dirección			Flory Campos


			7/4/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Reclutamiento y Selección			Melissa Barquero


			7/5/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			3			Resmas			Administración Salarial			Fressy Jiménez


			7/22/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			3			Resmas			Administración Salarial			Fressy Jiménez


			7/26/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Recepción			Mariana Acuña Campos


												17


			8/7/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Reclutamiento y Selección			Krissia Rojas


			8/7/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			10			Resmas			Carrera Judicial			Laura Gutiérrez


			8/8/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Análisis de Puestos			José Luis Hernández Monge


			8/8/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			3			Resmas			Administración Salarial			Fressy Jiménez


			8/14/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Recepción			Yuliana Gamboa


												19


			9/2/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Recepción			Yuliana Gamboa


			9/9/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			3			Resmas			Administración Salarial			Fressy Jiménez


			9/10/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Análisis de Puestos			José Luis Hernández Monge


			9/16/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			3			Resmas			Gestión de la Capacitación			Luis Fallas Monge


			9/17/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Recepción			Yuliana Gamboa


			9/19/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Gestión del Desempeño			Karla Infante


			9/20/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			3			Resmas			Administración Salarial			Fressy Jiménez


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas


												17


			10/4/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Gestión del Desempeño			Mario González Quirós


			10/7/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Recepción			Yuliana Gamboa


			10/11/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Análisis de Puestos			José Luis Hernández Monge


			10/22/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Recepción			Yuliana Gamboa


			10/22/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			3			Resmas			Administración Salarial			Ana Gabriela Vargas


			10/31/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			4			Resmas			Dirección			Flory Campos


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			15			Resmas


			11/8/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Gestión del Desempeño			Ivannia Aguilar 


			11/8/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			3			Resmas			Administración Salarial			Fressy Jiménez


			11/11/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Reclutamiento y Selección			Yerlin Sandi Montenegro


			11/14/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			2			Resmas			Recepción			Yuliana Gamboa


			11/21/19			29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			3			Resmas			Administración Salarial			Fressy Jiménez


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			12			Resmas


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u						Resmas


						29903-01-00074			Papel Oficio 1000 u			0			Resmas








Suministros Entregados


			Descripción			Medida			Columna5			Administración de Personal			Administración Salarial			Reclutamiento			Sección Análisis Puestos			Ambiente
Laboral			Jefatura			Investigación y Control Calidad			Salud Ocupacional 			Gestión Desempeño			Presupuesto			Servicio de Salud			Capacitación			Total			Pedido																								Análisis de Puestos			Investigación y Control de la Calidad			Presupuesto y Estudios Especiales 


			Autorizacion especial de ingreso (RESMAS DE 25 UNIDADES)			Resmas									5			4									6																					15


			Comprobante de asistencia (RESMAS DE 100 UNIDADES)			Block						5						17																														22


			Corresp. certificada (BLOCK DE 100 UNIDADES)			Block																																										0


			Papel de oficio (1000 un.) RESMAS DE 1000 UNIDADES F-74			Resmas						6			5						2												2															15


			Solicitud de vehiculo (50 jue/ 2 p.) BLOCK DE 50 JUEGOS 2 PARTES			Block												1																														1


			Anticipo gastos de viaje (100 jue/ 2 p.) BLOCK DE 100 JUEGOS 2 PARTES			Block																																										0


			Registro de asistencia (100 un.) BLOCK DE 100 UNIDADES			Block												3						2			5																					10


			Solicitud oficial fotocopias (100 jue/ 2 p.) BLOCK DE 100 JUEGOS 2 PARTES			Block																																										0


			Contratapas Resmas de 500 Uni			Resmas																																										0


			Tinta para numerador 30 ml.			Envases									3			2									2																		2			9


			Tinta para sello 30 ml.			Envases									3			3									3																					9


			Ligas n-18 (100 gramos)			Bolsas									3			2									2																					7


			Ligas n-16 (1 k.)			Bolsas																											1															1


			Cinta plast magic verde 12mmx33mm			Rollos									3			5									3						3			6									14			34


			Cinta plast engomada p/empaque 5.08cm			Rollos						2			3												6						2			2												15


			Clips pequeños (100 un.)			Cajas									5			25			1						1									5									4			41


			Gomera de 120 cc (4 oz), tipo escolar			Envases									3			7									3																					13


			Grapa estandar (5000 un.)			Cajas									3			14									3						1			1												22


			Grapa industrial de 10 mm (1000 un.)			Cajas												1															1															2


			Masking tape de 2.54 cm. (1")			Rollos						7			3			4									4						4			7												29


			Prensa de metal p/file (folder), 50 un.			Cajas						1


rcamposa: rcamposa:
Ver correo de Leda Córdoba del 09-10-2018			3			12									2																					18


			Rotulador tinta negra, grueso.			Unidades									15			10									7						2			15												49


			Rotulador tinta poligrafica, para pizarra BLANCA ACRILICA			Unidades												20									10						1												12			43


			Rotulador fosforescente			Unidades									13			19						5			20									6									4			67


			Boligrafo tinta negra, Caja			Cajas						1			3			11									2									3												20


			Boligrafo tinta roja, Caja			Cajas									3			2									2						1												1			9


			Lápiz negro, Caja			Cajas									3			15									2						1			4												25


			Disco cd-rw 700mb grabable (10 unidades)			Cajas						4						13


rcamposa: rcamposa:
02-10-2018 se entregan 6 cajas a Krissia (RyS) ver correo del 04-10-2018									1			1


rcamposa: rcamposa:
Se entrega a Jazmín Orozco el 09-10-2018 según correo electrónico.			10															29


