SOLICITUD ELEMENTOS DE ALMACEN

A continuacidn, se presenta como se debe realizar las solicitudes de elementos de almacén al
area Administrativa para la entrega de suministros, el siguiente es el paso a paso:

1. Buscar en la carpeta de calidad (\\alpha\calidad\Procesos Telemedellin\8. Gestién Administrativa
y Financiera\3. Formatos\Administrativa) el formato FT-AF-AD-26 - SOLICITUD ELEMENTOS DE

ALMACEN
SOLICITUD ELEMENTOS DE ALMACEN
AREA SOLICITANTE )
FECHADE | (o joccione un valor NOMBRE DE QUIEN SOLICITA DETALLE (seleccione un CANTIDAD OBSERVACIONES
SOLICITUD . N R valor de lista desplegable)
de lista plegable)
CODIGO: FT-AF-AD-26
VERSION: 06
_ FECHA: 29/07/2026
DIRECTOR DE AREA RECIBE

NOTA: Aunque puede tener una copia del formato guardado en el Escritorio del computador, es
importante estar pendiente de su actualizacién debido a que se ingresan nuevos tipos de elementos en la
lista desplegable.

CODIGO: IN-AF-AD-18
VERSION: 02
FECHA: 29/07/2026
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Aqui te ves

2. Diligenciar el formato, seleccionando los elementos que se requieran del almacén de suministros
y las cantidades, para luego una vez terminado sea guardado o impreso en formato PDF.

E¥ Guardar como X
“— “ 4 . » Red » alpha » tmp » v 4] L2 Buscar entmp

Organizar = Mueva carpeta = o

Documentos  * Mombre Fecha de modificacion  Tipo ~
I Escritorio 1 1/08/2022 447 p. m. Carpeta de al
[=] Imagenes IPLAY 1/08/2022 8:56 p. m. Carpeta de al
J! Musica ADRY 2/08/2022 12:57 p. m Carpeta de ai
i - 2/08/2022 2:40 p. m arpeta de ai

J Objetos 3 AGENCIA APP - DALIA 2/08/2022 2:40 p Carpeta d

B Videos ALODOC 1/08/2022 %18 a. m. Carpeta de ai
. Disco local (C) AREA SOSTEMIBLE 2/08/2022 2222 p. m Carpeta de al
AUDIO TITULARES 2/08/2022 €:40 a. m. Carpeta de al

¥ Red CAMILO VELEZ 2/08/2022 818 3. m Carpeta de al w

v 4 >
MNombre de archivo: | PEDIDO NOVIEMEBRE 11.xlsx -
Tipo: | Libro de Excel (*xlsx) w
[ — Libro de Excel (*.xlsx)

Libro de Excel habilitade para macros (*.xlsm)
Libro binario de Excel (*xlsh)

Libro de Excel 97-2003 [*.xls)

Datos XML (*aoml)

Pagina web de un solo archivo (*.mht*.mhtrmnl)
Pagina web (*.htrm;* html)

Plantilla de Excel (*.xltx)

Plantilla de Excel habilitada para macres (*.xltm)
Plantilla de Excel 97-2003 (*.xlt)

Texto (delimitado por tabulaciones) (*.tct)
Texto Unicode (*.txt)

Hoja de calculo XML 2003 (*xml)

Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*xls)

CSV (delimitade por comas) (*.csv)

Texto con formato (delimitado por espacios) (*.prn)
Texto (Macintosh) [*.txt)

Texto (MS-DOS) (*.txt)

CSV (Macintosh) (*.csv)

CSV (MS-DOS) (*.csv)

DIF {formato de intercambio de datos) (*.dif)
SYLK (vinculo simbalico) (*.slk)

Complemento de Excel (*xlam)

Comilemento de Excel 97-2003 (*.xla)

Documento XP5 (*axps)
Huoja de calculo Open XML (*xlsx)
Hoja de cdlculo de OpenDocument (*.ods)

A Ocultar carpetas

Opciones
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SOLICITUD ELEMENTOS DE ALMACEN

3. Los encargados de la solicitud de elementos de cada area deben enviar el archivo en PDF al
director del drea para el cual estan haciendo el pedido para que este le inserte la firma al formato
diligenciado en PDF, en el campo DIRECTOR DE AREA.

SOLICITUD ELEMENTOS DE ALMACEN
AREA SOLICITANTE .
FECHADE | coleccione un valor NOMBRE DE QUIEN SOLICITA DETALLE (seleccione un CANTIDAD OBSERVACIONES
SOLICITUD : : valor de lista desplegable)
de lista desplegable)
DIRECCION DE
11111724 | PLANEACION JOSE JARAMILLO ALMOHADILLADACTILAR |1
DIRECCION DE
111124 | PLANEACION JOSE JARAMILLO ADHESIVO PEGAUCHO 3
b
CODIGO: FT-AF-AD-26
VERSION: 04
FECHA: 06072021
DIRECTOR DE AREA Recibe:

4. Luego de contar con la firma del director del area, se envia por correo electronico al Técnico
Administrativo de AlImacén (coordinacionalmacen@telemedellin.tv) para hacer la solicitud formal
de entrega de los elementos.

5. Técnico Administrativo de Almacén valida el formato de solicitud y revisa la disponibilidad de los
elementos solicitados para poder realizar la entrega.
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6. Una vez reservados los elementos, Técnico Administrativo de Almacén realiza la respectiva
entrega de estos productos y de manera digital debera conseguir la firma de la persona quien

recibe los elementos solicitados.

7.

¢
releM EDELLI N SOLICITUD ELEMENTOS DE ALMACEN
Aqui te ves
AREA SOLICITANTE
FECHA DE DETALLE (sedeccione un
(Selecciont un valor NOMEBRE DE GUIEN SOLICITA CANTIDAD OBSERVACIONES.
SOLKCTTUD de lista desplegable) valor de lista desplegable)
SR mﬁ? JOSE JARAMILLO ALMOHADILLA DACTILAR. |1
DIRECCION DE
111121 |PLANEACION JOSE JARAMILLO ADHESNO PEGALICHD 1
é
/E? COONGO: FTARAD26
VERSION 04
FECHA DOOT2021
DIRECTOR DE AREA Recibe:

La custodia del formato con ambas firmas queda a cargo del Técnico Administrativo de Almacén.
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VERSION: 02
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