EE.UU. N® 284 ESQ. MCAL. ESTIGARRIBIA.
DIRECCION ADMINISTRATIVA

coODIGO

{PR- GAF- GA- 5U-01]

GENERADO

PROCEDIMIENTO: Gestidn de Suministra VERSION: 01

MACROPROCESO: GESTIDN DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PROCESO: GESTIDON ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO: Gestidn de Suministro
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: | Garantizar Ja provision de insumos, materiales y utiles de oficina a la institucion, en tiempo y forma.
ALCANCE: DESDE : Recepcidn de solicitud.

HASTA: Entrega del producto y registro correspondiente.
ABREVIATURAS: DGAF} .Dlrecf,‘on Ger.r.‘."raide. Administracion y Finanzas.

DA: Direccidn Administrativa
CAMBIOS EN LA VERSION: EMISIDN INICIAL
FECHA DE VIGENCIA:

e g REGISTRO

N2 ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Iniclo

Sistema de Mesa de

Entrada./
4 Recepcionar el Fermulario - Recepcionar Formulario de "Solicitud de Suministre”. Registrar F lorio d Func. Mesa de
ormulorio de
“Solicitud de Suministro”. ingreso en el Sistema de Mesa de Entrada, A Entroda.
Solicitud de
Suministro"
Analizar Fermulario de "Solicitud de Suministro”, verificar fecha y Formulario de Jefe/a de Dpto. de
2 |Anolizar solicitud. firmos en formulario, solicitar autorizacién ol Superior Inmediato en “Solicitud de Servicios Generales /
caso necesario. Suministro” Director/a de DA.
= : Verificar la disponibilidad de los insumos solicitados acorde o registros i
3 |Verificar stock . . X No aplica Func. Responsable
en la Planilla de inventario.
informar al sclicitante cantidad disponible para entrega y registrar i
. . . L L Formulariode Func. Responsable/
Gestionar entrega del datos en el Formulario de Solicitud de Suministro. Solicitar firma y nned
4 2 > F > 5 R Solicitud de Jefe de Dpto. de
pedido. entregar copio de formulario al funcionario peticionante y/o o, " ¥
Suministro Servicios Generales,
responsable.
2 2 ; . ; g Func. by
5 |Regist lida de i Registrar salida de insumos en la planilla de inventario, acorde al Planilla de ):}ncdstp:ms: e/
FRarsalne CR I, Formulario de Solicitud de Suministros gestionado. Inventario. 5 E_ 'e H:AE
Servicios Generales.
Formulario de Func. R bl
g I p_— Informar al superior inmediato gestiones realizodas y orchivar wsoficitd d Juncd ":pms; el
olicitud de 2
5 (MfarmaryArEhioar Formulario de Solicitud de Suministro. i efedE Dptosde
i Suministro Servicios Generaoles.
CONTROL DE REGISTROS
Nombre del Registro Codigo Area Archiva Forma de Archivo
(si aplica)
Formufario de Soficitud de Suministros Anexo 01 - PR- GAF- GA- S5U-01 Dpto. de Suministros Fisica.

Planifia de inventario

No aplica Dpto. de Suministros

Fisica y/o Digital

Mesa de entrada

No aplica Area remitente y rec

Cuaderno (fisica) y/o Sistema de Gestién

Documental (digital)

Informe

No aplica

Fisica y/o Digital

Fecha:

05/08/2019

Dpte

Suministro
Secretzia Nacional de Cultura

Mencia - Directara General de |a Direccion Generai de Admmistracmn Y F1nﬁti’

4....._

Fecha:

] 13/06/201 JJ A
b mn-;&\_',
mA_l
A
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