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CONCEJO

MUNICIPAL DE PASTO

oo St oo . By o —
s - R€ ades de apoyo cc_:mplement_anas a Ia§ I.abores{ propias fje la dependencia, entrega de materiales de suministros, eqnega de
otaciones, informe de traslados y devoluciones de bienes, recibir, clasificar, revisar, radicar y controlar documentos de elementos a fotocopiar y todo lo
relacionado con Almacén para el buen cumplimienta del proceso.
Alcance: Velary custodias por los bienes muebles del Concejo Municipal de Pasto.
Lider o responsable del proceso: Auxiliar Administrativo Almacén
. ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESOQ
P:;gggci)r Actividades clave Descripcion de la Salida del Cliente del Tipo de cliente
Intemo | Extemo Proveedor Entrada/Insumo del proceso actividad Proceso Proceso intermo | Bxtemo
X Concejode | Plan anual de Recoleccion de Realizar una reunién con | Registrode | Concejo de X
Pasto adquisiciones informacion, con | las directivas del Concejo | SECOP Pasto
presupuesto para mirar la contratacion,
anual compras y servicios
X Concejode | Solicitud de Realizar el Revision de cada areade | Base de X
Pasto Inventarios inventario de las | la corporacién conelfin | daros de Concejo de
instalaciones del | de actualizar Inventario. Pasto
Concejo periédicamente el
inventario, definiendo su
estado.
X Concejode | Solicitud de compras | Compras Insumos | Se realiza una encuesta Facturasde | Concejo de X
Pasto Insumos para para oficina, de todas las necesidades | compras Pasto
oficina, cafeteria, cafeteria, aseoy | del personal de la
aseo y computo. computo. corporacién
X Concejo de | Solicitud de insumos Entrega de Segun los requerimientos Recibo de Concejo de X
Pasto por dependencias requerimientos de | de las dependencias de la gntrega de Pasto \
del Concejos de insumos de corporacion se entregay | insumos, y \
Pasto oficina, cafeteria, | se descarga de la \\&v




zg;"pﬂtge plataforma de registro en
X y: — 210, compucaontac. compucontac
I?iﬁztrﬁ:?era gizrr‘]:lgﬁ?gb?ees lggn Realizarla Se realiza la comparacion | Acta de Concejo de
g Icomparacmn de |delasbasesdedatosde | Conciliacion | Pasto
| C 0s bienes Almacén y Contabilidad
contabilidad registrados en para tener actualizado el
almacén y inventario general,
: e contabilidad
X Concejode | Solicitud de Realizar Se hace inspeccionde | Informe de | Concejo de
Pasto Mantenimiento de inspeccion de las | centros de carga salidas | actividades | Pasto
muebles de oficina, | instalaciones del | de tomas y salidas de mensual, con
instalaciones Concejo de iluminacion que todo registro
eléctricas e Pasto, de forma | funcione en buenas
hidraulicas periddica y a condiciones al igual que
solicitud de los las baterias sanitarias; se
trabajadores realiza mantenimiento de
muebles de oficina seglin
la necesidad de cada
area,
ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO
Normatividad Riesgos identificados Controles existentes
» Constitucién politica de Colombia Art. 122, Ley 734 | «Contaminacién Quimica y Biologica. | - Plan de compras.
de 2202. «Riesgo por manipulacién de carga - Seleccién de proveedores.
o Ley 901 de 2004, Ley 42 de 1993, Ley 610 de 2000. | pesada. - Recepion de insumos y suministros.
« Ley 87-93, Ley 872-03. «Daiio en recepcion de equipo por - Evaluacin de proveedores.
« Decreto 262 de 2000, Decreto 3361 de 2004, golpe o mala manipulacion. - Inventario.

- insumos de baja calidad.

eExceso de Inventarios y adquisicion de

8




RECURSOS DEL PROCESQ
Humangs Técnicos y Tecnolégicos Documentos/Tramites
Almacenista Computador Formato de solicitud de insumos
Personal de Mantenimiento lmpresora Scanner Formato de entrega de insumos
Secretario General Formato de prestamos
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Plan de accién anual
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