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Procedimiento para Solicitudes de Materiales Impresos
1. Tarjetas personales

2. Volantes

3. Plegables y Folletos

4. Afiches

5. Diseños de materiales impresos

6. Libros

7. Revistas

La Universidad cuenta con: 
a. La Fundación Cultural de Artes Gráficas “Javegraf”. Impresiones. http://www.javeriana.edu.co/javegraf/
b. El Editorial Pontificia Universidad Javeriana para publicación de Revistas y Libros http://www.javeriana.edu.co/editorial/
c. Arquitectura y Diseño Asistidos por Computador – ADAC, Diseño de materiales gráficos, carátulas, plegables, pendones, pasacalles, páginas web. http://www.javeriana.edu.co/adac/
“Javegraf es una unidad productiva de la Pontificia Universidad Javeriana constituida como una Fundación cuyo objeto es el de contribuir a la divulgación del pensamiento universitario a través de soluciones impresas y para ello contamos con la tecnología más moderna de impresión y acabados así como con un equipo humano profesional especializado, para atenderle y asesorarle en todas sus necesidades gráficas. 

Somos expertos en la producción de libros, revistas, folletos y manuales, plegables, afiches, carpetas, papelería comercial, material para seminarios y congresos”
.
“Adac Es un proyecto de la Facultad de Arquitectura y Diseño al servicio de la Universidad y el país, dedicado al conocimiento, la implementación, el uso y la apropiación de la vanguardia digital aplicada a las diferentes áreas del diseño.

Propende por el uso de tecnologías digitales en el desarrollo integral de programas académicos, proyectos de diversas magnitudes e investigaciones, consolidándose como un proyecto único en la academia colombiana, apoyando la formación de profesionales y sirviendo a la comunidad en general desde todas las areas que implica el diseñar digitalmente”

Javegraf y la Editorial tiene la posibilidad de realizar diseños de carátulas y diagramación de revistas y libros.

En Javegraf y ADAC se ofrecen los servicios de Diseño de material gráfico.

Adac presta servicios de impresión de afiches, pasacalles y pendones y diseño de páginas web. 
Por disposición de la Vicerrectoría Administrativa, existe la obligatoriedad de realizar todos los trabajos de impresión de la Universidad a través de Javegraf.

El Director de Carrera, Departamento, Posgrado o Instituto, es el responsable de la gestión de los recursos presupuestales de su Unidad.

Los trabajos de diseño e impresión de materiales generan un costo presupuestal para las Unidades, por lo que todo trabajo de diseño y/o impresión requiere el aval del Director de la Unidad respectiva,  quien autorizará o negará una solicitud dependiendo de su justificación y de la existencia de recursos presupuestales para financiarla.
La realización de trabajos de Diseño e Impresión requiere la realización de las siguientes actividades:
	No.
	DESCRIPCION
	RESPONSABLE

	
	
	UNIDAD
	CARGO

	1
	Solicitud de la Cotización del Servicio
	Decanatura  Carrera Departamento Posgrado Instituto 
	Usuario del Servicio

	2
	Aprobación del Director de la Unidad que financiará el Servicio:

· Verificación de la disponibilidad Presupuestal

· Visto Bueno


	Decanatura 
Carrera Departamento Posgrado Instituto 
	Decano

Director 

	3
	Envío de la cotización aprobada al Secretario de Facultad
	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto
	Decano

Director 

	4
	Elaboración del Registro de Disponibilidad Presupuestal
	Secretaría de Facultad
	Funcionario asignado

	5
	Aprobación del Registro de Disponibilidad que respalda la Cotización
	Secretaría de Facultad
	Secretaria de Facultad

	6
	Envío del Registro de Disponiblidad aprobado a la Unidad solicitante
	Secretaría de Facultad
	Secretaria de Facultad

	7
	Firma del Decano o  Director de la Unidad en el Registro de Disponibilidad como solicitante
	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto
	Decano 

Director

	8
	Envío del Registro de Disponibilidad Presupuestal a Adac o la Editorial Pontificia Universidad Javeriana
	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto
	Decano, Director o Usuario del Servicio

	8 A
	Ejecución del gasto con cargo al registro de disponibilidad remitido una vez entregado el producto del servicio
	Adac o Editorial
	Funcionario asignado

