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	OBJETIVO
	Determinar requisitos para la compra de bienes y servicios de la Universidad Católica de Manizales  en aras de agilizar la prestación del servicio.


	ALCANCE
	Desde que se detecta la necesidad de una compra  hasta la evaluación de proveedores


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDADES / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	P
	Detectar la necesidad de comprar un bien o un servicio

DESCRIPCIÓN:

· Durante los primeros cinco días del mes se registra en el Sistema Financiero los insumos requeridos por el área.
· Las solicitudes de pedido extemporáneos se deben presentar en el formato GAF-F
	Secretaria

Líder del proceso 
	Sistema Financiero
Solicitud de pedido extemporáneos

	2
	V/A
	Aprobar el pedido 

DESCRIPCIÓN:

· Una vez registrado el pedido en el Sistema Financiero se debe notificar al jefe inmediato para su visto bueno y automáticamente en el sistema se reporta el pedido al almacén.
NOTA:  En el caso de las solicitudes extemporáneas deberán traer el visto bueno del Jefe inmediato y la Vicerrectoría Administrativa y Financiera.


	Jefe dependencia solicitante
Jefe de Dependencia

Vicerrectoría Administrativa 
	Formato de solicitud de pedido (sistema Financiero)

Solicitud de pedido extemporáneo

	3
	H/V
	Revisar la disponibilidad de insumos en Almacén

DESCRIPCIÓN:

· En el sistema financiero se verifica la disponibilidad de los insumos, cuando hay existencias del producto  se genera la salida del almacén, se imprime el documento en original y copia.
·  En caso de que el insumo no se encuentre en el almacén continúa el procedimiento. 
	Jefe de almacén
	Salida de Almacén (Sistema Financiero)

	4
	H
	Identificar el proveedor para la compra de insumos

DESCRIPCIÓN:

· Establecer contacto con proveedores de orden regional o nacional.
· Elegir mínimo tres proveedores del listado para solicitar las cotizaciones.
	Asistente Financiero


	Correos electrónicos

Cotización
 

	5
	H
	Analizar las cotizaciones y en el caso de los pedidos semestrales se hace el cuadro comparativo para ser presentado en el Comité de Compras.
DESCRIPCIÓN:

· Se solicita una cotización a cada uno de los 3 proveedores identificados.

· Se verifica la documentación enviada por cada uno de los proveedores y se elaboran cuadros comparativos para ser presentados al comité de compras 

·  El comité de compras selecciona el proveedor.
	Asistente Financiero
Jefe de Almacén
	Cuadro comparativo 

Acta del Comité de Compras

	6
	H/V
	Elaborar  la orden de compra 

DESCRIPCIÓN:

· Se verifica que el proveedor cumpla con los requisitos de compra (cumplimiento, marca, calidad solicitada y tiempo de entrega)

· Se elabora la orden de compra anexando la cotización y se envía a la dirección financiera para su visto bueno.

· Se envía la orden de compra al proveedor y se entrega  al Almacén.
	Vicerrectoría Administrativa
Asistente Financiero

Jefe de Almacén
	Orden de compra (Sistema Financiero)

	7


	H/V
	Clasificar los documentos según insumos

DESCRIPCIÓN:

· Se clasifica y archiva la orden de compra autorizada y las cotizaciones de la siguiente manera: por reactivos, por papelería, por maquinaria, por equipos, por cafetería. Por aseo y por muebles y enseres.
	Jefe de almacén 
	Archivo 

	8
	H/V
	Recibir el pedido 
DESCRIPCIÓN:

· Se recibe el pedido, se verifica el estado de los insumos, la entrega total de lo requerido y se compara con la orden de compra.

· Para recibir los reactivos se revisan fechas de vencimiento y certificados de calidad.

· Para recibir maquinaria y equipos se revisa que incluya las respectivas garantías, series y manuales.

· En todos los casos se debe revisar la cantidad, marca, estado y en general la calidad de los insumos.

· En caso de que el pedido recibido no cumpla con los criterios de calidad definidos se debe registrar en la orden de compra y establecer contacto con el proveedor para su devolución. 
	Jefe de almacén 
	Factura proveedor

Orden de compra 

	9
	H/V
	Registrar la entrada de almacén

DESCRIPCIÓN:

· se verifica la factura, la orden de compra y las cotizaciones, con esto se registra en el sistema financiero la entrada al almacén.
· En caso de que sea un activo fijo seguir el procedimiento documentado para tal fin. 

	Jefe de almacén 
	Factura

Orden de compra 



	10
	H/V
	Entrega del pedido 

DESCRIPCIÓN:

· Después de verificar la Información en el sistema financiero, se entrega el pedido a la dependencia dejando como constancia la firma de salida del inventario.


	Jefe de almacén 
	Salida de inventario (Sistema Financiero)

	11
	V/A
	Evaluar proveedores

DESCRIPCIÓN:

· Se deben evaluar los proveedores utilizando los formatos aprobados para tal fin.

· El Jefe de Almacén será el encargado de evaluar los proveedores.


	Jefe de almacén 


	Formato de calificación de proveedores 


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección Financiera
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad 
Dirección de Planeación y Evaluación 
	Rectoría 
	Marzo de 2016


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	1   DESCRIPCION

     REGISTRO
	Durante los primeros cinco días del mes se registra en el Sistema Financiero los insumos requeridos por el área.  Las solicitudes de pedido extemporáneas se deben presentar en el formato establecido.

Sistema Financiero

Solicitud pedidos extemporáneos



	2   DESCRIPCION

    REGISTRO  

    RESPONSABLE                                                                          

                                                                                
	. Una vez registrado el pedido en el sistema financiero se debe notificar al Jefe inmediato para su visto bueno y automáticamente y automáticamente se reporta el pedido al almacén.

NOTA:  En el caso de las solicitudes extemporáneas deberán tener el visto bueno del Jefe inmediato y la Vicerrectoría Administrativa y Financiera.

Jefe Dependencia

Vicerrectoría Administrativa

Formato de solicitud de pedido (Sistema Financiero)

	3 DESCRIPCION

   REGISTRO
	   . En el sistema financiero se verifica la disponibilidad de los insumos, en caso de que se encuentre disponible se genera la salida del almacén, se imprime el documento en original y copia.

   . En caso de que el insumo no se encuentre en el almacén continúa el procedimiento.

Salida de almacén (Sistema Financiero)

	4 DESCRIPCION

   REGISTRO


	   . Elegir mínimo tres proveedores del listado de proveedores para solicitar las cotizaciones.

Formato listado de proveedores

Correos electrónicos

Cotizaciones




	ITEM
	MODIFICACIÓN

	5  DESCRIPCION

    RESPONSABLE

    REGISTRO


	Analizar las cotizaciones 

 . En el caso de los pedidos semestrales se hace el cuadro comparativo para ser presentados en el Comité de Compras.

Asistente Financiero

Jefe de Almacén

Cotización

Cuadro comparativo

Acta Comité de Compras



	6  RESPONSABLE

    REGISTRO
	Vicerrectoría Administrativa

Asistente Financiero

Jefe de Almacén

Orden de Compra (Sistema Financiero)



	7 REGISTRO
	Archivo



	8 ACTIVIDAD
	. Se recibe el pedido y se verifica el estado de los insumos, la entrega total de lo requerido y se compara con la orden de compra

	10  REGISTRO
	Salid de inventario (Sistema Financiero)
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