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1. Objetivo
Preparar y elaborar el Plan Anual de adquisiciones de Utiles de escritorio y papeleria, para ser
presentado ante la Direccion del Recursos Fisicos, teniendo en cuenta las necesidades
expresadas por las dependencias.

2. Alcance
Este instructivo aplica para todas las dependencias de la Administracién Central Municipal que
dentro sus necesidades requieren la adquisicidn de Utiles de escritorio y papeleria para garantizar
el funcionamiento de cada dependencia.

3. Definiciones

ADQUISICION: es la compra de bienes de consumo,
administrativo correspondiente.

con el debido proceso y tramite

NECESIDAD: es la carencia de elementos para el normal funcionamiento de las actividades
propias de cada cargo.

PLAN: Es la programaciéon proyectada, para adquisicion de Utiles de papelerias de bienes
consumo.

4. Base legal
Ver Normograma, cédigo NOR-SIG-01.

5. Condiciones Generales
La creacion del Plan de Necesidades de Utiles de Escritorio y Papeleria es la expresion de lo que
cada dependencia requiere indispensablemente para el desempefio de sus funciones dentro del
cometido Estatal, este Plan precisa las herramientas de trabajo para cumplir y alcanzar los

objetivos especificos por cada area.

6. Desarrollo del Instructivo

Descripcion del Plan de Necesidades
N° Descripcién de la Actividad Responsable

Evidencia
Circular/ Pisami

1 Elaborar y enviar Circular solicitando el
Plan de Necesidades de cada secretaria.

Almacenista, Técnico
operativo y Auxiliar
administrativo

Recibir la respuesta de solicitud de la
necesidad de cada secretaria.

Almacenista, Técnico
operativo y asistencial

Pisami/ Correo
electrénico

Consolidar por secretarias la informacion
contenida  en las  solicitudes de

Almacenista, Técnico
operativo y asistencial

Formato en Excel

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la

plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresién de

este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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necesidades.

4 Valorar los elementos solicitados con base | Almacenista Formato en Excel
en precios del mercado, o informacion del consolidado
software

5 Entregar el plan de Necesidades Almacenista Memorando/ correo

consolidado a la Direccién a la Direccion

electrénico.
de Recursos Fisicos
6 Archivar en documentos de apoyo Técnico operativo y Archivo de Gestion-

asistencial TRD

7. Control de cambios

VERSION VIGENTE DESDE DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 11/12/2015 Primera Version SIGAMI

02 31/07/2018 Segunda Versiéon SIGAMI

03 25/04/2019 Cambio de nombre del proceso
Se actualizo: Obijetivo, Definiciones y

04 17/09/2024 Desarrollo.
Se incorporo: el Alcance y la Base Legal

8. Ruta de aprobacion

Elaboré Reviso Aprobé
Al ista G I ) Director (a) de Recursos
macenista Genera Almacenista General Fisicos

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresién de
este documento serd considerada como documento NO CONTROLADO