	9
	Envío del Registro de Disponibilidad Presupuestal firmado a favor de Javegraf a la Secretaría de la Facultad
	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto
	Decano o Director 

	9 A
	Confirmación a Javegraf de la autorización de realizar el trabajo
	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto
	Decano, Director o Usuario del Servicio

	9 B
	Entrega del trabajo de impresión a la Unidad solicitante 
	Javegraf
	Funcionario asignado

	9 C
	Entrega a la Secretaría de Facultad de la Factura con la orden de remisión firmada por quien recibió el trabajo
	Javegraf
	Funcionario asignado

	10
	Elaboración de la Solicitud de Giro
	Secretaría de Facultad
	Funcionario asignado

	11
	Aprobación de la Solicitud de Giro
	Secretaría de Facultad
	Secretaria de Facultad

	12
	Envío de la Solicitud de Giro a Control Interno
	Secretaría de Facultad
	Funcionario asignado

	13
	Revisión y envío a Tesorería de la Solicitud de Giro para Pago
	Control Interno
	Funcionario asignado

	14
	Tramite de pago electrónico
	Tesorería
	Funcionario asignado


Procedimientos para adquisiciones de Software, Activos y Materiales
La Universidad cuenta con la oficina de Proveeduría Activos Fijos que “es la encargada de suministrar a las diferentes dependencias los insumos necesarios para el buen funcionamiento de las mismas, asi como también del control, manejo y custodia de los activos fijos de toda la Universidad
”.
La Oficina de Proveeduría y Activos Fijos es una dependencia de la Dirección General Financiera de la Vicerrectoría Administrativa.

Existen dos tipos de pedidos: 1) Stock y 2) Compra

Pedidos de Stock:
Son aquellos mediante los cuales se inicia la solicitud de adquisición de implementos de trabajo de oficina que existen dentro del listado de outsorcing con Fesa o Panamericana.

Pedidos de Compra:

Son aquellos mediante los cuales se inicia la solicitud adquisición de implementos o activos necesarios para el trabajo que no están incluidos en la lista de referencias que proveen las firmas de outsourcing con las cuales existe convenio. Pueden ser de consumo o inversión (activos). En general a través de esta opción se adquieren implementos de trabajo que no son del trámite regular de la operación.
Procedimiento pedidos de stock:
	No.
	DESCRIPCION
	RESPONSABLE

	
	
	UNIDAD
	CARGO

	1
	Requisición de necesidades: Entrega del listado a la Secretaria de la Unidad Respectiva
	Decanatura  Carrera Departamento Posgrado Instituto 
	Usuario del implemento

	2
	Aprobación del listado de implementos a adquirir 

	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto 
	Decano

Director 

	3
	Captura del Pedido
	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto
	Secretaria de la Unidad

	4.
	Pre-Aprobación del Pedido
	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto
	Decano 

Director

	5
	Remisión del pedido autorizado a la Secretaría de la Facultad, dentro de los primeros cinco (5) días hábiles de cada mes
	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto
	Secretaria de la Unidad

	6
	Revisión del pedido
	Secretaría de Facultad
	Secretaria de Facultad

	7
	Aprobación del pedido en el sistema; Si existen los recursos suficientes para su aprobación y las solicitudes están dentro de los rangos de consumo normales: 
	Secretaría de Facultad
	Secretaria de Facultad

	8
	Traslado presupuestal o ajuste de cantidades: Si no existen los recursos suficientes para su aprobación o las solicitudes están fuera de los rangos de consumo normales, previa consulta al Director de la Unidad
	Secretaría de Facultad
	Secretaria de Facultad

	8 A
	Aprobación del pedido en el sistema
	Secretaría de Facultad
	Secretaria de Facultad

	9
	Elaboración de Orden de Compra
	Oficina de Proveeduría
	Funcionario asignado

	10
	Entrega de los implementos adquiridos
	Firma de Outsourcing
	Funcionario asignado

	11
	Recepción de pedidos
	Secretaría de Facultad
	Funcionario asignado

	12
	Entrega de pedidos a las Unidades
	Secretaría de Facultad
	Funcionario asignado

	13
	Revisión, Almacenamiento y/o distribución
	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto
	Secretaria de la Unidad

