Departamento de
Activo Fijo

Roho, Daiio y Exiravio
de Activo Fijo

¢QUIEN
NOTIFICA?

¢COMO SE NOTIFICA?

@ Accesar a la direccion electrénica;
El responsable del http://sgcalidaduicui.com/secadmin.php
activo, o en su caso
cualquier trabajador @ Descargar y llenar el formato de Robo, dafioy
de la Universidad extravio de activo fijo, sin modificar el
que sea testigo del documento.
robo, dafno o
extravio de activos @ Imprimir, firmar y entregar al Departamento de
Activo Fijo para asignar folio.

EI TECNICO ADMINISTRATIVO DE
REASIGNACION Y BAJA DEL ACTIVO FIJO:

@ Entrega copia del Formato @ Requiere colaboraciéon por parte
de Robo, dafio y extravio de del Técnico Administrativo de
Activo Fijo FOR-05-07-06 via Mantenimiento de Activo Fijo y del
correo electrénico al Técnico Administrativo de
Departamento de Seguridad y Mantenimiento de Autobuses y
Proteccion Civil. Vehiculos.

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD Y
PROTECCION CIVIL

Investiga al respecto de los hechos y
entrega reporte de revisiéon
correspondiente al Departamento de
Activo Fijo.

TECNICO ADMINISTRATIVO DE
MANTENIMIENTO DE ACTIVO FIJO
Y TECNICO ADMINISTRATIVO DE
MANTENIMIENTQ DE AUTOBUSES
Y VEHicuLOS

Cotiza el costo de la reparacion del
Robo, dafo y extravio, indicandolo
en el Reporte de Robo, Dafio y
Extravio de Activo Fijo (puede anexar
cotizaciones)

SECRETARIA

ADMINISTRATIVA i

Con base en los datos y la
informacion contenida en el
Formato de Robo, Dano y Extravio de
Activo Fijo, describe la resolucion al
respecto — ,
Reposicién del activo c—
Resarcimiento econémico del dafio

Reparacion del activo

A cargo parcial o total del responsable y/o de la
Universidad

REASIGNACION Y BAJA DEL

TECNICO ADMINISTRATIVO DE
n ACTIVO FIJO

*4
Notifica via correo electrénico y/o mediante Formato de Robo,
dafios y extravio de Activo Fijo FOR-05-07-06, la resolucioén final al
responsable del activo robado, dafado o extraviado, para dar
_l_'" seguimiento a dicha resolucion

CUALQUIER INFORMACION O DUDA COMUNICATE AL
DEPARTAMENTO DE ACTIVO FIJO
EXT.1034


http://sgcalidaduicui.com/secadmin.php

