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1. OBJETIVO
Definir los parametros que orienten claramente a los colaboradores de la institucion,
sobre cual es y como debe ejecutarse el proceso de compras para la adquisicion de
los bienes y/o servicios, que permita satisfacer las necesidades de cada area, para el
cumplimiento y desarrollo de su ejercicio.

2. ALCANCE
Inicia en el momento que se recibe la solicitud de compra de bien y/o servicio emitida
por las diferentes dependencias y culmina con la entrega del bien y/o servicio al usuario
final.

3. DEFINICIONES

3.1. Compras urgentes: Son aquellas compras que se requieren de caracter
inmediato indispensables para garantizar la continuidad de la prestacién del
servicio y del proceso administrativo o cuya ejecucion sea necesaria para
garantizar la seguridad y el bienestar del personal.

3.2. Cotizacion: Es un documento en el cual se le solicita a un proveedor la
necesidad de adquirir un bien y/o bienes para la institucion teniendo en
cuenta unas caracteristicas especificas

3.3. Evaluacion de proveedor: ponderaciéon de criterios de aspectos
administrativos que ha tenido el proveedor durante un periodo de tiempo
determinado.

3.4. Invitacion a Proponentes: Proceso de compra cuyo monto supera los 20
SMLMV, en donde la institucién establece un pliego de condiciones aprobado
por el area juridica en donde se especifican los requisitos minimos para
participar.

3.5. Orden de Compra: Es una solicitud escrita a un proveedor por
determinados articulos a un precio convenido, donde también se especifica
los términos de pago y de entrega. Es una autorizacion al proveedor para
entregar los articulos y presentar una factura.

3.6. Cotizacion: Es un documento en el cual se le solicita a un proveedor la
necesidad de adquirir un bien y/o bienes para la institucion teniendo en
cuenta unas caracteristicas especificas

3.7. Contratista: Persona natural o juridica que suscribe un contrato para la
ejecucidn de una actividad o prestacion de un servicio por un precio
determinado, asumiendo todos los riesgos para realizarlos con sus propios
medios, con libertad y autonomia técnica.
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3.8.

3.9.

Proveedor: persona juridica o natural que suministra bienes/servicios a una
o0 varias unidades académico-administrativas que integran la institucion.

Reevaluacion de Proveedor: Ponderacion del criterio de aspectos
administrativos que ha tenido el proveedor durante un periodo de tiempo
determinado.

3.10. Seleccion De Proveedores: proceso mediante el cual se eligen un

proveedor con base a unos criterios de seleccidn especificos.

3.11. SYST: Seguridad y Salud en el Trabajo

3.12. Acta de inicio: Es el documento suscrito entre el supervisor y el contratista

mediante el cual se da inicio a la ejecucion del contrato.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Las necesidades de bienes y/o servicios reportadas por las dependencias
académicas y administrativas para Compras deben estar ajustadas a los
planes de accion de cada una de ellas, presupuesto y visto bueno de
Rectoria.

Solo se recibira bienes y/o servicios de proveedores que estén de acuerdo
con las facturas, precios, orden de compra y condiciones pactadas en el
pedido.

Todo bien y/o servicio solicitado mediante requisicion, debera estar
debidamente detallado y especificado, de lo contrario no se le dara el tramite
correspondiente

Los proveedores de bienes y servicios deberan facturar mediante facturacién
electrénica en cumplimiento del articulo 616-1 del Estatuto Tributario a
excepcion de aquellos que sin no tener la obligacion de emitir factura
electrdnica no afecten los limites maximos permitidos para el reconocimiento
de costos y gastos, asi como lo de impuestos descontables, este limite sera
establecido por la Direccion Financiera.

La Orden de compra aprobada es el Unico documento oficial para realizar
solicitudes de adquisicion a un proveedor.

Toda entrega o servicio que preste un proveedor, debera regirse con lo
estipulado en la respectiva orden de compra.

Toda compra de bienes o servicios deberan ser tramitadas por la Direccion
administrativa segun sea el caso, a excepcidn de las compras que se puedan
cubrir por caja menor.




UNINAVARRA

; Codigo GF-PR-02
FUNDACION

UNIVERSITARIA -z
NAVARRA® Version 06

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

- Fecha 26-NOV-2020

Pagina 3de 14

4.8. Las compras inferiores a $200.000 se deben realizar por caja menor.
4.9. Compras urgentes

El Director Administrativo podra realizar compras urgentes, garantizando el
cumplimiento de las especificaciones técnicas del bien o servicio, solicitando
aprobacion del representante legal de la orden de compra sin tener en
cuenta los requisitos exigidos en el presente documento. Se adquieren solo
las cantidades minimas para solucionar la urgencia. Debera ratificarse la
compra mediante firma de aprobacion de la misma orden.