	14
	Entrega de la Facturación de pedidos a Proveeduría
	Firma de outsourcing
	Funcionario asignado

	15
	Elaboración de la Solicitud de Giro
	Oficina de Proveeduría
	Funcionario asignado

	16
	Aprobación de la Solicitud de Giro
	Oficina de Proveeduría
	Funcionario asignado

	17
	Envío de la Solicitud de Giro a Control Interno
	Oficina de Proveeduría
	Funcionario asignado

	18
	Revisión y envío a Tesorería de la Solicitud de Giro para Pago
	Control Interno
	Funcionario asignado

	19
	Tramite de pago electrónico
	Tesorería
	Funcionario asignado


Procedimiento pedidos de compra de consumo:

	No.
	DESCRIPCION
	RESPONSABLE

	
	
	UNIDAD
	CARGO

	1
	Requisición de necesidades: Entrega del listado a la Secretaria de la Unidad Respectiva
	Decanatura  Carrera Departamento Posgrado Instituto 
	Usuario del implemento

	2
	Solicitud de cotización al proveedor registrado en la Universidad
	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto
	Secretaria de la Unidad

	3
	Aprobación de la cotización de implementos a adquirir 

	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto 
	Decano

Director 

	4
	Solicitud de creación de código de referencia diligenciando el formulario de solicitud de creación de código en le página web y envío de la cotización a la oficina de Proveeduría 
	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto
	Secretaria de la Unidad

	5
	Creación de código de referencia y envío a la unidad solicitante
	Oficina de Proveeduría
	Funcionario asignado

	6
	Captura del Pedido
	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto
	Secretaria de la Unidad

	7
	Pre-Aprobación del Pedido
	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto
	Decano 

Director

	8
	Remisión del pedido autorizado a la Secretaría de la Facultad, dentro de los primeros cinco (5) días hábiles de cada mes
	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto
	Secretaria de la Unidad

	9
	Revisión del pedido
	Secretaría de Facultad
	Secretaria de Facultad

	10
	Aprobación del pedido en el sistema; Si existen los recursos suficientes para su aprobación y las solicitudes están dentro de los rangos de consumo normales: 
	Secretaría de Facultad
	Secretaria de Facultad

	11
	Traslado presupuestal o ajuste de cantidades: Si no existen los recursos suficientes para su aprobación o las solicitudes están fuera de los rangos de consumo normales, previa consulta al Director de la Unidad
	Secretaría de Facultad
	Secretaria de Facultad

	11A 
	Aprobación del pedido en el sistema 
	Secretaría de Facultad
	Secretaria de Facultad

	12
	Elaboración de Orden de Compra
	Oficina de Proveeduría
	Funcionario asignado

	13
	Entrega de los implementos adquiridos
	Proveedor
	Funcionario asignado

	14
	Recepción y revisión de pedidos
	Secretaría de Facultad
	Funcionario asignado

	15
	Entrega de pedidos a las Unidades
	Secretaría de Facultad
	Funcionario asignado

	16
	Almacenamiento y/o distribución
	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto
	Secretaria de la Unidad

	17
	Entrega de la Facturación de pedidos
	Proveedor
	Funcionario asignado

	18
	Elaboración de la Solicitud de Giro
	Oficina de Proveeduría
	Funcionario asignado

	19
	Aprobación de la Solicitud de Giro
	Oficina de Proveeduría
	Funcionario asignado

	20
	Envío de la Solicitud de Giro a Control Interno
	Oficina de Proveeduría
	Funcionario asignado

	21
	Revisión y envío a Tesorería de la Solicitud de Giro para Pago
	Control Interno
	Funcionario asignado

	22
	Tramite de pago electrónico
	Tesorería
	Funcionario asignado


Procedimiento pedidos de compra de inversión (excepto equipos de cómputo e impresoras) y software:

	No.
	DESCRIPCION
	RESPONSABLE

	
	
	UNIDAD
	CARGO

	1
	Requisición de necesidades: Entrega del listado a la Secretaria de la Unidad Respectiva
	Decanatura  Carrera Departamento Posgrado Instituto 
	Usuario del implemento

	2
	Solicitud de cotización al proveedor registrado en la Universidad
	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto
	Secretaria de la Unidad

