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Inicio





SAIA – Formato de Solicitud de Pedido.





Diligenciar Formato de solicitud de Pedido  con justificación y aprobación del Jefe inmediato








Jefe Dependencia





Funcionario de Activos Fijos





Remitir pedido para autorización a Dirección Financiera








Formato de Solicitud 





Dirección Financiera





Entregar pedido autorizado para iniciar trámite de compras





Revisar existencias





Almacén





Auxiliar Almacén





SI





NO





Asistente compras y Jefe dependencia solicitante





Validar la solicitud de cotización con el Solicitante del Pedido








Remitir solicitudes de cotización a proveedores








Asistente compras





Recibir Cotizaciones de los proveedores








Asistente Compras





Asistente Compras





Elaborar cuadro comparativo con las cotizaciones recibidas








Comité de Compras Compras





Validar y aprobar cotizaciones








Diligenciar Formato de Orden de Compra








Asistente Compras





A





A





Director Financiero





Aprobar y entregar la orden de compra








Enviar Orden de Compra al Proveedor





Asistente Compras





Asistente Compras





Entregar copia orden de compra para revisión posterior contra factura del proveedor








Recibir y  verificar las mercancías solicitadas





Auxiliar almacén





Auxiliar almacén





Entregar factura y orden de compra





Recibir factura y orden de compra





Asistente Compras








Remitir a Contabilidad Entrada Almacén (causación), Factura y Orden de Compra para revisión





Asistente Compras





Comprobar impuestos y cuentas contables, y dar visto bueno





Contadora





Contadora





Remitir Causación, factura proveedor, orden de compra para el pago





Recibe y realiza el pago correspondiente





Tesorería





Auxiliar almacén





Archivar copia de la Entrada al Almacén con los soportes en cada expediente  del Proveedor





FIN





Inicio





Recibir y  verificar las mercancías solicitadas contra cotización autorizada








Facturas / Cotización





Asistente Almacén





Factura de compra





Auxiliar almacén





Remitir factura de compra al Funcionario de Activos Fijos para iniciar el trámite de activación en las pólizas respectivas, según requerimiento de la Compañía de Seguros 








Factura de compra





Funcionario de Activos Fijos - Contratación








Contrataciómn





Enviar copia de la factura de compra a contratación para la inclusión en la póliza de Activos Fijos





Funcionario de Activos Fijos





Verificar que el activo este asegurado y asignar la placa con el código de barras





Funcionario de Activos Fijos





Elaborar en el Formato de Asignación de Activos Fijos  (imprime dos copias)  para entrega de activos





Entregar el activo con formato de Asignación de Activos Fijos





Auxiliar almacén





Recibir el activo, firmar el formato de Asignación de Activos Fijos y devolver una copia





Jefe dependencia





Funcionario de Activos Fijos





Guardar copia firmada del formato de asignación de activos fijos en el archivo de la dependencia y actualizar el inventario en el sistema





FIN





Inicio





Comunicación escrita por SAIA





Jefe dependencia





Elaborar comunicado para solicitar autorización para el traslado o salida de activos fijos








Jefe dependencia





Enviar solicitud a Dirección Administrativa para aprobación





Dirección Administrativa





Recibir comunicado y estudia el caso.








Comunicación escrita - SAIA





Devuelve comunicado sin autorizar con comentarios 





Aprueba operación





NO





SI





Vicerrectora Administrativa





Contratación





Realizar trámite de inclusión en la póliza de seguros





Entregar comunicado autorizado                     








Remisión al Funcionario de Activos Fijos para elaborar formato para traslado de activos original y dos copias





Funcionario de Activos Fijos





Se imprime en orginal y dos copias, el original queda en el archivo de Activos Fijos, una copia le entrega al solicitante para presentar en portería y otra copia se remite al responsable del Activo Fijo





Funcionario de Activos Fijos





Ejercer el control del activo y encargarse de que sea devuelto en la fecha estipulada en el formato de traslado








Solicitante





FIN





Inicio





Solicitante





Presentar el respectivo Activo ante el funcionario de Activos Fijos





Funcionario de Activos Fijos





Diligenciar el formato de Devolución de Activos Fijos





Se imprime en Original y Copia, el original queda en el archivo del Funcionario de Activos fijos y la copia será remitida junto con el activo al Funcionario responsable del mismo








Funcionario de Activos Fijos





FIN





Inicio





Enviar al funcionario de activos fijos solicitud de baja de activos argumentando claramente las razones de baja del activo





Funcionario responsable





SAIA





Funcionario de Activos Fijos





Realizar inspección al bien que se pretende dar de baja, y realizar acta que contenga las características más notables del bien y remitir a la Dirección Administrativa.





Informe técnico





Director Administrativo





Informar al Director Administrativo quien autoriza la baja del Activo





Director Administrativo





Solicitar ante planta física el retiro del bien





FIN








