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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer un conjunto claro y especifico de pasos que deben seguirse cuando se requiere adquirir
0 entregar materiales, especificamente aquellos relacionados con suministros de oficina,
productos de limpieza y alimentos, siendo estas acciones llevadas a cabo por la unidad de
proveeduria y se destinan a ser enviadas a diversas unidades ejecutoras dentro de la Secretaria
de Planificacién Estratégica y con ello garantizar la eficiencia y la coherencia en la adquisicion y
distribucion de los mencionados materiales buscando establecer una serie de pautas claras para
que el proceso de solicitud, compra y entrega sea uniforme y estandarizado contribuyendo a
minimizar la posibilidad de errores, asegurando que se cumplan las necesidades de suministros
de manera oportuna y precisa.

2. Alcance del Procedimiento

Abarca las etapas y actividades involucradas en la adquisicion y distribucién de materiales
especificos, como suministros de oficina, productos de limpieza y alimentos, a ser despachados
por la unidad de proveeduria a las distintas unidades ejecutoras dentro de la Secretaria de
Planificacion Estratégica.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdédigo Documento
1 GM-DGMA- | Guia Metodoldgica para la Elaboracion del Manual de Procedimiento
005
2 Ley de Contratacion del Estado
3 Reglamento de Bienes Nacionales

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
1) Lineamiento para compra de materiales de oficina, aseo o alimentos.

11 El jefe de la unidad de proveeduria traslada a la gerencia administrativa un
memorando para solicitar compra de materiales de oficina, aseo o alimentos basado
en las necesidades del PACC Institucional o por solicitud via memorando de una
unidad en particular de la SPE.

1.2 Junto con el proveedor, él jefe de la unidad de proveeduria acuerdan fecha de
entrega de materiales solicitados.

1.3 Se cotejaran los materiales recibidos conforme a la orden de compra, también se
verificara la factura que proporciona el proveedor.

14 Se verificaran las fechas de caducidad de los productos alimenticios y aquellos que
se consideren en riesgo de dafio por su fecha no se aceptaran y se colocara la
observacioén respectiva en la factura o documento de entrega del proveedor.

15 Se deben hacer pruebas de calidad de materiales como ser lapices o marcadores

y asi definir si se aceptan o no.
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2) Lineamiento para entrega de materiales de oficina, aseo o alimentos.

2.1 En caso de que no se encuentre el jefe de la unidad de proveeduria, el asistente queda

facultado para recibir y entregar materiales.

2.2 Los materiales solicitados pueden ser entregados en la bodega de materiales de
proveeduria y de ser necesario el personal de la Unidad de Proveeduria los podra

entregar en la oficina solicitante.
2.3 No hay restriccion de horario para recibir formato de requisicién de materiales.

2.4 El criterio de entrega de materiales queda a disposicion de la unidad de proveeduria
basado en la disponibilidad de los materiales y de necesidades por parte de toda la

Secretaria.

2.5 La entrega de materiales para ser utilizados en eventos de la Secretaria debe ser

previamente autorizados por parte de la Gerencia Administrativa.
2.6 Solo se entregaran materiales bajo el formato de requisicion.

2.7 La requisicion debe de tener el nombre de la persona designada por la unidad
solicitante y sello, siempre y cuando cuenten con este Ultimo, también incluye la

descripcion y cantidad de materiales, la unidad ejecutora, departamento y fecha.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
SPE-GA | Jefe Gerente Administrativo Analiza y oficializa compra de materiales y
demaés.
SPE-GA- | Jefe Unidad de Compras Planificar y coordinar las compras y
ucC entrega de insumos a la Unidad de
Proveeduria.
SPE-GA- | Jefe Unidad de Proveeduria Coordinar entrega y necesidad de
uUP materiales para ser asignadas a las
diferentes unidades de la SPE.
SPE-GA- | Oficial de Proveeduria l y Il Coordinar entrega de insumos consumibles
UP a las diferentes unidades de la SPE.

