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	OBJETIVO
	Analizar las requisiciones de las dependencias y regular si es necesario, para entregar los pedidos en el menor tiempo posible.


	ALCANCE
	Inicia desde la solicitud de pedido de las dependencias hasta la entrega a satisfacción.  


	DEFINICIONES
	Control de insumos: Analizar rigurosamente cada solicitud de pedido y en en ciertos casos revisar requerimientos pasados, comunicarse con la dependencia si es necesario y confrontar la verdadera necesidad de los insumos.


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDADES / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	01
	V
H
	Después de recibir y analizar la solicitud de pedido mensual de cada dependencia, se genera una salida de almacén. 
	Jefe de almacén
Asistente de almacén
	Documento arrojado por sistema de información contable. 

	02
	H
	Se procede a separar los productos que van a ser entregados a las dependencias quienes reciben y firman el documento, el cual es archivado en carpetas de dependencias. 
	Auxiliar de almacén
Asistente de almacén
	Documento arrojado por sistema de información contable.


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección Financiera
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad 

Dirección de Planeación y Evaluación 
	Rectoría 
	Marzo de 2016
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