A Universidad SOLICITUD DE PAPELERIA
de Ibagué
Comprometidos con el desarrollo regional
1. OBJETIVO

Facilitar y asegurar la adquisicién de insumos de papeleria necesarios para llevar a cabo
actividades dentro de la Universidad de Ibagué

2. ALCANCE
Aplica desde que se realiza la solicitud hasta que se autoriza el pedido

3. INSTRUCCIONES /DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

3.1 Elaborar la solicitud del suministro

Ruta: Proceso:

La auxiliar administrativa del area o encargada de los

Ingresa por el sistema administrativo pedidos de papeleria elabora la solicitud de suministro,
iceberg, siguiendo la ruta: en donde se indica:

A. Sitio de almacenamiento: Siempre sera 1

B. Organizacion: Siempre sera 1
Administracion financiera // Adquisiciones C. Centro de costo: ElI corresponde a la
/I Suministros // Elaboracion de dependencia solicitante
suministros D. Org.: Siempre sera 1

E. Autoriza: El nUmero de documento (Cédula de

ciudadania) del jefe de dependencia o jefe
inmediato
F. Observaciones: “Pedido de papeleria”

Se da clic en F10 para grabar la informacion y el
sistema genera el nimero de suministro con el que se
comprueba que quedo grabado el pedido de papeleria.
Recuerde que el nimero de suministro que se genera
en el sistema se debe enviar al jefe inmediato o al
encargado de autorizar el pedido; el correo debe ir con
copia al correo
suministrosycompras@unibague.edu.co
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Nota: Recuerde que el pedido de papeleria se
realiza hasta el dia 21 de cada mes, pedidos que se
realicen fuera de esta fecha no se tendran en
cuenta.
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3.2 Detallar pedido

Ruta:

Proceso:

Ingresa por el sistema administrativo
iceberg siguiendo la ruta:

Se da clic en la pestana de “DETALLE” y se
ingresan las referencias de los articulos de la
siguiente forma:

A. Se daclic F9 (Busqueda) y se ubica la
referencia a solicitar y de da clic en “OK” a
cada uno de ellos.
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Administracion financiera // B. Descripcion: Si se tiene una solicitud
Adquisiciones // Suministros // especial de diligencia, ejemplo: Tipo de
Elaboracién de suministros mina

C. Cantidad: las unidades requeridas de
cada producto
D. Fondo: Siempre sera 101 a excepcion de
centro de costos PDI o convenios
E. Funcién: Varia segun el centro de costos
y se asigna dependiendo del area.
Se da clic en F10 para grabar la informacién

11000018 LAPLE ROJO

11000075 CORRECTOR LAPE

11000268 TALALAFLE METALICTO

11000265 TAMRLAPIZ PASTA

11000431 LAPIZ RECTORA

11000435 LAPIZ BB (ESPECIMUMENTE PARS FOLIMA E ERUMERAR LOS FOLICS)
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3.3 Cambio de Estado

Ruta: Proceso:

El jefe inmediato o la persona quien registra
como “Autorizado” ingresa al sistema con el
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Ingresa por el sistema administrativo namero de suministro que con anticipacion
iceberg siguiendo la ruta: el encargado de hacer la solicitud le ha

enviado y da clic en la pestafia confirmar, de
manera automéatica cambia el estado de la
Administracion financiera // Adquisiciones // | solicitud de “Grabado” a “Confirmado”. Si
Suministros // Elaboracion de suministros | esta actividad no se lleva a cabo, no se
realiza el pedido de papeleria puesto que no
gqueda visible en el sistema.
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