EEUU C/ 25 DE MAYO
DIRECCION ADMINISTRATIVA
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I PROCEDIMIENTO: Traslado interno de Bienes VERSION: 01
MACROPROCESO: GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO: Traslado Interno de Bienes
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: | Garantizar la provisién de servicios de trosfados en de bienes Institucionales en tiempo y forma.
ALCANCE: DESDE : Recepeion de soJ.'ir:.rtud‘ i
HASTA: Entrega def servicio y registro carrespondiente.
ABREVIATURAS: DGAF: ‘Dmefc‘.‘én Ge;jﬁeral de Administracidn y Finanzas.
DAZ Direccidn Administrativa
CAMBIOS EN LA VERSION: EMISION INICIAL
FECHA DE VIGENCIA:
REGISTRO
Ne ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
s GENERADO
Inicio Sistema de Mesa de
Recepcionar soficitud 1 Recepcionar "Formulario de Solicitud de Traslado Interno de Bienes". Entrada./ 5 Sl
1 |"Formufario de Solicitud de Verificar Visto Bueno del Director/a de DGAF. Registrar ingreso en el Formulario de Eunc.d e
Traslado Interno de Bienes". Sistema de Mesa de Entrada. Derivar al Director/a Administrativo, Solicitud de Traslado nirada.
interno de Bienes
52 Recepcionar Formulario de Solicitud de Traslado Interno de Bienes, . Jefe/a de Dpto.
i i ¥ : A 5 iy . Formulario de ¥
2 Recepcionar y analizar Analizar tipo de bien y detalles de la soficitud a fin de informar datos Solicitud de Traslod de Patrimonio /
ici rasi o
soficitud. relevantes necesarios af Superior Inmediate. Solicitar firma de Interno de Bienes Director/a de
lene:
| autorizacién al superior inmediato a fin de organizar traslado, DA.
, Verificar la disponibilidad de personal y/o Vehiculo con ef Dpto. de
3 |Coordinar gesticn Transporte, acorde af tipo de requerimiento necesario. Reservar fecha No aplica Func.
de mudanza segun recursos disponibles, Besgiisabie
i ¥ Informar al rea solicitante dia y horarie a ser realizado el servicie, via 5 Func.
4 |Informaral solicitante. .. phi Correo Efectronico
telefénica y por correo electrénico. Responsable
| Brapmrariadi : Elaborar borrader de Formulario F.C. - 11, con los datos proveidos en el f lario F.C. - 11 Func.
g ormuiario F.C. -
A Fermulario de Solicitud de Traslado interno de Bienes. responsoble
Gestionar y coordinar servicio solicitodo con las dreas involucradas. Formulario de
6 |Reolizar traslado de bienes. Salicitar af peticionante firma de conformidad con fos servicios en el | Solicitud de Trasiado :unc, i
Formulario de Solicitud de Traslade Interno de Bienes Interno de Bienes LR
- ) . Fune.
i Verificar F, C. - 11 con Jos bienes trasladados y solicitar firma del 5 ble/
7 |Refrendor F.C. -11 mismo al responsable del drea. Una vez refrendado por el solicitante, | Formulfario F.C. - 11 SspansaOe
verificar lefe/a de Dpto. de Patrimonio y firmar. Jéfe/adeDpro.
Patrimenio.
Formulario de Func.
. Informar al superior inmediato gestiones realizadas y archivar | Sclicitud de Traslado |Responsable /
8 |Informary Archivar g y
» documentos, Interno de Bienes / |Jefe/a de Dpto.
Fin Formulario F.C. - 11 |Patrimanio.
CONTROL DE REGISTROS
- < Cédigo
Nombre del Registro = e Area Archivo Forma de Archivo
(si aplica]
Formulario de Solicitud de Traslado Interno de Bienes |Anexo 01 - PR- GAF- GA- PA-01 Dpto. de Patrimonio. Fisica.
Formulario F.C. - 11 No aplica Dpto. de Patrimonio. Fisica.
: Cuad: s i de
Mesa de entrada No aplica Area remitente y recepto - _ema (fisica) v/o 5“.-!:"”“ €
P -|Gestién Documental (digitaf)
informe No aplica Area remitentg i re =~ | Fisica /o Digital
v
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