	3
	Aprobación de la cotización de implementos a adquirir 

	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto 
	Decano

Director 

	4
	Solicitud de creación de código de referencia mediante diligenciamiento del formato de creación de código en la página web y envío de la cotización a la oficina de Proveeduría
	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto
	Secretaria de la Unidad

	5
	Creación de código de referencia y envío a la unidad solicitante
	Oficina de Proveeduría
	Funcionario asignado

	6
	Captura del Pedido
	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto
	Secretaria de la Unidad

	7
	Pre-Aprobación del Pedido
	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto
	Decano 

Director

	8
	Remisión del pedido autorizado a la Secretaría de la Facultad, dentro de los primeros cinco (5) días hábiles de cada mes
	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto
	Secretaria de la Unidad

	9
	Revisión del pedido
	Secretaría de Facultad
	Secretaria de Facultad

	10
	Autorización del pedido por los Decanos
	Decanaturas
	Decano Académico y del Medio

	11
	Aprobación del pedido en el sistema; Si existen los recursos suficientes para su aprobación 
	Secretaría de Facultad
	Secretaria de Facultad

	12
	Traslado presupuestal: Si no existen los recursos suficientes para su aprobación, previa consulta con el Director de la Unidad
	Secretaría de Facultad
	Secretaria de Facultad

	12A 
	Aprobación del pedido en el sistema
	Secretaría de Facultad
	Secretaria de Facultad

	13
	Elaboración de Orden de Compra
	Oficina de Proveeduría
	Funcionario asignado

	14
	Entrega de los implementos adquiridos
	Proveedor
	Funcionario asignado

	15
	Recepción y revisión de pedidos
	Secretaría de Facultad
	Funcionario asignado

	16
	Entrega de pedidos a las Unidades
	Secretaría de Facultad
	Funcionario asignado

	17
	Distribución
	Decanatura 

Carrera Departamento Posgrado Instituto
	Secretaria de la Unidad

	18
	Entrega de la Facturación de pedidos
	Proveedor
	Funcionario asignado

	19
	Elaboración de la Solicitud de Giro
	Oficina de Proveeduría
	Funcionario asignado

	20
	Aprobación de la Solicitud de Giro
	Oficina de Proveeduría
	Funcionario asignado

	21
	Envío de la Solicitud de Giro a Control Interno
	Oficina de Proveeduría
	Funcionario asignado

	22
	Revisión y envío a Tesorería de la Solicitud de Giro para Pago
	Control Interno
	Funcionario asignado

	23
	Tramite de pago electrónico
	Tesorería
	Funcionario asignado


Los pedidos de equipos de cómputo e impresoras tienen manejo centralizado en la Secretaría de la Facultad, con aprobación previa de los Decanos, con los siguientes criterios:
· Que haya sido presupuestado por la unidad a la que pertenezca el funcionario que solicita el activo.
· Determinación de la necesidad del equipo por cargo nuevo u obsolescencia del actual, previo visto bueno de la oficina de soporte.

Los pedidos de inversión y software requieren:

· Que los activos o programas solicitados hayan sido presupuestados o que exista la disponibilidad presupuestal para financiar la compra.
· Contar con el aval previo del Director de la Unidad respectiva.

· La inversión en software debe estar ampliamente justificada ante el Director de la Unidad en cuanto su viabilidad y necesidad académica.

· Para adquisiciones nuevas de software, es necesaria la verificación previa de la no existencia de licencias del programa en la Facultad.

· Las cotizaciones para adquisiciones de software nuevo deben especificar si son licencias mono usuario o licencias concurrentes.

Todos los computadores de la Facultad tienen licencias de los programas de Microsoft Office.

Actualmente en la Facultad existen licencias concurrentes de los siguientes programas, a los cuales pueden acceder los profesores:

SPSS



Acrobat

Eviews


Matlab
Economática


En proceso de compra Crystall Ball
En las salas de computadores hay disponibles los siguientes programas:
SPSS



Eviews

Matlab


QSB

Stata 8.0


Rats 8.0 (Sala del piso 8 20 licencias monousuario)

Economática


En proceso de compra Crystall Ball
� Tomado de: http://www.javeriana.edu.co/javegraf/quienes.htm


� Tomado de: http://www.javeriana.edu.co/adac/objetivo.htm


� Tomado de: http://www.javeriana.edu.co/puj/viceadm/df/activos/index.htm
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