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Area requiriente

Responsable de Bienes

Jefe del cuerpo de
Bomberos

Responsable de Compras

Custodio Administrativo/ Guarda Almacen

Custodio de Bien

Enviar la Solitud de compra
del Bien, mediante Correo

Electrénico

Compra del Bien

.z

Constatacion Fisica

Y

Autorizacion de
compra?

Aprobacion de
compra?

NO

Procedimiento
de Compras
publicas

A

Verificar el bien contrastando
con las estipulaciones
contractuales y registrarlo en el
Acta Entrega - Recepcién del

Bien

Desaparicion

Destruccion

NO
Seguro
Recibir el bien
mediante una Acta | Reposicion
Entrega-Recepcion P
del bien
Fin Custodio
4

Baja de bienes

Robo

Verificacion
correcta?

Sl

Bien de Larga
duracién o control
administrativo?

Identificar Bien

Es un vehiculo?

NO

v

Recibe el Bien mediante

Abrir una Bitacora del
“»  Bieny registrar las
caracteristicas del Bien

v

3

Almacenar el Bien

igencia del seguro

correcta?

NO
v

Registro en la bitacora
de la vigencia del

seguro

una Acta Entrega-
Recepcion del bien

Realizar la constatacion fisica

En el Gltimo trimestre,
registrar en el Acta de |«
Constatacién Fisica

A

e

Elaborar el Informe de
resultados de la
constatacién fisica

Transferencia

Aprobacién?

Chatarrizacion———

ué se definié en e

informe?

Responsable de Bienes y Vehiculos Conductor Area Juridica
Registrar e_ldentmcar el Mantenimiento 4»@
Bien
Existieron Recepcién de
Designar conductor > Recibir el Bien percances o S P
percances
novedades?

4 Atencion de

percance

@—> Mantener registros
Necesita orden de
movilidad?
Sl
Sl
e mantiene I1a *
vigencia del
seguro? Solicitar la orden de
movilidad
No
Realizar la movilizacion
Realizar la
formalizacion

Detalle de Documentos Fisicos y Electronicos
Referencia Nombre Responsable

1 Solicitud de compra del bien Area que la emite

2 Acta Entrega-Recepcidon del bien Custodio Administrativo/Guarda Almacén
3 Bitacora del bien Custodio Administrativo/Guarda Almacén
4 Registros de vehiculos Bienes y Vehiculos

5 Solicitud de Orden de Movilidad Conductor

6 Acta de Constatacion fisica Custodio Administrativo/Guarda Almacén
7 Informe de Resultados de Constatacion fisica Custodio Administrativo/Guarda Almacén
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APROBADO POR

Elizabeth Suigla
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