
* Fecha de solicitud: *Dependencia: *Teléfono:

Prioridad de la solicitud: Alta o prioritaria X Normal Baja

CAUSA QUE ORIGINA LA SOLICITUD:

JUSTIFICACION O DIAGNOSTICO: 

*Firma de Solicitante *Firma de Recepciona
Fecha: Fecha: Fecha:

Observaciones:

diferentes elementos de oficina para el uso en las diferentes áreas de la institución los cuales son de vital 

importancia para el cumplimiento, desarrollo de los servicios y el objeto principal de esta entidad. 

es necesario contar con el suministro de insumos de papelería y 

DESCRIPCION

 ELEMENTOS DE PAPELERÍA, ÚTILES DE ESCRITORIO, 

ARTÍCULOS DE OFICINA Y OTROS SEMEJANTES 

(según cuadro anexo) 

AREA

ALMACEN1

Espacio de uso exclusivo para administración

el Hospital Municipal de Acacias E.S.E., requiere para sus actividades cotidianas 

* Firma quien Aprueba

Nota: Es responsabilidad del Funcionario/Contratista el Uso debido de los Equipos y la infraestructura del Hospital de Acacias E.S.E.

que los funcionarios puedan desarrollar a cabal y eficazmente sus funciones.

papelería y elementos de oficina los cuales se utilizan en las diferentes áreas administrativas y asistenciales, con el fin 
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SOLICITUD DE NECESIDAD ADMINISTRATIVA

5 4 2023 ALMACEN 

BIEN X SERVICIO No. ORDEN:  

DD MM AAA

DE OFICINA Y OTROS SEMEJANTES PARA  DEL HOSPITAL MUNICIPAL DE ACACIAS E.S.E.

descripcion (Solo para mantenimimiento de equipo biomédico, cómputo, electrico, infraestructura, Vehicular)

 

* DESCRIPCION DE LA SOLICITUD:  SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE PAPELERÍA, ÚTILES DE ESCRITORIO, ARTÍCULOS 

ITEM
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Cuadro anexo de noventa y dos (92) elementos sobre la solicitud de la necesidad de; 
ELEMENTOS DE PAPELERÍA, ÚTILES DE ESCRITORIO, ARTÍCULOS DE OFICINA Y 
OTROS SEMEJANTES PARA EL HOSPITAL MUNICIPAL DE ACACIAS E.S.E. 
 

ITEM DESCRIPCIÓN UNIDAD DE MEDIDA 

1 ACETATO PROTECTOR BOLSILLOS UNIDAD 

2 ALMOHADILLAS PARA SELLOS UNIDAD 

3 A-Z TAMAÑO CARTA UNIDAD 

4 BISTURY CORTA PAPEL UNIDAD 

5 BISTURY INDUSTRIAL METALICO UNIDAD 

6 BOLSA BLANCA PARA 1/2 LB X 100 ROLLO 

7 BOLSAS HERMETICAS TAMAÑO 20X 28 CM PAQUETE 

8 BORRADOR NATA UNIDAD 

9 BORRADOR DE TABLERO UNIDAD 

10 CAJAS PARA ARCHIVO No 12 UNIDAD 

11 CALCULADORA UNIDAD 

12 CARPETA DESACIFICADORA NORMA No 13 UNIDAD 

13 CARPETAS AZULES COLGANTE VARILLA UNIDAD 

14 CARTON PAJA 1/8 UNIDAD 

15 CARTON PAJA PLIEGO UNIDAD 

16 CARTULINA LEGAJADORA X 50 PAQUETE X 50 

17 CARTULINA PLIEGO VARIOS COLORES UNIDAD 

18 CARTULINA POR OCTAVOS X 10 PAQUETE 

19 CHINCHE X 50 CAJA 

20 CINTA ADHESIVA TRANSPARENTE ROLLO 

21 CINTA ADHESIVA TRANSPARENTE 12 mm ROLLO 

22 CINTA METRICA 1,5 MTS UNIDAD 

23 CINTA NEGRA AISLANTE ROLLO 

24 CINTA REPARADORA DE DOCUMENTOS UNIDAD 

25 COLORES DOBLE PUNTA NORMA CAJA 

26 CORECTOR LIQUIDO UNIDAD 

27 COSEDORA RANK 570 UNIDAD 

28 CUADERNO DE 100 HOJAS UNIDAD 

29 ESFERO TINTA NEGRA UNIDAD 

30 ESFERO TINTA ROJA Y AZUL UNIDAD 
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31 FOLDER 3 HUECOS BLANCO 1" UNIDAD 

