Unheersidad Macional
Absarta y a Distancia

Bogota, 4 de Marzo de 2013

CIRCULAR INFORMATIVA
600-006
PARA : VICERRECTORES, DECANOS DE ESCUELA, GERENTES,
JEFES DE OFICINA, DIRECTORES DE NODO Y CENTROS,
FUNCIONARIOS ¥ CONTRATISTAS.
DE : Gerencia Administrativa y Financiera

ASUNTO : Entrega y Traspaso de inventarios propiedad de la UNAD.

La Gerencia Administrativa ¥ Financiera se permite informar el procedimiento el traspaso de
y reintegro de bienes propiedad de la UNAD.

1. Buscar el Formato an |a Pagina del Sistema de Gestion de Calidad, “Comprobante
de novedades de traspaso o reintegro de bienes, propiedad de la UNAD"
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2. Del proceso de Gestidn Administrativa P-GA-GAF-001 descargar el formato:

Comprobante de novedades de traspaso o reintegro de bienes, propiedad de la UNAD
Cadigo FI-GA-GAF-001-003.
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3. Dilgenciar el formato Comprobante de novedades de raspazo o reintegro de bienes,

propledad de la UNAD con la informacién correspondienta.
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Hay que tener en cuenta que para el diligenciamiento de este formato los elementos a
frazladar o reintegrar deben estar debidamente ientificedos (Placa de inventano), las
casillas de entraga y recibo se deben llenar en su tofalidad al igual que |2 identificacidn del
bien.

4. Se deben diligenciar dos copias de este formato y de debe entregar una copia con
todas las firmas correspondientes al grupo de Adquisicicnas e Invenlarios para la
legalizacién de dicho traspaso o reintegro en el sistema de informacian.

Para los centros regionales se puede enviar la evidencia del traspaso o reintagra al
corred electrénico adquisiciones@unad.educo o al comeo del analista lider de
imventarios de la zonas.
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Atentamente,

Original Firmado
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