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	REGISTRO DE ENTRADA O SALIDA DE BIENES NO PERTENECIENTES A LA UMC

	(1) FECHA 
	

	
	(2) Nº DE REGISTRO
	

	
	(3) ENTRADA 
	
	(4) SALIDA

	DESDE
	HASTA
	HORA
	DESDE
	HASTA
	HORA

	
	
	
	
	
	

	(5) EL BIEN ES PROPIEDAD DE:
	

	(6) RESPONSABLE DE INGRESAR O RETIRAR EL BIEN

	NOMBRE Y APELLIDO
	CEDULA DE IDENTIDAD

	
	

	(7) DESCRIPCION DEL BIEN:

	

	(8) RESPONSABLE EN LA UMC DE LOS BIENES

	NOMBRE Y APELLIDO
	 CEDULA DE IDENTIDAD
	Nº DE TELEFONO
	DEPENDENCIA

	
	
	
	

	(9) JUSTIFICACION DE LA ENTRADA O  SALIDA DEL BIEN

	

	(10) TIEMPO DE CADUCIDAD DEL REGISTRO

	CORTO PLAZO 

( Hasta 3 Meses)
	
	MEDIANO PLAZO

(Hasta 6 Meses)
	
	LARGO

PLAZO

(Hasta 1 Año) 


	

	(11) OBSERVACIONES:

	

	(12) REGISTRADO POR:


	(13) REVISADO POR:
	(14) APROBADO POR:
	(15) NOTIFICADO A:

	Nombre y Apellido:

Cargo:

Fecha:

Firma y Sello:


	Nombre y Apellido:

Cargo:

Fecha:

Firma y Sello:


	Nombre y Apellido:

Cargo:

Fecha:

Firma y Sello:


	Nombre y Apellido:

Cargo:

Fecha:

Firma y Sello:



	Coordinación de Bienes Nacionales
	Coordinación General de Administración
	Responsable de la Dirección/Coordinación General/Autoridad Rectoral
	Coordinación de Seguridad Integral


INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMULARIO

REGISTRO DE ENTRADA O SALIDA DE BIENES NO PERTENECIENTES A LA UMC
(CBN-004)

A. Objetivo:

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

1. Fecha: Coloque el día, mes y año correspondiente al llenado del presente registro.
2. Nº de registro: Coloque el número del registro (este número debe ser correlativo en relación con los registros anteriormente realizados).

3. Entrada:
4. Salida:
5. El bien es propiedad de:
6. Responsable de ingresar o retirar el bien:
7. Descripción del bien:
8. Responsable en la UMC de los bienes:
9. Justificación de la entrada o salida del bien:
10. Tiempo de caducidad del registro: Marque con una equis (x) el periodo de tiempo que requiere la dependencia la autorización de la salida del bien.
11. Responsable del traslado: Coloque nombre, apellido y cedula de identidad de la persona responsable del traslado del bien.
12. Observaciones: Coloque la información adicional que considere importante para dicha autorización.
13. Elaborado por: Coloque nombre, apellido y la denominación del cargo que ocupa la persona responsable de elaborar la presente solicitud, el día, mes y año de la misma y posteriormente estampe la firma autógrafa y el sello de la dependencia.
14. Autorizado por: Coloque nombre y apellido y la denominación del cargo que ocupa  la persona responsable de autorizar la presente solicitud, el día, mes y año de dicha autorización y posteriormente estampe la firma autógrafa y el sello de la dependencia.
15. Aprobado por: Coloque nombre, apellido y la denominación del cargo que ocupa la persona responsable de aprobar la presente solicitud, según sea el caso, el día, mes y año de dicha aprobación y posteriormente estampe la firma autógrafa y el sello de la dependencia.
16. Recibido por: Coloque nombre y apellido de la persona responsable de recibir el bien, denominación del cargo que ocupa así como también el día, mes y año de dicha recepción y posteriormente estampe la firma y el sello correspondiente.
