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


	ALCANCE
	Inicia desde la revisión y verificación de saldos hasta completar el inventario final. 


	DEFINICIONES
	Inventario: Técnica o procedimiento que permite llevar un control de las existencias a través de un conteo, con el fin de minimizar los costos y tener información acertada y precisa en tiempo real.

Stock: Es la cantidad total de materiales y mercancías existentes en el almacén. 


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDADES / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	01
	P
	El inventario del almacén se hace en dos momentos durante el año: 
En la mitad del año entre los meses de junio y julio se hace inventario muestral

Entre los meses de noviembre y diciembre se realiza el inventario censal
	Jefe de Almacén y suministros
Contador de la UCM

	Listado de saldos sistema financiero.

	02
	H
	Imprimir listado de saldos por productos en el módulo de inventarios del sistema financiero.  
	Jefe de Almacén y suministros

	Listado de saldos sistema financiero.

	03
	H
	Realizar el conteo físico frente al listado. 
	Jefe de Almacén
Contador UCM

Revisoría fiscal
	Listado de saldos sistema financiero.

	04
	H
	Se levanta acta dejando reporte de las inconsistencias encontradas en el inventario. 
El acta es socializada a la Dirección Administrativa y Financiera con el fin de tomar decisiones respecto del ajuste en el sistema financiero.

	Jefe de Almacén
Contador UCM

Revisoría fiscal

Dirección administrativa y financiara
	Acta de inventario

	05
	H
	Autorización y ajustes al inventario. 

Una vez realizada la revisión del acta la Dirección Administrativa y Financiera autoriza realizar los ajustes al inventario según sean faltantes o sobrantes

En el caso de los faltantes, estos deben tener la suficiente justificación, en caso contrario serán asumidos por el jefe del almacén 
	Dirección Administrativa y Financiera.

Jefe del almacén y suministros
	Acta de inventario

	06
	H
	El jefe del almacén realiza los ajustes en el sistema financiero.

	Jefe de Almacen
	Sistema financiero

	07
	H
	Imprimir y archivar el ajuste.
	Jefe de Almacen 
Contador UCM
	Sistema financiero
(Ajuste de inventario)

	08
	H
	Informar los ajustes realizados a contabilidad.
	Jefe de Almacén
Contador UCM

Revisoría fiscal
	Correo electrónico

Acta de inventario

Ajuste de inventario


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección Administrativa y Financiera
	Aseguramiento de la Calidad 
	Consejo de

Rectoría 
	Febrero de 2025


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	01. 
	Actividades: imprimir listado de saldos por productos en el módulo de inventarios del sistema financiero.  
Registro: listado de saldos sistema financiero.

	02. 
	Registro: listado de saldos sistema financiero.

	03. 
	Actividades: se deja reporte de las inconsistencias del inventario.

Registro: reporte interno.

	04. 
	Este ítem se elimina. 

	05. 
	Actividades: reportar el faltante mediante correo electrónico a la vicerrectoría administrativa y financiera. 

Responsable: jefe de almacén.
Registro: correo electrónico.
Pasa a ser la actividad 4.

	06. 
	Actividades: autorización y ajustes al inventario. Si se deben reponer los artículos, hacerlo dentro del plazo autorizado por la vicerrectoría administrativa y financiera; y al no reponerlos, esta autoriza los ajustes respectivos por sobrantes o faltantes según el caso. 

Responsable: Vicerrectoría Administrativa y financiera.
Registro: correo electrónico.
Pasa a ser la actividad 5.

	07. 
	Actividades: realizar los ajustes en el sistema financiero.
Registro: sistema financiero.
Pasa a ser la actividad 6

	08. 
	Registro: archivo.
Pasa a ser la actividad 7.

	09. 
	Registro: correo electrónico.
Pasa a ser la actividad 8.

	010. 
	Se adiciona actividad 01

	011. 
	Actividad 05 se elimina texto: Si se deben reponer los artículos, hacerlo dentro del plazo autorizado por la Vicerrectoría Administrativa y Financiera; y al no reponerlos, esta autoriza los ajustes respectivos por sobrantes o faltantes según el caso

Se adiciona:  Una vez realizada la revisión del acta la Dirección Administrativa y Financiera autoriza realizar los ajustes al inventario según sean faltantes o sobrantes

En el caso de los faltantes, estos deben tener la suficiente justificación, en caso contrario serán asumidos por el jefe del almacén
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