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Procedimiento

Num.

Responsable Descripcion
P Act. P
Enviar un memorando a la Direccibn Administrativa con atencion al
Area o Centro 1 Area de Patrimonio solicitando la reasignacion del mobiliario que a
ellos no les es funcional pero a otra area si.
Auxiliar
Administrativo 2 Recibir el memorando derivado por la Direccién Administrativa.
Jefe de Patrimonio 3 Leer y llevar a cabo las indicaciones de la Direccion Administrativa
Jefe de Patrimonio Acudir al Area o Centro solicitante de la reasignacion para analizar
y/o Auxiliar fisicamente el mobiliario y el lugar en donde se va a reasignar para
Administrativo 4 determinar si es conveniente el cambio.
Auxiliar
Administrativo y/o 5 Realizar el cambio fisico del mobiliario.
Chofer
Jefe de
Patrimonio/Auxiliar 6 Realizar el cambio electrénico y documental de los resguardos.

Administrativo
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reasignacion
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Flujograma
Jefe de Auxiliar
Area o Centro Auxiliar Jefe de Patrimonio y/o Administrativo
Administrativo Patrimonio Auxiliar ylo Chofer
Administrativo
1 2 3 4 5
Enviar un Recibir el Leer y llevar a Acudir al Area Realizar el
memorando a memorando cabo las 0 Centro | 4| cambio fisico
la  Direccion derivado por la pf indicaciones de solicitante de del mobiliario.
Administrativa Direccion la Direccion la reasignacion
con atencion Administrativa. Administrativa. para analizar
al _Area_ de fisicamente el
Patrimonio mobiliario y el

A 4

Fin
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