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	SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DE SALIDA DE BIENES


	(1) Nº DE SOLICITUD


	

	(2) FECHA
	(3) DEPENDENCIA
	(4) SOLICITADO POR

	
	
	

	(5) TIPO DE BIEN (MOBILIARIO O EQUIPO)

	

	(6) FECHA DE SALIDA 
	(7) FECHA  DE RETORNO

	
	

	(8) DESTINATARIO
	(9) DIRECCIÓN

	
	

	(10) TIEMPO DE CADUCIDAD DE LA AUTORIZACIÓN

	CORTO PLAZO 

( Hasta un (1) Mes)
	
	MEDIANO PLAZO

(Hasta seis (6) Meses)
	
	LARGO PLAZO

(Hasta un (1) Año) 

 Solo Reparaciones, Mantenimiento o Garantías, Cursos OMI.
	
	PERMANENTE

(En los casos de los bienes que pertenecen a la (EESMM)
	

	(11) RESPONSABLE DE TRASLADO

	NOMBRE Y APELLIDO
	CÉDULA DE IDENTIDAD

	
	

	(12) OBSERVACIONES

	

	(13) ELABORADO POR


	(14) NOTIFICADO A

	Nombre y Apellido:

Cédula Identidad Nº: 
Cargo:


	Nombre y Apellido:

Cédula Identidad Nº: 
Cargo:

Fecha:


	Nombre y Apellido:

Cédula Identidad Nº: 
Cargo:

Fecha:



	SOLICITANTE
	RESPONSABLE DEPENDENCIA
	RESPONSABLE DE LA DIRECCIÓN/COORDINACIÓN GENERAL/AUTORIDAD RECTORAL


Nota: La Coordinación de Bienes Nacionales  ha dispuesto como medio para la recepción de las solicitudes  de Autorización de Salida de Bienes el Correo Institucional, en aras de minimizar el uso del papel. Sin embargo, es preciso resaltar que toda solicitud debe estar NOTIFICADA a las personas involucradas en  la misma, de  lo contrario  “No se procesará dicho requerimiento”.
 Por otro lado, se les recuerda que la Coordinación de Bienes Nacionales, en virtud de cumplir con nuestro Sistema de Gestión de la Calidad (SGC) no recibirá formularios obsoletos, por lo tanto se le recomienda a los usuarios utilizar la presente “Solicitud” publicada en  la página de la Universidad/Dependencias/Vicerrectorado Administrativo/Coordinación General de Administración/Coordinación de Bienes Nacionales, con el objeto de asegurar el uso correcto de los documentos controlados.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DE SALIDA DE BIENES

FORMULARIO: CBN-004
A. Objetivo:

Solicitar a la Coordinación de Bienes Nacionales la aprobación de la salida, del recinto universitario, de los bienes de la UMC.
B. Instrucciones para el registro de la información:

1. Nº de solicitud: Coloque el número de la presente solicitud (este número debe ser correlativo en relación con las solicitudes de autorización de salida de bienes anteriormente realizadas).

2. Fecha: Coloque el día, mes y año correspondiente al llenado de la presente solicitud.
3. Dependencia: Coloque el nombre de la dependencia que requiere la autorización de salida del bien.
4. Solicitado por: Coloque nombre y apellido de la persona responsable de requerir el traslado del bien.
5. Tipo de bien (mobiliario o equipo): Describa detalladamente las características del bien.
6. Fecha de salida: Coloque día, mes y año en la cual el bien sale del recinto universitario.
7. Fecha de retorno: Coloque día, mes y año en la cual el bien retorna al recinto universitario, de ser el caso.
8. Destinatario: Indique de forma precisa el nombre y apellido de la persona a la que se le enviará el bien.
9. Dirección: Describa detalladamente el lugar al cual debe llegar el bien.
10. Tiempo de caducidad de la autorización: Marque con una equis (x) el tiempo que requiere, la dependencia solicitante, la autorización para la salida del bien.
11. Responsable del traslado: Coloque nombre, apellido y cedula de identidad de la persona responsable de trasladar el bien al lugar de destino.
12. Observaciones: Coloque la información adicional que considere importante para dicha autorización.
13. Elaborado por: Coloque nombre, apellido, número de cédula de identidad y la denominación del cargo que ocupa la persona responsable de elaborar la presente solicitud.
14. Notificado a: Coloque nombre, apellido, número de cédula de identidad y la denominación del cargo que ocupa la persona a quien se le notificara la presente solicitud, el día, mes y año de la misma.