4.10. Para compras u ordenes de servicio mayores a 25 SMMLV se debe elaborar
un contrato con poliza de garantia, asi:

Pdlizas:
1.

Poliza de buen manejo del anticipo: siempre debe solicitarse al proveedor o
contratista a favor de Uninavarra cuando se otorgue un anticipo. El cubrimiento de
la pdliza debe ser del 100% de la suma entregada como anticipo y debe constituirse
por un tiempo equivalente a la duracién de la contratacién y 3 meses mas.

Poliza de cumplimiento: siempre debe solicitarse al proveedor o contratista a
favor de Uninavarra. El cubrimiento de la pdliza debe ser equivalente al 30% del
valor de la contratacion y debe constituirse por un tiempo igual a la duracion de los
mismos y 4 meses mas.

Poliza de estabilidad de obra: siempre debe solicitarse al proveedor o contratista
de obra civil a favor de Uninavarra por un tiempo igual a la duracién de la obra 'y 3
anos mas.

Poliza de salarios y prestaciones sociales. siempre debe solicitarse al proveedor
o contratista a favor de Uninavarra, en las contrataciones que impliquen poner
personal a disposicion de Uninavarra dentro de sus instalaciones y ello pueda
implicar un riesgo laboral para la institucion durante la ejecucion del trabajo y 3 anos
mas.

Poliza de calidad: siempre debe solicitarse al proveedor o contratista a favor de
Uninavarra, cuando no se pueda determinar de manera inmediata, al recibir los
bienes o servicios si estos cumplen con las condiciones pactadas. El cubrimiento de
la poliza debe ser equivalente al 30% del valor del contrato, orden de compra o
servicio, mas IVA y debe constituirse por un tiempo de 1 ano contado a partir de la
fecha de entrega del bien o realizacion del servicio

Podliza de responsabilidad civil extracontractual- siempre debe solicitarse al
proveedor o contratista a favor de Uninavarra, en los contratos u 6rdenes de servicio
de obra y/o cuando se pueda causar dafio a terceras personas en virtud de la
ejecucion de la contratacion. El cubrimiento de la pdliza debe ser equivalente al 30%
del valor de la contratacién mas IVA y debe constituirse por un tiempo igual a la
duracion de la misma y 3 meses mas.
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Cuando la contratacion de bienes o servicios se realice con un proveedor extranjero que
no tenga sucursal en Colombia, no se exigira la constitucion de pdlizas. La Institucion
procurara que el pago se realice contra entrega del bien o contra prestacion del servicio.

Las compafiias aseguradoras que emitan las pdlizas deben cumplir con los requisitos
minimos exigidos por la ley para la expedicion de pdlizas y deben estar legalmente
constituidas en Colombia.

4.11. Es responsabilidad de la Direccidon Juridica efectuar los tramites que se
deben realizar previos al pago, como solicitud, validaciéon y aprobacion de la
informacion contenida en las polizas; asi como la constancia del pago de la
prima correspondiente, aportada por el proveedor o contratista.

4.12.

4.13.

cumplir con alguno de los

CASOS ESPECIALES: Los proveedores que por algin motivo no puedan

requisitos de las garantias anteriormente
mencionados, deben ser aprobados por el Representante Legal/Suplente.

Todos los contratistas deben garantizar el suministro y uso de los Elementos

de Proteccion Personal a los trabajadores que presten sus servicios a la
entidad o seran suministrados por la misma de acuerdo a las condiciones
del contrato suscrito.

Tabla 1. Requisitos generales para Contratistas y Proveedores
Cobi Exame Matri Capa Hoia Esqu | Prot
ap Per Exame nes So zde | Indu | citac s dJe ema | ocol
. . nde | Certifica .- | por | Afilia | Proced | Pelig | ccion | iones de | ode
Cedu | Lic | mis . médic -z L Segu .
lade |enc| o aptitu do . os te | cion | imient | rosy - en ridad vacn_: Blos_
TIPO SERVICIO / |RU . d trabajo ent | Segu | osde | valor | Rein | tema naci | eguri
C.de | ia | Am o e (Ingre . py - y/o p
PRODUCTO T . | psicofi | seguro reg | ridad las acid | ducci| sde | on dad
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CONTRATISTAS
Servicios de aseo X X X X X X X | x X X X
Mantenimiento X
. X X X X X X X X X X
locativo.
.y X
Construccion X X X X X X X | x X X
Servicio de X
L. . . X X X X X X X X X
vigilancia privada. X
PROVEEDORES
Elementos de
seguridad X X
industrial- EPP.
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Suministro de
medicamentos e
implementos
médicos
(botiguines).