32 FORMAS 9 1/2 X 3 1/2  2 PARTES CAJA 

33 FRASCO ATOMIZADOR 500 ML UNIDAD 

34 FRASCO DISPENSADOR 500 ML UNIDAD 

35 FRASCO SALSERO PLASTICO GRANDE UNIDAD 

36 GANCHO CLIP CAJA 

37 GANCHO COSEDORA CAJA 

38 GANCHO COSEDORA INDUSTRIAL CAJA 

39 GANCHO LEGAJADOR PLASTICO PAQUETE 

40 GANCHO MARIPOSA CAJA 

41 GUIA PARA FOLDER X 25 UNIDAD 

42 HOJAS DE BISTURY CAJA 

43 HUELLEROS UNIDAD 

44 HUMEDECEDORES DE DEDOS CUENTA RAPIDO UNIDAD 

45 LAPIZ MINA NEGRA UNIDAD 

46 LIBRO 3 COLUMNAS X 300 FOLIOS LIBRO 

47 LIBRO DE ACTAS X 300 FOLIOS LIBRO 

48 LIGA BANDA ELASTICA KILO 

49 MARCADOR BORRABLE SURTIDO UNIDAD 

50 MARCADOR PERMANETE SURTIDO UNIDAD 

51 MARCADOR SHARPIE TWIN DOBLE MICROPUNTA UNIDAD 

52 MARCADOR SHARPIE SURTIDO UNIDAD 

53 NOTA ADHESIVA POST 75 X 75 mm UNIDAD 

54 NUMERADOR UNIDAD 

55 PAD MAUSE UNIDAD 

56 PAPEL CONTAC X METRO COLORES SURTIDOS METRO 

57 PAPEL KIMBERLY 180 X 25 CARTA PAQUETE X 25 

58 PEGANTE DE 250 GRAMOS FRASCO 

59 PEGANTE EN BARRA 35 GRS UNIDAD 

60 PERFORADORA UNIDAD 

61 PESTAÑA PARA CARPETA UNIDAD 

62 PILA 9V CUADRADA ENERGIZER UNIDAD 

63 PILA AA ENERGIZER PAR 

64 PILA REDONDA 2032 3 VOLTIOS UNIDAD 
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65 PILA MEDIANA C2 ENRGIZER PAR 

66 PILA AAA ENERGIZER PAR 

67 PLANILLERO ACRILICO UNIDAD 

68 PORTA DOCUMENTOS 2 BANDEJAS UNIDAD 

69 REGLA 30 CM UNIDAD 

70 RESALTADORES UNIDAD 

71 ROLLO KRAFT No 30 ROLLO 

72 ROLLO TERMICO UNIDAD 

73 SACAGANCHOS UNIDAD 

74 SELLO FECHADOR UNIDAD 

75 SOBRE MANILA radio-grafo norma 36 x 44 SOBRE 

76 SOBRE MANILA radio-grafo norma GIGANTE SOBRE 

77 SOBRE MANILA norma 27 X 37 OFICIO SOBRE 

78 TABLERO ACRILICO 60 X 80 UNIDAD 

79 TABLERO ACRILICO MEDIANO UNIDAD 

80 TABLERO CORCHO 60 X 40 UNIDAD 

81 TAJA LAPIZ METALICO UNIDAD 

82 TIJERA CORTA PAPEL 7,5" UNIDAD 

83 TINTA PARA SELLOS FRASCO 

84 SEPARADORES 105 CARTULINA PAQUETE 

85 PAPEL BOND PLIEGO 

86 PAPEL IRIS COLORES PLIEGO 

87 RESMA TAMAÑO CARTA 75 GRAMOS UNIDAD 

88 RESMA TAMAÑO OFICIO 75 GRAMOS UNIDAD 

89 CD R TORRES X 100 UNIDADES TORRE 

90 FELPA PARA CD X 100 UNIDADDES BOLSA 

91 BOMBAS R 12 X 50 UNID SURTIDAS BOLSA 

92 CARPETA DESACIFICADORA CUATRO ALETAS UNIDAD 

 


