	●   REGISTRO DE BIENES Y EXISTENCIAS
Inventario general
Un formato claro para localizar, contar y verificar lo que tienes.
	01   /   REGISTRO



	ORGANIZACIÓN O TITULAR
Nombre de la entidad o persona
	UBICACIÓN PRINCIPAL
Sede, zona o espacio
	FECHA DEL RECUENTO
dd/mm/aaaa
	RESPONSABLE
Nombre y apellidos


	01  /  Relación de artículos
	DIFERENCIA = CONTADO − REGISTRADO


	Referencia
	Artículo / descripción
	Categoría
	Ubicación
	Ud.
	Reg.
	Cont.
	Dif.
	Estado
	Observaciones

	REF-001
	Artículo de ejemplo
	General
	Zona A
	ud.
	10
	9
	−1
	Revisar
	Comprobar diferencia

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


La primera fila es un ejemplo: sustitúyela por tus datos.  Reg. = cantidad registrada  ·  Cont. = cantidad contada  ·  Dif. = contado − registrado
RESUMEN DEL RECUENTO   ·   Completar al terminar
	REFERENCIAS REVISADAS
N.º de artículos
	REFERENCIAS CONFORMES
N.º sin diferencias
	DIFERENCIAS DETECTADAS
N.º de referencias
	VALIDACIÓN
Pendiente / revisado por…


CONSEJO DE USO   Para ampliar el inventario, selecciona una fila de la tabla y usa «Insertar debajo». La segunda página permite dejar constancia de cambios y ajustes.


	●   TRAZABILIDAD Y CIERRE
Movimientos y ajustes
Registra entradas, salidas, correcciones y cuestiones pendientes.
	02   /   SEGUIMIENTO



	02  /  Historial de movimientos
	UNA LÍNEA POR MOVIMIENTO O AJUSTE


	Fecha
	Referencia
	Artículo / bien
	Movimiento
	Cantidad
	Motivo / soporte
	Responsable

	dd/mm/aaaa
	REF-001
	Artículo de ejemplo
	Ajuste
	−1
	Diferencia tras recuento
	Persona responsable

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Criterio: anota cantidades positivas para entradas y negativas para salidas o bajas; indica el motivo de cada ajuste.
	03  /  Observaciones y cierre
	COMPLETAR ANTES DE ARCHIVAR


	INCIDENCIAS / OBSERVACIONES
Describe incidencias relevantes…
	ACCIÓN PENDIENTE / PLAZO
Indica qué hacer y quién lo hará…


CONFIRMACIÓN DEL INVENTARIO
	REALIZADO POR
Nombre / firma
	REVISADO POR
Nombre / firma
	FECHA DE VALIDACIÓN
dd/mm/aaaa


Esta página es opcional. Puedes duplicar filas en ambas tablas y eliminar los apartados que no necesites.
PLANTILLA EDITABLE  ·  INVENTARIO GENERAL     /     PÁGINA 




