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


	ALCANCE
	Inicia desde los cálculos previos y análisis de inventario de lo que se va a consumir en el semestre hasta la autorización para su compra. 


	DEFINICIONES
	Comité de compras: Es el encargado de aplicar la política de compras, verificar las cotizaciones que respaldan la evaluación de las ofertas y analizar las ofertas con los criterios definidos, para recomendar la adjudicación de la compra. 

Compra Semestral: Estas compras se realizan antes de que surja la necesidad, su carácter es de mediano o largo plazo y semestral. Es una estrategia de compra anticipada que se puede aplicar en artículos básicos o con mayor movimiento
Compra Mensual: Compra de Insumos con poco movimiento que no existen en el Almacen y solo se compran cuando son solicitados. 


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDADES / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	01
	V
	Plan de compras Semestral
Se analiza cuidadosamente el nivel de stock de los productos en bodega y  se realiza un cálculo aproximado de los productos que las dependencias pueden llegar a consumir durante el semestre. 


	Jefe de Almacén
	Formato físico de solicitud

	02
	V

H
	Los insumos requeridos son:

· Elementos de oficina y papelería

· Elementos de aseo y cafetería

· Elementos de Mantenimiento de planta física. (Dependencia que envía pedido para un semestre)
	Jefe de Almacén
	Formato físico de solicitud

Pedido semestral de planta física

	03
	H
A
	Como resultado de los dos  pasos anteriores se genera un requerimiento oficial de insumos para un semestre,  el cual se consolida en un listado para el análisis y aprobación de  la Vicerrectoría Administrativa y financiera. 
	Jefe de Almacén
Asistente de Almacen
	Formato físico de solicitud

	04
	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
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