6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Memo- Memorando firmado y sellado Archivo Unidad de 5 afios
SPE- Proveeduria
GA/UP-
Solicitud de Requisicién firmada Archivo Unidad de 5 afios
y sellada Proveeduria
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

Requisiciones Archivo Unidad de 5 afios
Proveeduria

Inventario digital Archivo Unidad de 5 afos
Proveeduria

Inventario fisico de existencia Bodega de Mientras exista
Proveeduria

Informe de entrega de insumos Gerencia 5 afios

Administrativa

8. Definicidon de Glosario de Téerminos, Siglas y Abreviaturas

1) Bienes de Consumo: Bienes que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades tiene
un desgaste parcial o total.

2) Bodega de Proveeduria: Lugar designado para recibir y resguardar los bienes de
consumo.

3) Cotizacion: Es un documento que establece el costo a pagar de un bien o servicio.
4) Factura: Documento que respalda la adquisicion y entrega de un bien o servicio.
5) Inventario digital: Archivo en Excel donde se lleva el inventario de materiales de oficina.

6) Inventario fisico de existencia: Es el proceso de conteo manual fisico del nimero total
de cada producto disponible.

7) Materiales: Para efecto de uso de este manual, se considera como materiales a todos los
Gtiles de oficina, suministros de aseo, que utilizan los servidores publicos para desempefiar
su trabajo.

8) Orden de Compra: Es un documento emitido por el comprador para solicitar mercancia al
vendedor.

9) Proveedor: Persona fisica que abastece o entrega los bienes comprados por la Secretaria.

10) Requisicion de materiales: Documento exigido por la unidad de proveeduria para realizar
entrega de materiales requeridos para una tarea.

11) Unidad de Proveeduria: Area especifica responsable de llevar a cabo el control,

almacenamiento y abastecimiento de los bienes de consumo.
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12

) FO1: Formulario de pago

13) GA: Gerencia Administrativa

14) PAAC: Plan anual de adquisiciones y compras.

15) SPE: Secretaria de Planificacion Estratégica

16

) UP: Unidad de Proveeduria

9. Descripcion del Procedimiento

9.1 Elaboracién de los procedimientos de Proveeduria

9.11

9.1.2

9.1.3

9.14

9.1.5

9.1.6

9.1.7

9.1.8

9.1.9

9.1.10

El jefe de la Unidad de Proveeduria elabora memorando solicitando compra de materiales
de oficina, de limpieza o alimentos.

La Gerencia Administrativa analiza solicitud de compra y decide si procede la compra de
materiales de oficina, de limpieza o alimentos.

La Unidad de Compras recibe el visto bueno por parte de la Gerencia Administrativa y
procede a realizar la compra de materiales de oficina, de limpieza o alimentos.

El Proveedor se comunica con el jefe de la Unidad de Proveeduria para establecer fecha
de entrega de insumos adquiridos.

El jefe y asistente de Proveeduria recibe los materiales de oficina, de limpieza o alimentos,
mismos que coteja segun factura.

El jefe y asistente de Proveeduria verifica materiales de oficina, de limpieza o alimentos
faltantes.

Una vez verificado los materiales de oficina, de limpieza o alimentos el jefe de la Unidad
de Proveeduria y él asistente proceden al almacenamiento fisico en su respectiva bodega.
El jefe de la Unidad de Proveeduria procede a ingresar en el archivo digital de Excel la lista
de materiales de oficina, de limpieza o alimentos contenidas en la factura proporcionada
por el proveedor.

El jefe de la Unidad de Proveeduria almacena la documentacion (factura, orden de compra
y hoja de entrega de materiales) en su respectivo expediente.

El jefe de la Unidad de Proveeduria informa a la Unidad de Compra y al Proveedor que
materiales de oficina, de limpieza o alimentos estan faltantes segun la orden de compra y
factura y acuerdan fecha para la entrega
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Descripcién de Procedimiento de Solicitud de Materiales a la Unidad de Proveeduria

