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1. OBJETO

Este procedimiento establece las directrices para el almacenamiento y custodia adecuada de los materiales y bienes de la institución.
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con el ingreso del material o bien al almacén, y termina con la entrega o préstamo de este.
3. DEFINICIONES

Bienes: Son los elementos materiales inventaríales que posee la institución, excluyendo el dinero en efectivo.
4. RESPONSABLE

Auxiliar Administrativa de Almacén
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

ENTRADAS Y SALIDAS DEL ALMACÉN
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Recepcionar los bienes junto con la factura, entregado por el Proveedor.
	Auxiliar Administrativa de Almacén
	Factura

	2
	Inspeccionar los materiales o bienes.
Nota: para bienes especializados en conjunto con el experto en el tema
	Auxiliar Administrativa de Almacén Responsable de Procesos


	Remisión

	3
	Revisar la factura contra el contrato de compra, para revisar que el pedido llego completo y es lo que se encuentra consignado en el mismo. En caso de llegar incompleto realizar el reclamo al Proveedor.
	Auxiliar Administrativa de Almacén
	Factura
Orden de Compra

	4
	Registrar la entrada al almacén en el

registro "Comprobante Ingreso a

Almacén" y en el software SAFE, módulo de *INVENTARIO" "REMISION" .
	Auxiliar Administrativa de Almacén
	Comprobante Ingreso al Almacén

	5
	Diligenciar formato de recibo a

satisfacción, y se imprime el registro

*REMISION" arrojado por el software

enviar junto con el original de la

factura y copia al Contador.
	Auxiliar Administrativa de Almacén
	Factura
Comprobante Ingreso al Almacén

	6
	Revisar registro de solicitud de

almacén, entregar los materiales o

bienes al Solicitante, El cual debe

firmar el registro "Comprobante

Egreso del Almacén".” 
	Auxiliar Administrativa de Almacén
	Comprobante

Egreso del

Almacén

	7
	Registrar en el módulo de ACTIVO

FIJO, se ingresa al sistema y se le

asigna un responsable.
	Auxiliar Administrativa de Almacén
	Software SAFE

	8
	Los equipos que son en calidad de préstamo al interior de la institución, se le entrega al Solicitante, haciéndolo firmar el registro “Control
 Préstamo de Equipos y Ayudas Audiovisuales”.
	Auxiliar Administrativa de Almacén
	Control Préstamo de Equipos y Ayudas Audiovisuales

	9
	Los equipos que son en calidad de préstamo al exterior de la institución, el Solicitante debe enviar un oficio de Requerimiento de Préstamo.
	Auxiliar Administrativa de Almacén
	Oficio

	10 
	Entregar el equipo al Solicitante, haciéndolo firmar el registro Formato de orden de salida de la institución de equipos, materiales y otros.
	Auxiliar Administrativa de Almacén
	Formato de orden de salida de la institución de equipos, materiales y otros


CONTROL DE INVENTARIO

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Elaborar bimestralmente un informe

de existencias en el inventario y

enviarlo al contador.
	Jefe Recursos Físicos y 

	Informe de

Existencias

	2
	Anualmente se realizar el control del

inventario físico para corroborar las

existencias del almacén.
	Secretaria General
	Acta de comité
Acta de baja

Fotografías

	3
	Si se presentan inconsistencias

queda registrado en un informe para

la Rectoría, para las acciones

pertinentes.
	Comité
	Resolución


DAR DE BAJAS

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Presentar un informe de los bienes o

materiales obsoletos y/o inservibles

y entregar a la Vicerrectoría

Administrativa.
	Jefe Recursos Físicos y Tecnológicos
Comité
	Informe de bienes

	2
	Revisar los bienes o materiales junto

con el Comité para dar de baja.

Cuando corroboran que

efectivamente está obsoleto realizan

un acta para darle salida del almacén.

Nota: Adjuntar foto cuando se estima
	Secretaria General
	Acta de comité
Acta de baja

Fotografías

	3
	Elaborar una resolución para dar de

baja los materiales o bienes

obsoletos.
	Comité
	Resolución

	4
	Dar las directrices sobre el destino de

los bienes obsoletos, Por ejemplo:

donación, venta a un funcionario o a

tercero, etc.
	Rectoría
	


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Inventario

Comprobante de ingreso

Comprobante de egreso

7. ANEXOS

N/A
8. CONTROL DE REGISTROS
	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Formato comprobante ingreso al almacén RC-FO-004
	Cronologicamente
	Responsable: Jefe de Recursos físicos y tecnológicos

Lugar: Archivo de oficina
Medio: Físico
	2 años
	Personal autorizado
	Archivo central

	Formato comprobante egreso del almacén RC-FO-006
	Cronologicamente
	Responsable: Jefe de Recursos físicos y tecnológicos

Lugar: Archivo de oficina
Medio: Físico
	2 años
	Personal autorizado
	Archivo central

	Formato de préstamo de equipo audiovisual RC-FO-009
	Cronologicamente
	Responsable: Jefe de Recursos físicos y tecnológicos

Lugar: Archivo de oficina
Medio: Físico
	2 años
	Personal autorizado
	Archivo central

	Formato requerimiento insumos de almacén RC-FO-005
	Cronologicamente
	Responsable: Jefe de Recursos físicos y tecnológicos

Lugar: Archivo de oficina
Medio: Físico
	2 años
	Personal autorizado
	Archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	01
	29/08/2016
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por nombre y cargo del Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

· Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo

	02
	12/10/2022
	· Se suprimen algunas actividades y se agregan otras relacionadas al uso del aplicativo SAFE para el manejo del inventario


	ELABORÓ:
	REVISÓ:
	APROBÓ:

	Nombre: Margarita Ochoa R.
	Nombre: Evelio Márquez Cárdenas
	Nombre: Sacra Nader David

	Cargo: Jefe de oficina de recursos físicos
	Cargo: Director de Aseguramiento de la calidad
	Cargo: Rectora
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