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Preparar borrador, lo 
más practico para su 
manejo                        1 

En caso necesario debe 
programarse con un 
especialista en el área, o 
documentarse con 
anticipación 

Iniciar la toma según el 
borrador, con el orden 

básico más práctico     2 

INICIO 

1.   Actualizado y clasificado en el 
programa de “INVENTARIO”. 
 
2. De izquierda a derecha de arriba 
hacia abajo o en sentido de las 
manecillas del reloj, por el lugar de 
su ingreso. 
 
3. Al final de cada zona o acción 
preguntando por lo que no ha sido 
encontrado, agregando comentarios. 

 
Llenar borrador con los 
datos, para mandar la 
existencia                    3 

Capturar los resultados 
generando y reacomodando 
lo necesario. 
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Se genera el 
nuevo inventario 

Emitir documento 
con los resultados 

respectivos              4 

TERMINA 

4. Impreso o en disco. Informando 
al jefe inmediato como al jefe 
administrativo. 
 


