UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES

CUADRO DE PROCESOS

FORMULARIO Nro:3 COD: GFCB4-02

MACROPROCESO: Gestion Financiera

PROCESO: Control de Bienes
SUBPROCESO: Baja de bienes
RESPONSABLE: Jefe de Control de Bienes
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Recepta oficio de solicitud de informe de baja de SECRETARIA DE
bienes, sumillado por el Rectorado, registray
1 /' entrega para conocimiento del Jefe de Control de CB)%NEFS"OL DE VAO X
Bienes
Conoce, sumilla y delega mediante memorando a | JEFE DE
2 funcionario de Control de bienes, para la CONTROL DE VAO | X
presentacién del informe de baja BIENES
RESPONSABLE DE
3 Acude a la dependencia para verificar el bien LA BAJA DE VAO | X
BIENES
El bien cuenta con el respectivo codigo?
Sl: Registra el codigo y procesa la informacion en RESPONSABLE DE
4 glajSaIStema OLYMPO para elaborar informe de LA BAJA DE VAR | X
NO: Revisa las caracteristicas, especificaciones BIENES
del bien, procesa informacién, elabora listado y
presenta informe de baja
5 Envia informe y listado para conocimiento del EAE%i?/[\\l%éBLE DE VAO | X
Jefe de Control de Bienes BIENES
. . JEFE DE
6 ngoce informe y ordgn; a Secretar|a, elaporar CONTROL DE VAO | X
oficio al Rectorado solicitando la baja del bien BIENES
Recepta oficio de autorizacién de la baja del bien, | SECRETARIA DEL
7 registra y entrega para conocimiento del Jefe de | CONTROL DE VAO X
Control de Bienes BIENES
Conoce y delega a encargado para la destruccion JEFE DE
8 ; ; CONTROL DE VAR | X
0 baja del bien BIENES
Responsable de la baja de bienes, destruye el RESPONSABLE DE
9 bien y elabora acta de baja con los responsables | LA BAJA DE VAR | X
o0 caucionado BIENES
10 Secretaria recepta acta y envia ejemplares a la g(E)?\jBrEI)ﬁ\_Répé DEL VAO X
dependencia que solicito la baja del bien BIENES
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| RESPONSABLE DE
11] o Actualiza la base de datos o historial LA BAJA DE VAR | X
BIENES

Disenado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:

Fecha:

Fecha:




