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	SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACIÓN
PROGRAMA ALMACENAMIENTO Y RE – ALMACENAMIENTO
FORMATO REQUISICIÓN DE COMPRA

	
MACROPROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL



	

FORMATO REQUISICIÓN DE COMPRA


	
(1) FECHA DE LA SOLICITUD DD/ MM/ AAAA

	(2) JEFE DE AREA:

	(3) AREA

	

	(4) DEPENDENCIA


	(5) JEFE DE DEPENDENCIA


	
(6) DESCRIPCIÓN DEL SUMINISTRO

	
(7) ACTIVIDAD
	
(8) UNIDAD DE MEDIDA
	
(9)CANTIDAD

	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	
(10) OBSERVACIONES:



	
(11) SOLICITADO POR:

	
(12) VERIFICADO:
	
(13) APROBADO:

	NOMBRE:

	NOMBRE:
	NOMBRE

	CARGO:

	CARGO:
	CARGO:

	
PROCESO:

	
CODIGO:



	
INTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO FORMATO REQUISICIÓN DE COMPRA


	
OBJETIVO: Documentar las necesidades de compra y adquisiciones no contempladas en el presupuesto o pedido generado a almacén y se pueda requerir para la ejecución de cualquier programa o actividad contempladas dentro del sistema integrado de conservación (SIC).


	
1 Fecha de Solicitud

	Registrar la fecha en la que se realizó la solicitud en el siguiente orden: DD: Día, MM, Mes, AAAA: Año
Esta es independiente del deposito

	2 Área: 

	Indicar el área a la que pertenece: ejemplo: grupo de Gestión Documental

	
3 Jefe de Área
	Diligenciar el nombre del jefe o líder del área que se realiza la solicitud

	
4 Dependencia
	Indicar la dependencia a la que pertenece: Ejemplo: Secretaria General

	
5 Jefe de Dependencia
	Diligenciar el nombre del jefe o líder de la dependencia que se realiza la solicitud

	
6 Descripción de Suministros
	Indicar el nombre comercial o el tipo de uso que le van a dar, ejemplo : jabón industrial, biocida

	
7 Actividad
	Indicar para que tipo de actividad se requiere el suministro o la compra, ejemplo, limpieza y desinfección

	
8  Unidad de Medida
	Indicar la unidad de medida del producto o suministro son siglas: unidad – und, kilo9- kg, paquete, libra –lb, caja – Cj, etc.

	
9  Cantidad
	Diligenciar valores en números : 1, 2, 3. Evitar usar letras: uno, dos, tres…; así no permitir confusiones durante la aprobación de la solicitud

	
10 Observaciones
	Si se tiene observaciones  se debe diligenciar el área intervenida y el depósito donde se realizó la actividad, seguido del texto que describe de forma resumida y legible.

	
11 Solicitado por:
	
Indicar el nombre , apellido y cargo de la persona  que diligencia la solicitud y que pertenece al área indicada en el numeral 2

	
12 Verificado por:
	
Indicar el nombre , apellido y cargo de la persona  que supervisa la solicitud indicando como jefe o líder de área en el numeral 3

	
13 Aprobado por:
	
Indicar el nombre , apellido y cargo de la persona  que Aprueba la solicitud indicando como jefe de dependencia en el numeral 5

	
Proceso:
	
	
Código:
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