No.| Etapas del Proceso [ Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto Envio a:
Elaboracién de Elaborar y entregar i .
Elaborar y entregar Y enireg . Jefe Unidad de [Memorandun|  Gerencia
1 |memorando para Memorando |memorando solicitando |30 min. . L
. memorando . Proveeduria |entregado | Administrativa
solicitar compra. materiales
Recbe y  AnalizajAnalizar si procede la| La Qerenmg Administrativa . Gerencia  [Memorandun| Unidad de
2 L " Memorando |analiza si procede la21600 min. I
solicitud de compra.  |solicitud. o Administrativa |aprobado compras
solicitud de compra.
Unidad de  Compras Recibir visto bueno pgr Unidad de compras recibe| . Unidadde  lorden  de
3 Lo parte de la GerencialMemorando [memorando aporbado y{21600 min. Proveedor
recibe visto bueno L , Compras  |compra
Administrativa realiza la compra
Entregar por parte dellFactura El proveedor entregaa la
El Proveedor comunica gar por - part ) unidad de proveedurfalos |10 a 120 Factura de| Unidad de
4 . proveedor los materiales alhoja de|. - . Proveedor ]
la entrega de materiales insumos adquiridos min. compra Proveeduria
laUP. entrega
conforme a la factura.
La Unidad de La Unidad de Proveedurial Memorandun
Proveeduria recibe[Recibir materiales por coteja los  materiales|10 a 60 de recepcion| Unidad de
5 ) Factura . Proveedor .
materiales por parte delfparte del proveedor conforme a la factura defmin. de Proveeduria
proveedor compra. materiales
. . La unidad de Proveedurial .
Verificar lista de i . . Lista de| Proveedory
. i enlista los materiales . Unidad de . .
6 |Faltante de materiales |materiales faltantes|Factura . 30 min. . |materiales Unidad de
faltantes para informar al Proveeduria
conforme a la factura faltantes Compras.
proveedor y compras.
Almacenamiento  fisi " . . . Material )
acenamie tp S1C0 Amacenar fisicamente los . Unidad de Proveeduria . Unidad de ateriales Unidad de
7. |de los materiales en . Materiales o 20 min. - |almacenado .
materiales almacena lo recibido Proveeduria Proveeduria
hodega S
Archivo Unidad de Proveedurial
Actualizacion del archivo|Actualizar el archivo . lactualiza el archivo . Unidad de  [Archivo Unidad de
8. - . A - electronico - . . {20 min. i . .
electrénico del inventario|electrénico de Excel de Excel electrénico del inventario Proveeduria |actualizado | Proveeduria
en Excel
Factura de
compra,
) ., lorden  de|Unidad de Proveedurial . !
. Archivar  documentacion ) o . Unidad de  [Documentos| Unidad de
9 |Archivo de documentos . " compra, archiva documentacion def10 min. . . .
de materiales recibidos . Proveedurfa |archivados | Proveeduria
Documento |la entrega de materiales
de entrega,
FO1
La Unidad de Proveedurial
Falta de materiales|Reportar ~ falta  de informa a. la Unidad de . Memqrandun Unida de
. : compras y proveedore que . Unidad de  [con lista de
10. |segun la factura defmateriales conforme a lajFactura ) 10 min. . ; Compras y
quedan pendientes la Proveeduria |materailes
compra. factura Proveedor.
entrega de  algunos faltantes
materiales.
Aproximadamente 43500 min.
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10. Diagramas de Flujo del Procedimiento
"Solicitud de compra de materiales de oficina, aseo o alimentos"
Unidad de Proveeduria Gerencia Administrativa Unidad de Compras Proveedor

Inicio

1. Elabora y entrega
memo para la compra de
materiales de oficinay [
demas basado en PAAC
Institucional

5. Recibe materiales por

2. Analiza
si procede

la
compra?

3. Recibe memo con visto
bueno para gestionar
compra.

4. Gestiona entrega de
materiales con Unidad de [«
Proveeduria

A

parte del Proveedor
conforme a factura

6.
Materiales

10. Informa a compras

Completos
?

