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	OBJETIVO
	Determinar requisitos para la compra de Activos Fijos y Activos de Control de la Universidad Católica de Manizales,  en aras de agilizar el suministro de los mismos.


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


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	P
	Detectar la necesidad de comprar un Activo Fijo o un Activo de Control
DESCRIPCIÓN:
· Durante los primeros cinco días del mes se hace la solicitud de compra de Activos Fijos y/o Activos de Control mediante SAIA requeridos por el área.
	Secretaria
Líder del proceso 
	Solicitud de pedido para almacén y suministros

	2
	V/A
	Aprobación del pedido 
DESCRIPCIÓN:
· Una vez registrado el pedido en el SAIA se debe notificar al jefe inmediato para su visto bueno y automáticamente en el sistema se reporta el pedido al funcionario de Activos Fijos.
	Dirección Financiera 
	Formato de solicitud de pedido 

	3
	V
	Revisión de disponibilidad de activos fijos y activos de control en Bodega
DESCRIPCIÓN:
· Se transfiere la solicitud de SAIA o de la orden de compra a SOLIN el cual administra el inventario de la bodega.
· En SOLIN se verifica la disponibilidad de los insumos, en caso de que se encuentre  disponible se genera la salida de la bodega, se imprime el documento en original y copia con sus respectivas firmas y se despachan los elementos del pedido.
·  En caso de que el insumo no se encuentre en la bodega continúa el procedimiento. 
	Funcionario de Activos Fijos
	SOLIN 

	4
	H
	Identificación de proveedores para la compra de activos fijos o activos de control
DESCRIPCIÓN:
· Establecer contacto con proveedores de orden regional o nacional.
· Determinar si los proveedores son productores directos o intermediarios.
· Elegir tres proveedores.
	Jefe de Compras 
	Formato listado de proveedores 
SOLIN 

	5
	H
	Solicitud y análisis de cotizaciones 
DESCRIPCIÓN:
· Se solicita una cotización a cada uno de los 3 proveedores identificados.
· Se verifica la documentación enviada por cada uno de los proveedores en el comité de compras. 

· El comité de compras selecciona el proveedor.
	Jefe de Compras 
Proveedor 
	Cotización 

	6
	H/V
	Elaboración de 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, con copia a  la oficina de almacén y suministros.  
	Dirección financiera 
Jefe de Compras 
	Orden de compra 

	7
	H
	Clasificación de los documentos según tipo de Activos

DESCRIPCIÓN:

· Se clasifica y archiva la orden de compra autorizada, el compromiso presupuestal y las cotizaciones de la siguiente manera: por activos fijos, por activos de control.
	Jefe de almacén 
	Orden de compra 

	8


	H/V
	Recepción del pedido 
DESCRIPCIÓN:

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

· 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 activos.

· 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

Orden de compra 

	9
	H/V
	Registro de entrada de almacén

DESCRIPCIÓN:

· Se verifica la factura, la orden de compra y las cotizaciones, con esto se registra en SOLIN la entrada al almacén.
· SOLIN genera la causación de la factura, se imprime en original y copia y se anexa al expediente de la compra que es remitido a la dirección financiera. 
	Jefe de almacén 
	Factura

Orden de compra 

Compromiso presupuestal 

	10
	H/V
	Aprobación de la factura 

DESCRIPCIÓN:

· Se aprueba la factura correspondiente y se envían los documentos a la oficina de contabilidad quien los revisa y entrega a Tesorería para programar y efectuar el pago respectivo.

· La documentación debe ser enviada a la unidad de almacén y suministros.


	Dirección financiera 

Contabilidad 

Jefe de almacén 
	Expediente de la compra con sus respectivos sellos 

	11
	H/V
	Entrega del pedido 

DESCRIPCIÓN:

· Después de verificar la Información en SOLIN, se genera la orden para aseguramiento del activo fijo, enviando copia de la factura de compra a Contratación.

· Se verifica el respectivo aseguramiento del Activo, lo cual es necesario para imponer el respectivo sticker al activo.

· Se entrega el pedido a la dependencia  dejando como constancia la firma de salida del inventario.


	Funcionario de Activos Fijos 
	Salida de inventario 

	12
	H/V
	Evaluación de proveedores

DESCRIPCIÓN:

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

· El comité de compras será el encargado de evaluar los proveedores.

· El comité de compras definirá la agenda de evaluación de proveedores la cual se efectuara una vez al semestre. 
	Jefe de almacén 

Dirección financiera 
	Formato de calificación de proveedores 

	13
	V/A
	Préstamo de Activos Fijos o Activos de Control

DESCRIPCION:

· Se solicita el préstamo de Activos Fijos o Activos de Control al Director Administrativo, con una anticipación no inferior a tres días hábiles el cual después de aprobarlo lo remite a Contratación para realizar el trámite respectivo ante la compañía de Seguros.
· Después de la inclusión del activo dentro de la póliza, se remite al Funcionario de Activos Fijos para el diligenciamiento del formato para préstamo de Activos Fijos

· Se imprime en Original y dos Copias, quedando el original en el archivo del Funcionario de Activos Fijos, una copia se le entrega al solicitante para ser presentada en Portería y se pueda autorizar la salida del mismo; la segunda copia será remitida al responsable directo del Activo.
	Solicitante
Director Administrativo

Funcionario de Contratación

Funcionario de Activos Fijos
	Solicitud de préstamo mediante SAIA
Formato de préstamo de Activos Fijos

	14
	
	Devolución de Activos Fijos o Activos de Control

DESCRIPCION:

· Al momento de hacer la devolución del Activo Fijo, el solicitante deberá presentar el respectivo activo ante el funcionario de Activos Fijos, quien diligenciará el formato de devolución de Activos.

· Se imprime en Original y una copia, el original queda en el archivo del funcionario de activos fijos, la copia será remitida junto con el activo fijo respectivo al responsable del respectivo activo.
	Solicitante

Funcionario de Activos Fijos
	Formato de devolución de Activos Fijos

	15
	
	Traslado de Activos Fijos

DESCRIPCION:

· Se genera la solicitud de traslado de Activos Fijos o Activos de Control por SAIA con una anticipación no inferior a tres días hábiles, ante el funcionario de Activos Fijos.

· Se verifica la disponibilidad del Activo Fijo o del Activo de Control.
· Se traslada la solicitud al Director Administrativo, quien aprueba la solicitud, remitiéndola al Funcionario de Activos Fijos para su respectivo traslado.
	Solicitante

Funcionario de Activos Fijos

Director Administrativo
	

	16
	
	Baja de Activos Fijos

DESCRIPCION:

· Se envía la solicitud de baja de Activos fijos o baja de Activos de control por SAIA con una anticipación no inferior a tres días hábiles, ante el funcionario de Activos Fijos, argumentando claramente las razones por las cuales se le da de baja al Activo, elaborando el documento para dar de Baja Activos Fijos.
· Después de analizada la situación y verificado el estado del activo, se le informa al Director Administrativo de la respectiva baja, quien la autoriza.

· Se solicita a Planta Física el retiro del Activo
	Solicitante

Funcionario de Activos Fijos
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