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1. OBJETIVO:
Fotocopiado de papelería correspondiente a los documentos solicitados por los empleados de la institución, para el cumplimiento de sus actividades y funciones.  
2.  ALCANCE:

Aplica para toda la papelería que se fotocopia por parte del auxiliar administrativo  para el consumo de las diferentes áreas de la institución.
3. GLOSARIO:

Almacén: sitio dispuesto para el almacenamiento de bienes devolutivos y de consumo.
Almacén - Fotocopiadora: sitio dispuesto para la recepción, almacenamiento, fotocopiado y entrega de la papelería impresa.

Fotocopiadora: maquina para fotocopiar.
Fotocopiar: reproducir mediante fotocopias.
Hoja: papel utilizado para fotocopiar los documentos utilizados para el desarrollo las actividades que desempeñan los empleados de la institución.
4. RESPONSABLES:
· Auxiliar Administrativo

· Almacenista General
5. POLITICAS DE OPERACIÓN:

· Los procesos de Fotocopiadora - Almacén, son de obligatorio cumplimiento al interior de la institución, por todos los funcionarios involucrados en los procesos.
6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Áreas solicitante
	solicitud de documentos
	Recibe las solicitudes de los  documentos que se van a fotocopiar por parte de los funcionarios responsables de las áreas de la institución.

	· solicitud de fotocopias

	2
	· Auxiliar Administrativo
	Verificación y fotocopia
	Revisa los documentos que se van fotocopiar y se procede a realizar este proceso.
	· fotocopias

	3
	· Auxiliar Administrativo
	Entrega de fotocopias
	Una vez fotocopiados los documentos se procede con su respectiva entrega y anotando las cantidades de copias requeridas.  


	· Fotocopias


7. DOCUMENTACION INTERNA:
· Manual de funciones.
· Estatuto de Contratación

· MECI

8. RIESGOS:

· No contar con un aprovisionamiento de papelería en la fotocopiadora de tal manera que no nos permita contar con un stock mínimo permanente para no interrumpir por falta de insumo el desempeño de los servicios asistenciales y demás áreas. 
9. PUNTOS DE CONTROL:
· La entidad debe contar con manuales de funciones y procedimientos que definan el procedimiento de Ingreso de elementos.
10. MARCO LEGAL:

· Constitución Política de 1991

· Ley 87 de 1993 

· Ley 734 de 2002.

· Ley 489 del 29 de 1998

· Decreto 1537 del 26 de 2001

· Decreto 1599 del 19 de 2005

11. ANEXOS:
· Flujograma.

ANEXO. 1
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