7. Se almanena en
inventario.

}

8. Se actualiza en archivo
electronico.

l

9. Se archiva
documentacion.

Fin

quien gestiona el faltante.
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11. Gestion del Riesgo

* *
*
* *

Secretaria de

SECRETARIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-
00; NCI-TSC/224-00

Planificacién ) . Formulario 27 seguido de las siglas
Estratégica MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAALOS RIESGOS de la institucion
cabierna deta Repubica
PROCESO: Procedimiento Unidad de Proveeduria
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Descripcién del Procedimiento de Compra de Materiales
OBJETIVO: Describir el procedimiento de solicitud de compra de materiales
Riesgo (9) Control Riesgo
Inherente ontrofes Residual
(2) Etapadel | (3) Descripcion ® ;ona B (?) Con.troles ® Cgmroles Que pendi por (12) Zona de | (13) Respuestaa
(1) No. X Riesgo obligatorios para existen en la N ) )
proceso del Riesgo preliminar g p———— establecer para Riesgo Final los Riesgos
@P (O 9 9 mitigar los riesgos P | Ayl
Elaboracion y
entrega de
m;::or;‘;?; Que el memo se Crear una lista de Crear una lista de
1 P empapele y no se 2 5 chequeo de actividades chequeo de 1 4 Aceptar
compra de N . "
: entregue. del dia actividades del dia
materiales de
oficina, aseo o
alimentos
Recibe y Analiza. . . . .
- Que se decida no Verificar la existencia
2 solicitud de comprar 3 3 A en el inventario 2 2 Aceptar
compra
. Proceso de
Unidad de . .
3 Compras recibe compra ng se 3 5 Cumplir normativa del > 3 Aceptar
. cumpla en tiempo estado
visto bueno
y forma.
o st | Qe o Quet preserare
4 . 9 2 4 A de la SPE visite al 1 Aceptar
entrega de materiales en
. o proveedor
materiales fecha indicada
La Unidad de
Proveeduria
5 recibe Materiales en 5 5 Verificar los diferentes 1 Aceptar
materiales por [malas condiciones materiales
parte del
proveedor
La descripcion y
cantidad de " -
6 Faltante de materiales no 2 > Verificar materiales 1 Aceptar
materiales L conforme a factura P!
coincidan con la
factura
Almacenamiento Dafio en Ordenamiento de
7 fISICO.de los materiales al P P matena’les, |n§umos y 1] Aceptar
materiales en momento de demés segun sus
bodega almacenarlos caracteristicas
Actualizacién Daffo al archivo
8 ath_lvo electrénico o dafio 4 4 A Respaldar archivo en 2 Aceptar
electrénico del la nube
- . en el computador
inventario
Escaneoy Escaneoy
Archivar Extravio de . almacenamiento de
9 " o 2 2 almacenamiento de 1 Aceptar
documentacién | documentacion documentos en la
documentos en la nube
nube
RepUrar Ue TITarTeTer
Falta de Que no sean inmediata via medios
materiales reportados ala electrénicos la falta
10 segun la factura Unidad de 2 2 de materiales a la 1 Aceptar
Compras nial unidad de com
de compra. prasy
Proveedor el proveedor

Elaborado por: German Pérez Gémez Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:

10
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Proceso No. 2
Descripcion de Procedimiento de Solicitud de Materiales a la Unidad de Proveeduria

9.2 Entrega materiales y demas insumos consumibles solicitados por las diferentes unidades de

la SPE.

9.2.1 Las diferentes unidades de la Secretaria de Planificacién Estratégica proceden a llenar el
formato de requisicién de materiales.

9.2.2 Eljefe o asistente de la Unidad de Proveeduria verifican los datos de la requisicion.

9.2.3 Eljefe o asistente de la Unidad de Proveeduria verifica en el inventario la existencia de los
materiales solicitados y procede a entregarlos.

9.2.4 La Unidad solicitante recibe los materiales solicitados conforme a la existencia de los
mismos.

9.2.5 Eljefe de la Unidad de Proveeduria procede a ingresar en el archivo electronico de Excel
los datos de materiales entregados segun la requisicion y actualiza el inventario digital.

9.2.6 Eljefe de la Unidad de Proveeduria procede a firmar y sella la requisicion de los materiales
entregados.

9.2.7 El jefe de la Unidad de Proveeduria procede a almacenar la requisicién es su respectivo
folder del mes correspondiente.

9.2.8 Eljefe de la Unidad de Proveeduria verifica que, si de los productos solicitados algunos no
hay en existencia, procede a la elaboracién de un memorando solicitando su compra.

