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	OBJETIVO
	Realizar las compras de insumos de menor cuantía de manera ágil, para suplir las necesidades de las dependencias de la UCM.   


	ALCANCE
	Desde la identificación de los requerimientos de las dependencias hasta la entrega de los insumos.


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDADES / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	01
	V
	Las compras de menor cuantía se identifican en el almacén 

El jefe del almacén y suministros analiza los pedidos mensuales de las dependencias y se identifican los productos inexistentes en el inventario de bodega, y que sean de menor cuantía. 
	Jefe de almacén y suministros.


	Solicitud de pedido mensual.


	02
	H
	El jefe del almacén y suministros elabora un listado de los elementos a comprar para ser aprobados por la dirección administrativa y financiera. 


	Dirección Administrativa y Financiera.
	

	03
	H
	La Dirección Administrativa y financiera autoriza el desembolso del anticipo para la realización de las compras solicitadas.

	Dirección Administrativa y Financiera.
	

	04
	H
	La tesorería de la Universidad realiza el desembolso autorizado 
	Tesorería
Jefe de almacén y suministros
	Comprobante de egreso 

	05
	H
	Realizar las compras.  Autorizadas 

	Jefe de almacén y suministros 

	Facturas y recibos.

	06
	H
	Realizadas las compras, el jefe del almacén y suministros legaliza el anticipo entregado en la tesorería aportando las facturas respectivas.
	Jefe de almacén y suministros
Tesorería
	Facturas y recibos 


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección Administrativa y 

Financiera
	Consejo de Rectoría 
	Consejo de Rectoría
	Febrero de 2025


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	01.
	Registro: sistema financiero

	02.
	Actividades: elaborar un listado de los elementos a comprar para ser aprobados por la vicerrectoría administrativa y financiera. 

Responsable: vicerrectoría administrativa y financiera. 

Registro: GAF-F-71 Pedidos mensuales y semestrales.

	03.
	Se elimina

	04.
	Actividades: autorizar el desembolso del anticipo

Responsable: vicerrectoría administrativa y financiera. 

Registro: formato compras caja menor

Pasa a ser actividad 3.

	05.
	Actividades: entregar formato de compras caja menor

Responsable: tesorería

Registro: recibo entrega anticipo

Pasa a ser actividad 4.

	06.
	Se elimina

	07.
	Se elimina

	08.
	Actividades: realizar las compras por caja menor

Responsable: asistente almacén – jefe de almacén 

Registro: facturas y recibos

Pasa a ser la actividad 5.

	09.
	Registro: formato de legalización de anticipo caja menor. 

Pasa a ser la actividad 6.

	10.
	Se elimina. 
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