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	OBJETIVO
	Asegurar el abastecimiento de insumos y productos, con el fin de suplir las necesidades de las dependencias de la UCM. 


	ALCANCE
	Inicia desde la identificación de productos faltantes en el stock hasta la autorización para su compra. 


	DEFINICIONES
	Compra Mensual: Compra de Insumos con poco movimiento que no existen en el Almacen y solo se compran cuando son solicitados. 

Compra Semestral: Estas compras se realizan antes de que surja la necesidad, su carácter es de mediano plazo o semestral. Es una estrategia de compra anticipada que se puede aplicar en artículos básicos o con mayor movimiento. 


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDADES / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	01
	H
	Plan de compras mensual
Las dependencias hacen un pedido mensual los primeros 5 días hábiles del mes por medio del software de pedidos autorizado por el jefe de cada  dependencia.


	Dependencias
	Software de  administración de pedidos de Almacen 

	02
	H
	Se procede a descargar los pedidos autorizados durante cada uno de los cinco días hábiles. 
	Asistente de Almacen
	Formato hoja de cálculo para pedidos

	03

	V

	En la bodega del almacén se mantiene un stock de los insumos con mayor movimiento. En el momento de la requisición mensual se verifica la existencia de los productos solicitados. 
	Jefe de Almacen
Asistente de Almacen 
	Formato hoja de cálculo para pedidos

	04
	H
	En caso de que  los productos solicitados no se encuentren disponibles en la bodega, se consolidan en un listado que se hace autorizar por la dirección financiera  para su compra. La mayoría de insumos para comprar de esta manera son solicitados con poca frecuencia, por esta razón no se tienen en el stock de inventario. 
	Jefe de Almacen

Asistente de Almacen
	Formato físico de solicitud

	05
	H
	Una vez autorizado el pedido, se remite a la unidad de compras para su respectivo trámite. 
	Jefe de Almacen


	Formato físico de solicitud


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección Financiera
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad 

Dirección de Planeación y Evaluación 
	Rectoría 
	Marzo de 2016


CONTROL DE CAMBIOS
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