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Plantilla de registro de inventario

Cantidad 
recibida 

 Cantidad 
devuelta

Cantidad 
recibida

Cantidad 
devuelta

S/N Nombre del artículo

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

Fecha: Lugar de almacenamiento:

Responsable No 1 del inventario: Firma:

Responsable No 2 del inventario: Firma:

Llave a cargo de: 

Comentarios: 
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Muestra de un registro de inventario

Cantidad 
recibida 

 Cantidad 
devuelta

Estado 
recibido

Estado 
devuelto

S/N Nombre del artículo

12 12 Bueno Bueno 1 Tijeras medianas de punta 
redonda.

4 3 Bueno Malo 2 Regla (30 cm)

2 2 Bueno Bueno 3 Regla (12 pulgadas)

11 9 OK OK 4 Borrador

4 3 Bueno Bueno 5 Barra de pegamento

4 3 Bueno Bueno 6 Cinta adhesiva 

4 3 Bueno OK 7 Sacapuntas de metal

4 paquetes 3 Bueno Bueno 8 Bloc de papel adhesivo post-it

4 paquetes 3 Bueno Bueno 9 Fichas

14 paquetes 14 OK OK 10 Marcadores (regulares)

4 paquetes 4 Bueno Bueno 11 Marcadores (borrado en seco)

5 paquetes 5 Bueno OK 12 Lápiz (regular)

13

Fecha:  Lugar de almacenamiento:

Responsable No 1 del inventario : Firma:

Responsable No 2 del inventario : Firma:

Llave guardada por:

Comentarios:

Falta un sacapuntas.

Faltan dos borradores.

Hay que reemplazar una regla y reparar algunas de las otras.
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Muestra de un registro de inventario 

Cantidad 
recibida 

 Cantidad 
devuelta

Estado 
recibido

Estado 
devuelto

S/N Nombre del artículo

9 8 OK OK 1 Tijeras medianas de punta 
redonda

3 3 OK OK 2 Regla (30 cm)

2 1 Bueno OK 3 Regla (12 pulgadas)

5 5 Malo Malo 4 Borrador

2 1 OK OK 5 Barra de pegamento

1 1 OK OK 6 Cinta adhesiva 

2 2 Bueno Bueno 7 Sacapuntas de metal

1 paquete 1/2 Bueno Bueno 8 Bloc de notas post-it

1 paquete 1/2 Bueno Bueno 9 Fichas

2 paquetes 2 OK OK 10 Marcadores (regulares)

1 paquete 1 Bueno OK 11 Marcadores (borrado en seco)

2 paquetes 2 OK OK 12 Lápiz (regular)

13

Fecha:  Lugar de almacenamiento:

Responsable No 1 del inventario : Firma:

Responsable No 2 del inventario : Firma:

Llave guardada por:

Comentarios:

Falta 1 tijera, 1 regla rota y 1 barra de pegamento usada.

Es necesario reemplazar casi todos los artículos, especialmente los lápices, 
papel adhesivo post-it, fichas, barras de pegamento y borradores.