9.2.9 El jefe de la Unidad de Proveeduria traslada memorando de compra de materiales a la

Gerencia Administrativa para su visto bueno.
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Descripcion de Procedimiento de Solicitud de Materiales a la Unidad de Proveeduria

No. | EtapasdelProceso | Objetivo de laEtapa Insumo  |Actividad Tiempo | Responsable Producto Envioa:
formato de requisicion porfLlenar el formato  de{Memorandun  de|Llenar requisicion de los Unidad de
S . . A memorandun .

1 |unidad solcitante. requisicion por parte de lafRequisicion [ materiales Smin. | Unidad solicitante octido Proveeduria

unidad solicitante.
Recibir y verficar datos|Recibir y verficar que los|Requisicion  [Recibiry verificar quelos . - Unidad de
o , Unidad de Requisicion .
2 |derequisicion. datos de requisicion estén datos e requisicion 5min. . . Proveeduria
. Proveeduria revisada
COITeCtos. estén correctos.
Verificacion de materiales|Verificar en inventario los|Requisicion /| Verificar la existencia de

3 en el inventario y entregalmateriales  solicitados  y{materiales materiales conforme ala 95 i Unidad de Verfficacion | Unidad de
de los mismos. proceder a entregarlos. requisicion y entregarlos ' Proveeduria reliazada | Proveeduria
La unidad solicitante|Recibir por parte de la UP.{Requisicion  [Recibir los materiales por Uridad de Entrega de Unidad

4 |recibe los materiales.  |los materiales parte de [a unidad 15min, - | requision seqln | Solicitante

- Proveeduria S

solictante disponibilidad
Actualizacion de archivo[Actualizar el archivolRequisicion  /|La Unidad de Proveeduria
electrénico de Excel.  |electronico de Excel aichivodigil ~ [actualiza el archivo , Unidad de . | Unidad de

5 . 5min. . | Archivo actualizado .

electronico de Excel Proveeduria Proveeduria

: F|rmla. ”y sello  dejFirmary sellar la requisicion |Requisicion ITaUmdaddeproveleQUIn,a - Unidadde  |Requiscon fimada] Unidad de
requisicion. firma y sellala requisicion - Proveeduia yselada | Proweeduria
Archivar la requisicion en{Archivar requisicion Requisicion ~ /{Archivar la requisicion en . . .

| i | , i , Unidad de Requisicion | Unidad de
7 |folder. folder el expediente conformeal| 5 min. . ) .
s Proveeduria aichivada | Proveeduria
Generacin y emvio de|Elaborar - memorando  y{Memorando  de{Solicitar materiales que Vemaandun de
memorando para comprajenviarlo @ la Gerenciafsolicitud ~ defno existen en inventario , y .
) - . , Jefeunidadde | solictudde | Gerencia
8 |demateriales Administrativa compras se procede arealizar un | 1440 min, . . o
o Proveeduria | compras firmado y [Administrativa
memo para iniciar
sellado
proceso de compra.
recibe memorando paralEntregar  memorando  ajMemorando  de|Entregar memorando , '
g [suanlsi. Gerencia Administraiva ~ |soliciud ~ de{para solcitar nueva G| eunoadce Cerencia
compras compra de materiales. Proveeduria Administratival
TIEMPO APROXIMADODE 1540 MINUTOS
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"Entrega de materiales"

Unidad Solicitante

Unidad de Proveeduria

Gerencia Administrativa

Requisicion|

1 Unidad solicitante llena

formato de requisicion de
materiales.

2 U.P. recibe y verifica los
datos de la requisicion.

!

4 La unidad solicitante

recibe los materiales.

3 U.P. verifica los
materiales en el inventario
y los entrega a la unidad
solicitante.

!

5 U.P. actualiza archivo
electronico de excel.

6 U.P. Firmay sella la
requisicion

!