Medicina
Preventiva y del
Trabajo.

Recoleccion y
Disposicion final de
residuos
generados por la
institucion.

Control de
Roedores

Materiales e
insumos del aseo y
Laboratorios.

Capacitaciones,
charlas, auditorias
internas y
externas,

Tabla 2. Requisitos frente a los Elementos de Proteccion Personal solicitados a contratistas.

Estos requisitos deben ser comunicados a los proveedores y contratistas al momento
de realizar el contacto y solicitud de cotizaciones.

El seguimiento y control al cumplimiento de los requerimientos exigidos, se realizara a
través del formato ST-FO-22 Lista de Chequeo para Documentacion de SYST de
Contratistas y Proveedores.

TIPO 2
SERVICIO ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP)
e Arnés de cuerpo completo
e Mosquetones
e Eslinga
e Casco de bajo peso con ajuste de profundidad, cordon en el tafilete, visera larga y
M . barbuguejo.
antenimien . . .
. e Monogafas transparente proteccion contra impacto Lentes en policarbonato,
to locativo . ; ~ . N
: recubrimiento 4C (U.V. - antiempafante - antirayadura - antiestatica).
(trabajo en
alturas) e Botas
e Guantes
e Tapabocas
e y demas materiales para el trabajo seguro en alturas.
Las especificaciones de estos elementos dependeran del tipo de labor a realizar y deben
ser solicitadas al contratista y revisadas por SST antes de iniciar la labor.
e Botas de seguridad
Mantenimien | ¢ Guantes
to locativo e Mascarilla
e Monogafas
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Casco
Proteccion auditiva

Caretas y peto (aplica para trabajo de soldadura)

Tapabocas

Las especificaciones de estos elementos dependeran del tipo de labor a realizar y deben
ser solicitadas al contratista y revisadas por SST antes de iniciar la labor.

e Guantes de caucho calibre 35, resistente a quimicos y microorganismos.
- e Botas de caucho cana alta
Servicios de . .
e Tapabocas para material particulado.
aseo
e Monogafas
e Tapabocas
Servicios de e Zapatos antideslizantes
Vigilancia e Chapuza
Privada. e Tapabocas

Nota: Las especificaciones de los elementos de proteccidn personal aqui descritos son
de referencia y pueden ser modificados siempre y cuando la empresa contratista
cuente con un programa de seleccidon de elementos de proteccion personal en el cual
las especificaciones propias superen las aqui descritas.

4.14. Criterios de Seleccion: Es necesario tener en cuenta los siguientes
criterios adicionales y otorgar mayor puntaje durante la seleccion de los
contratistas:

e Que cuenten con Sistema de Gestion en Seguridad y salud en el trabajo (SST)
implementado y funcionando (con certificado de la ARL).

e Que tengan certificaciones o que se encuentren en proceso de certificacion en
sistemas de gestion OHSAS 18001, ISO 9001, ISO 14001 o cualquier otra
certificacion que garantice el compromiso en la implementacion de Sistemas de
gestion.

5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

N.°| ACTIVIDAD

RESPONSABLE | DOCUMENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Identificar la
necesidad.

GF-FO-01

Usuario Requerimiento

de Bienes y
servicios

Se determina la necesidad de bienes o servicios
para cada uno de los procesos y/o proyectos de
la institucion y se hace la solicitud al area
administrativa mediante enviando al correo
requerimientos@uninavarra.edu.co el Formato
GF-FO-01 Requerimiento de Bienes y servicios,
Formato GF-FO-33 Solicitud de Libros y Revistas
y Formato GF-FO-34 Solicitud de Tiquetes y
Hospedaje, especificando caracteristicas y
requisitos necesarios.