			Archivador carton tamaño carta (AMPO)			Unidades												11																					1									12


			Archivador carton tamaño oficio			Unidades																																										0


			Carpeta colgante tamaño oficio, 25 un.			Cajas												4																														4


			cinta papel sumadora 5.71cms, bond bco			Rollos																																										0


			Quita y pon 7.6 x 7.6 cm.			Block						1															1						1															3


			Quita y pon 12,6 x 7,6 cm			Block						3			2			3						4			1						1			1												15


			Tiquetes p/ dispensador de num (5 rol.)			Paquetes																																										0


			papel higienico para dispensador			Unidades																																										0


			Sobre de manila de 18 x 22.5 cm, s/imp			Unidades						65			15												40						2			5									25			152


			Sobre manila de 33x25.5cm,sin imp			Unidades						75			30			125			25						250						3			5						2			25			540


			Sobre membretado mediano, Paquete			Paquetes						2			2			1						1									1															7


			Sobre membretado grande, Paquete			Paquetes									3			1																														4


			File Manila tamaño carta, Paquete (25 UNIDADES)			Paquetes						2


rcamposa: rcamposa:
Ver correo de Leda Córdoba el 09-10-2018			2			4			1			1									5			7												22


			Etiqueta adhesiva (100 un.)			Cajas						4			6																																	10


			Libro de actas de 300 folios			Unidades																																							1			1


			Cuaderno de 96 hojas			Unidades						9			6			5									11																		5			36


			Cordon de nylon (250 metros)			Rollos												1																														1


			Kit de mantenimiento HP C4118-67909			Unidad																																										0


			Kit de mantenimiento HP Laser Jet 4000			Unidad																																										0


			Toner HP lavar jet 4100 (8601x)			Unidad																																										0


			Kit de mantenimiento HP Laser Jet 4100			Unidad																																										0


			Kit de mantenimiento Kyocera  MK-67			Unidad																																										0


			Toner Kyocera MK 332			Unidad																																										0


			Kit de mantenimiento  Kyocera TK-332   FS4000DN			Unidad																																										0


			Kit de mantenimiento Kyocera MK 710			Unidad																																										0


			Toner Kyocera TK-712			Unidad																																										0


			Kit de mantenimiento Kyocera MK 712			Unidad																																										0


			Kit de mantenimiento Kyocera MK 320			Unidad																																										0


			Kit de mantenimiento HP C4118-6904			Unidad																																										0


			Toner Canon FX7			Unidad																																										0


			Toner Canon S35			Unidad																																										0


			Toner HP Laser Jet 4000-4050 27x			Unidad																																										0


			Toner HP Laser Jet 4100-4101 61x			Unidad																																										0


			Toner Konica Minolta TN 114 			Unidad																																										0


			Toner Kyocera TK-57			Unidad																																										0


			Toner LexMark 52D4H X ( MS811 / MS812)			Unidad									1			1																														2


			Toner LexMark 52D4H H (MS710 / MS711 / MS810 /  MS811 / MS812)			Unidad						1															1																					2


			Toner LexMark 64418 XL T644			Unidad																																										0


			Unidad de Imagen 52D0Z00 (MS710 / MS711 / MS810 / MS811 / MS812 / MX710/ MX711 / MX810 / MX811 / MX812)			Unidad									1


rcamposa: rcamposa:
05-09-2018 se entrego en calidad de préstamo a Administración Salarial
																																	1


			Toner Oki B6200			Unidad																																										0


			Toner Oki C3200 N			Unidad																																										0


			Toner Sharp AR-310 NT			Unidad																																										0


			Toner Sharp FO-47 ND			Unidad																																										0


			Unidad de revelado para Kyocera DV-322 U			Unidad																																										0


			Telefono alámbrico Intelbras			Unidad																																				1						1


			Papel Carbón			Cajas																																				1


rcamposa: rcamposa:
Ver correo del 28-11-2018			


rcamposa: rcamposa:
Ver correo de Leda Córdoba del 09-10-2018			


rcamposa: rcamposa:
Ver correo de Leda Córdoba el 09-10-2018																																				1
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· MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



El Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma lógica, cronológica y secuencial las actividades de una oficina o despacho judicial, de acuerdo con sus atribuciones y tomando en cuenta lo necesario para la ejecución eficiente de las mismas, generalmente señalan quién, cómo, cuándo, dónde y para qué, han de realizarse estas actividades.





· PROTOCOLO



El protocolo es un conjunto de normas formales construidas por una organización para fijar pautas de conducta y límites a seguir por todos los miembros que la conforman, y se considera de estricto cumplimiento. Es práctico, comprensible, accesible y flexible.





· INSTRUCTIVO



El instructivo es una herramienta que describe de manera ordenada y clara los pasos a seguir para realizar una determinada acción o tarea. En otras palabras, un instructivo le permite a una persona cumplir correctamente un objetivo determinado. A diferencia del manual de procedimientos, este tipo documental es más puntual en cuanto a su contenido, y su redacción es simple y directa, mayormente orientada en la ejecución de una actividad o tarea determinada. 





· GUÍA



La guía es un documento que establece lineamientos, recomendaciones, sugerencias u orientaciones sobre el tema específico de su contenido. 
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