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INFORMACION PROYECTADA DE NECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS

MACROPROCESO I.GESTION ADMINISTRATIVA DE BIENES Y SERVICIOS 

PROCESO ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS

SUBPROCESO ELABORAR Y HACER SEGUIMIENTO AL PLAN DE COMPRAS



1.0 02/2005
Elaboración del 
Documento

Delfo Acosta 
Insignares

2.0 11/2012
Actualización del 
documento

Juan Carlos 
Posada A

Juan Carlos Posada 
Apolinar
Líder Macroproceso N.
Administración  del 
Sistema
de Gestión de Calidad
Fecha: 23/11/12

3.0 08/2025
Actualización del 
documento

Deysy Katerine 
Niño Suarez
Contratista 
Planeacion

Karen Margarita 
Contreras 
Líder del S.G.C
Fecha: 15/08/2025 

Elizabeth Cruz Garcia                  
Líder del Proceso
Fecha: 15/08/2025 

Hector Yovany Alba Ortiz
Líder Macroproceso I.  Gestión 
Administrativa de bienes y 
servicios                                    
Fecha: 23/11/12

Grency Duarte Tosacano
Gerente de Modernización
Secretaría de Educación                                      
Fecha: 23/11/12

Ena Lucero Godoy Jaimes
Subsecretaria Administrativa y 
Financiera
15/08/2025

Denis Celin Mendoza Gamboa
Gerente de Modernización 
15/08/2025

Identificación del área, dependencia ó 
institución educativa solicitante 

4. INFORMACIÓN DEL DOCUMENTO

Versión
Fecha

[mm/yyyy]
Razón de 

actualización

Magnitud en la que se expresa los 
elementos 

Aprobó

Duración estimada del 
contrato

Tiempo total estimado para la ejecución del 
contrato, expresado en días, meses o años.

3. FORMATO
VER HOJA FORMATO 

Origen de los fondos para la adquisición

Costo total proyectado de la adquisición o 
contratación, expresado en pesos 
colombianos.

Información adicional o aclaraciones que se 
consideren necesarias sobre la solicitud.

Elaboró Revisó

Aprobado por:
Firma, nombre y apellido del Profesional 
Universitario Gestión Administrativa en 
señal de aprobación

Fecha de recepción 
(dd/mm/aa)

Fecha en la que el Profesional Universitario 
Gestión Administrativa recibe los registros 

CAMPO

Fecha estimada de inicio 
de proceso de selección

En formato día/ mes/ año en que se prevé 
iniciar el procedimiento de selección para la 
adquisición del bien o servicio.

Elaborado por:
Nombre, apellido y cargo del funcionario 
responsable del diligenciamiento del 
formato 

Cantidad 
Número de elementos que se desean 
adquirir durante el año a proyectar

Descripción
Explicación de los detalles específicos del 
bien ó servicio a adquirir 

Unidad 

DESCRIPCIÓN

Nombre dependencia

Fuente de los recursos

Valor total estimado

Observación

INSTRUCTIVO DE FORMATO

I01.01.F01 INFORMACION PROYECTADA DE NECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS

1. PROPÓSITO

Proporcionar a las diferentes áreas de la SE, una herramienta que les permita identificar las
necesidades de bienes ó servicios que deben ser incluidas en el plan de compras. 

2. INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO


