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	AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
NIT.  800.100.553-2

	
	PROCEDIMIENTO INVENTARIO 
VERSIÓN: 7.0



1. OBJETIVO

Controlar el stock de materiales de insumos y suministros de las unidades de negocio a fin de cubrir  las necesidades.

2. ALCANCE

Aplicar a todos los recursos materiales requeridos por las unidades de negocio de  Aguas del Huila S.A E.S.P  para garantizar un correcto funcionamiento acorde con la política y planes de la organización.
            
3. RESPONSABLE

Almacén y Área operativa de servicios públicos domiciliarios.

4. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA

Ley 142 de 1994 y decretos complementarios.

5. ACTIVIDADES 

A partir de un inventario preliminar, La información recopilada se registra en un kardex de inventario.

Cuando haya un requerimiento de algunos recursos o materiales, se diligencia el formato de requerimiento de material, en el cual se detalla la identificación y la cantidad solicitada,  enviando  el requerimiento al almacenista de la empresa.

Cuando el material entre al stock  de  servicios publico de  diligencia el Formato de entrada de material para  llevar el control. 
 
Si  se  utiliza  algún  recurso o  material del  stock  se diligencia el Formato de salida de material  

Se le hace entrega formal al funcionario respectivo del insumo solicitado.

El Formato de salida de material  es firmado tanto por el personal que entrega como por la persona que recibe el requerimiento.


6. REGISTROS

· Formato de entrada de material
· Formato de salida de material.
· Formato de requerimiento de material



7. CONTROL DE CAMBIOS

	DESCRIPCION DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA

	Primera emisión:
	1.0
	26-07-2013

	Segunda emisión: Actualización
Encabezado: actualización de logo de la entidad y cambio en la versión.
Pie de página: inclusión de los sellos de calidad (ISO 9001-2008, NTC GP 1000-2009) y actualización de la información institucional. 
	2.0
	22-08-2014

	Tercera emisión: Actualización sellos de calidad, proceso de re-certificación
	3.0
	04-10-2017

	Quinta emisión: Actualización de sello proceso de certificación, inclusión nit de la empresa, inclusión pie de página, numero de paginas
	5.0
	19-07-2019

	Sexta emisión: Actualización e inclusión de los sellos de certificación de calidad.		
	6.0
	13-09-2022

	Séptima emisión:  Actualización de logo y eliminación de sellos de certificación de calidad
	7.0
	10/07/2026











	
….llevamos más que agua.
	Calle 21 No. 1C -17	
Teléfonos 8 75 31 81 – 8 75 23 21  fax: Ext. 124     
www.aguasdelhuila.gov.co
Neiva – Huila (Colombia).
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