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1. Proceso de entrega de herramientas o maqu

Proceso de entrega de herramientas o maquinarias.
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2. Proceso de importacion de equipos y o repuestos de equipos y
maquinarias

Proceso de importacién de equipos y/o repuestos de equipos y maquinarias
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3. Procedimiento de Ingreso de Activos Fijos al Sistema.

Procedimiento de Ingreso de Activos Fijos al Sistema.
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4. Proceso de Manten

magquinarias

0 maquinarias

Proceso de Mantenimiento preventivo de los equipos y/
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5. Proceso de Mantenim

magquinarias

Proceso de Mantenimiento correctivo de los equipos y/e maquinarias
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6. Proceso de compra de boletos aéreos y o servic
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7. Procedimiento para Adquisicion de bienes, materiales y equipos

mayores a $15.000,00

Procedimiento para Adquisicion de bienes, materiales y equipos mayores a §15.000,00

PROVEEDOR

ADMINISTRADORES DE EDIFICIOS/ BODEGL
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DPTO. FINANCIERD | CAMCILLER/ RECTORA COMISIEN TECNICA DPTO. JURIDICO
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8. Proced

Procedimiento para Cambio de Custodio de Activos Fijos.
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W @ 1) Serecibe la solicitud & =

o autorizada de cambio de 4) se verifica la 5) Se constata

w custodio del activo fijo informacién del bien, se m fisicamente la ubicacion
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. ) Autoriza al responsable a 3) El responsable del - 0. - -
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9. Proceso de Baja de Activos Fijos.

Proceso de Baja de Activos Fijos.

DPTO. ABASTECIMIENTO

& 3)El Jefe Departamental solicita
autorizacion para la baja a
Rectorado.

E%)Se constata fisicamente la ubicacion
y estado del bien y se lo traslada a la
bodega general.

&, 4)Autoriza al responsable del
manejo de los activos fijos
proceder.

]

I

ADORES DE EDIFICIOS/
ASISTENTES DEPARTAMENTALES

& 1)Se recibe la solicitud de baja del
activo fijo, mediante oficio o correo
electrénico
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Proceso de Recepcion e Ingreso de suministros al Sistema.

10.

Proceso de Recepcion e Ingreso de suministros al Sistema.

ANALISTADE
ABASTECIMIENTO

INICIO

&

F
1)Entrega la documentacion de g rﬁ 2)El asistente verifica la compra de

soporte. _ \h acuerdo a la factura respectiva.

ASISTENTE
ABASTECIMIENTO

{

&

n@vxm@mﬂa en el sistema el ingreso de
la mercaderia al stock de la bodega.

3)El Asistente emite su
conformidad de lo recibido.

[55)El Asistente organiza
el ingreso fisico de la
mercaderia

FIN
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5)El sistema envia una notificacion
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11. Proceso de Recepcidn e Ingreso de suministros de limpieza y
articulos de higiene

Proceso de Recepcidn e Ingreso de suministros de limpieza y articulos de higiene

E?)Entrega la documentacién soporte
para la recepcion de la mercaderia al
Asistente Departamental.

INICIO

Analista de Abastecimiento

%)Veifica la compra de
acuerdo a la factura
respectiva.

i L5 6)El Asistente entrega
mediante Acta los
suministros al bodeguero.

Asistente

& 3)Emite su £, 4)Registra en el sistema el
conformidad de lo ingreso de la mercaderia al

recibido. stock de |a bodega.

%’3’ 5)El sistema envia una
notificacién de ingreso de

mercaderia al Dpto. Contable
para su respectivo r

Dpto. Contable

8) Ubica fisicamente los
suministros en la bodega
asignada para el efecto.

f“—72'7) El bodeguero constata
y registra el ingreso.

Bodeguero
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12. Procesos para la Adquisicion de bienes, materiales y

equipos menores a 15.000
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