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institucionales




2. OBJETIVO Y ALCANCE

Dotar de suministros necesarios a la comunidad institucional que se mantienen en Bodega 01,
para el desempefio de sus funciones.

Alcance

Contar con un inventario de suministros necesarios y suficientes en la Bodega Central (Bodega
01) para que el personal institucional, tenga los insumos para el desempefio de sus funciones.

3. TERMINOLOGIA
Articulos/Suministros de Bodega Central (Bodega 01):

Son los articulos o suministros que se adquieren y se mantienen en inventario para consumo
de los funcionarios de la Institucion, en sus actividades propias de sus cargos.

Articulos/ Activos de Bodega Rapida (Bodega 02):

Son los articulos que se catalogan como activos institucionales, o suministpes de consums
inmediato e ingresan a Bodega de manera temporal, ya que deben ser retirados en un plazo
no mayor a las 24 horas habiles después de su entrada y una vez que s€ realice el respectivo
plagueo (numero de activo).

AVATAR:

Plataforma de uso institucional, mediante la cual se gestiona la solicitud de bienes y servicios
con su respectivo presupuesto.

Bodega Central (Bodega 01):

Espacio fisico y a nivel de sistema AVATAR, en el cual seUbica de mank
que se despachan de acuerdo a las necesidades de cada depen
(suministros).

ra permanente articulos
dencia segun su area

Bodega de entregas rapidas no suministros (Bodega 02):

Espacio fisico y a nivel de sistema/ AVATAR, en el cual se ubican de manera temporal
articulos/activos que deben ser refirados en un plazo no mayor a 24 horas habiles de su
recepcion. A nivel de sistema AVATAR incluye, ademas, todos los servicios (la entrada de estos
ultimos es tramitada directamentgé por la Proveeduria a nivel de sistema).

Requisicién:
Tramite para solicitar suministfos o bienes a la Bodega Institucional.

Solicitante:
Funcionario institucional que destiona mediante una requisicion el suministro de articulos
para la ejecucién de sus laborgs.

Encargado de Bodega:

Recibir y despachar los suministyos gestionados por el Solicitante a través de la requisicion, la
cual se gestiona mediante la plataforma de AVATAR.

Jefatura Inmediata del Solicitante:
Autorizar en la plataforma AVATAR Ia\requisicion gestionada por el Solicitante.

Jefatura Departamento Servicios Operativos:

Gestionar la compra de suministros de manera conjunta con el Encargado de Bodega, en
funcién del consumo de los mismos. /




Solicitante:

Realizar en la plataforma AVATAR la requisicion de suministros que requiera, para la ejecucion
de sus labores.

4. REFERENCIAS

Referenuas internas

| A-SOP-04 Instructivo de solicitud de requisicion|
|A-SOP-02 Instructivo de autorizacién de requisiciones
| A-SOP-03 Instructivo de despacho de requisiciones de inventario|

Referencias externas

1.

No aplica

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Aplicacién del instructivo solicitud de 30 minutos

requisiciones IA-SOP-04

Aplicacién del Instructivo autorizacién de 5 minutos / Jefatura N
requisiciones IA-SOP-02

Aplicacién del Instructivo solicitud de 30 minutos / Encargado de Bodega
requisiciones IA-SOP-03
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6. ANEXOS

7. RIESGOS ASOCIADOS

Posibilidad de no tener articulos en £l inventario.
Posibles diferencias en las existercias del sistema y las existencias fisicas:
Posibles entregas de cantidades diferentes a las solicitadas.

No tener los permisos para sdlicitudes y autorizaciones de requisiciones.
Diferencias en las cantidades solicitadas y autorizadas.

Errores al realizar la solicitid de articulos.

Fallas del sistema AVATAR.

8. PRODUCTO RESULTANTE

Entrega de suministros|al Solicitante

9. DIAGRAMA DE FLUJO



https://www.cuc.ac.cr/userfiles/files/Procedimientos/Departamento%20de%20Servicios%20Operativos/instructivos/IA-SOP-04%20Instructivo%20de%20solicitud%20de%20requisici%C3%B3n.pdf
https://www.cuc.ac.cr/userfiles/files/Procedimientos/Departamento%20de%20Servicios%20Operativos/instructivos/IA-SOP-02%20Instructivo%20de%20autorizacion%20de%20requisiciones.pdf
https://www.cuc.ac.cr/userfiles/files/Procedimientos/Departamento%20de%20Servicios%20Operativos/instructivos/IA-SOP-03%20Instructivo%20de%20despacho%20de%20requisiciones%20de%20inventario.pdf

Procedimiento de gestién de requisiciones

Inicio

Realizarsolicitud de

requisicion por AVATAR gutorz arrequisicién

Despachar requisicion




10. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcién del Avalado por
cambio

19/11/2021 Creacion del Evelyn Leitén
procedimiento y Rojas
avalado mediante el Jefatura
oficio CUC-DAF-SO- Departamento
465-2021 Servicios
Operativos
23/11/2021 Aprobacion del Mario Morales
procedimiento Gamboa
mediante el oficio Director
CUC-DAF-380-2021 @ Administrativo
Financiero
09/05/2025 Actualizacidn del Evelyn Leiton
procedimiento al Rojas
nuevo formato Jefatura
Departamento
Servicios
Operativos

11. CONTROL DE ELABORACION,
REVISION Y APROBACION

Accion Funcionario Firma Digital
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