7 U.P. Archiva la
requisicion.

A 4

8 Genera y entrega
memorando a G.A. para
comprade materiales que
no existen en inventario

9 Recibe memorando
para su analisis

l

)
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Secretaria de

SECRETARIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-
00; NCI-TSC/224-00

Planificacion ) . Formulario 27 seguido de las siglas
Estratégica MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA ALOS RIESGOS el T el
[
PROCESO: Procedimiento Unidad de Proveeduria
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Descripcion del Procedimiento de Solicitud de Materiales
OBJETIVO: Describir el procedimiento de solicitud de compra de materiales
Riesgo (9) Control Riesgo
ontroles :
I Inherente 6) Zona de Controles 8) Controles que " Residual
(2) Etapadel | (3) Descripcion ® ; (7) X ® X a pend por (12) Zonade | (13) Respuestaa
(1) No. N Riesgo obligatorios para existen en la . ) .
proceso del Riesgo . . " establecer para Riesgo Final los Riesgos
@p ®1 9 9 mitigar los riesgos )P (@)1
Llenado de
formato de Que el formato .
. Revision de la
1 requisicién por | tenga errores en 2 ) ; 1 1 Aceptar
. f ” informacion
unidad su informacién
solicitante.
Recibir y Que no se .
. o Revision general de la
2 verificar datos | verifiquen todos 2 gene 1 1 Aceptar
o requisicion
de requisicion. los datos
Verificacion de . N
X Que en inventario L
materiales en el . Adquisicién de
. . no existan las Ny
3 inventario y y 3 A materiales conforme 1 2 Aceptar
cantidades de RS
entrega de los ) . al PAAC institucional
B material solicitado.
mismos.
Que la t?antldad de| Que la unidad
. materiales que - -
La unidad reciban sea solicitante verifique la
4 |solicitante recibe| 3 A cantidad de 1 2 Aceptar
N menos alo N
los materiales indicado en la materiales conforme
R la requisicion
requisicion
Actualizacion de Que |o§ F'?“’S de Se le coloca una
archivo la requisicién no marca a [a requisicion
5 - sean ingresados 5 que indica que los 1 Aceptar
electrénico de X .
Excel en el archivo datos se ingresaron
digital en el archivo digital
" Que se olvide no Antes de ser archiva
Firmaysellode | = L
6 A firmar y sellar la 2 la requisicién se 1 1 Aceptar
requisicion o o .
requisicion verifica la firma y sello
Las requisiciones se
Archivar la . reservan en un folder
. Que se extravie 0 .
7 requisicion en traspanele 5 para ser ingresadas y 1 Aceptar
folder pap archivadas al final del
dia.
- El memorando no
Generacion y
envio de sehagay la
existencia de Lista de actividades a
8 memorando : 5 y 1 Aceptar
algunos pateriales realizar
para compra de
X se mantenga en
materiales.
cero (0)
G.A. recibe Que se extravie 0 La U.P. debe de estar
9 memorando 5 pendiente de la 1 Aceptar
PSS traspapele ”
para su andlisis. gestion de compra
Elaborado por: German Pérez Gomez Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "Procesos de Proveeduria"

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion

;La descripcion del proceso incluye -
o=e P P . y El establecimiento de normas y procesos
medidas concretas (actividades) . ;

. X ayudan a la Unidad de Proveeduria a
orientadas al Control Interno vy , . X -

: L mantener lineamientos de anticorrupcion.
anticorrupcion?
L ripcion | pr incl . .
eta descripcion del p oceso  Incluye La Unidad de Proveeduria cuanta con sus
medidas concretas (actividades) | X ;

. N procesos internos.
orientadas a la Descentralizacion?
;La descripcion del proceso incluye .
¢= P P - y En ninguno de los procesos dentro de la
medidas concretas (actividades) . g X

. o X |Unidad de Proveeduria no incluye la
orientadas a la Participacion articipacion de la ciudadania
Ciudadana? P P '
¢La descripciébn del proceso incluye Todos los procesos realizados en la
medidas concretas (actividades) X Unidad de Proveeduria son disponibles en
orientadas a la Transparencia y Acceso los portales de transparencia de acuerdo
a la Informacion Publica? a los lineamientos de ley.
L ripcion | pr incl . .
¢ a'desc pcion de proceso - Inciuye Toda la informacidon generada es
medidas concretas (actividades) | X archivada fisica v diaitalmente
orientadas al Archivo Documental? ydig '
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X Todo va enmarcado en los planes

orientadas al cumplimiento de los

indicadores de PEI Institucional?

estratégicos, operativos y de compras.
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14. Anexos

Anexo 1. Formato de requisicion para retiro de materiales
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
- Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
Fecha | Versién = . -
Cargo Area cambio Cargo Firma
NINGUNO