Cuando se trate de material publicitario, se debe
enviar un correo con el arte aprobado por parte
del lider del proceso a la Direccién administrativa
y/o Profesional de Apoyo Administrativo, quien
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realiza el tramite directamente con el proveedor
que corresponda. Asi mismo, se debe entregar en
forma fisica el arte con la firma de aprobado,
anexo al formato GF-FO-01 Solicitud de
Materiales y Equipos.

Nota:

1. Se debe tener en cuenta los tiempos
establecidos para las requisiciones. Ver
Instructivo GF-IT-01 tiempo de |las

requisiciones.

2. Si el requerimiento cumple con los términos
establecidos para compras por caja menor, la
Directora Administrativa remitird dicho
requerimiento a la Direccién Financiera.

La Direccién Administrativa concertara junto a la

Direccion PL-FO-02 Direccién Financiera, los medios para validar que
2 Validar Planes | Administrativa y Planes de los requerimientos cuenten con el respectivo
de Accion Direccion Accion cédigo presupuestal, si existiere un requerimiento
Financiera sin dicha aprobacion presupuestal debera ser

devuelto via correo al lider del proceso.
GF-FO-02 El Profesional de Activos Fijos determina y verifica
Control De si hay existencias en el almacén, si existen, se
3 Verificar de Profesional de Entrega Y debera hacer la respectiva entrega al lider del
Existencias Activos Fijos Recibido De |proceso o bien, en caso contrario se debera
Elementos Y/O |continuar con el proceso de seleccién de

Equipos proveedor y compra respectiva.
Se verifica si en el formato GF-FO-22 Listado de
GF-FO-24 Proveedores aprobados se cuenta con un
Cuadro proyegdor que nos suministre el producto o
. servicio requerido.
comparativo
GF-FO-22 Se solicitan ml'nim_o tres (3) cotizaciones a los
Listado de pr(_)veedores escogidos. En el caso de que exista
unicamente un solo proveedor en el mercado del
. . Proveedores . o .

4 Tram_ltar D_|r_ector_ aprobados ble;n o el servicio que se va a ac_lgwrlr o cuando
cotizaciones administrativo existen condiciones de negociacion con un solo
GF-PR-01 proveedor, se hace una o dos cotizaciones

Procedimiento
de Seleccion,
Evaluacion y
Reevaluacion de
proveedores.

independientes del valor de la compra.

Al momento de solicitar las cotizaciones y si
pasado ocho (8) dias habiles, no se han recibido
el total de cotizaciones requeridas, se realizara el
analisis con el proveedor o proveedores que
cotizaron.
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Evaluar y
5 aprobar
cotizacion

Director
administrativo

Comité de
compras

GF-FO-24
Cuadro
comparativo

Teniendo en cuenta el Listado de proveedores
aprobados y dependiendo de la cuantia de la
compra, el Director Administrativo consolida y
evalla las cotizaciones requeridas. Se elabora el
GF-FO-24 Cuadro comparativo de cotizaciones
para elegir al proveedor que se ajuste a los
requerimientos previstos.

El Comité de compras escoge al proveedor con
base en el andlisis de las cotizaciones recibidas y
la revision de la seleccién de acuerdo con los
criterios de cada aspecto establecido en el
formato GF-FO-24 Cuadro comparativo teniendo
en cuenta los criterios tales como:

Precio

Fecha de entrega
Garantia

Validez de la oferta
Forma de pago.
Lugar de entrega.

El tiempo minimo para escoger el proveedor es
de 1 dia.

Elaborar Orden
de Compra u
orden de
Servicio

Director
administrativo

GF-FO-12
orden de
compra

GF-FO-11
Orden de
Servicio

Una vez seleccionado o escogido el proveedor se
diligencia el formato “GF-FO-12 Orden de
Compra” cuando se trate de un bien.

En el caso en que corresponda a un servicio, la
Direccidon Administrativa enviara el requerimiento
junto a los documentos soportes requeridos a la
Direccidon Juridica, quien determinara si se
elabora una orden de Servicio mediante el
formato “"GF-FO-11 Orden de Servicio” o en su
defecto contrato de Acuerdo (tiempo minimo de
2 dias).

En la orden de compra o servicio se deberd
especificar:

e Descripcién del articulo o servicio. Si es
necesario, describir claramente marca, color,
talla, material, etc.

Cantidad.

Valor unitario.

Valor total.

Subtotal.

IVA.

Total.
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La Direccion Administrativa debera citar a comité
de compras para presentar las Ordenes de
compra o servicios generadas durante el periodo;
dicho comité lo preside el Director Financiero, la
Secretaria General, el Director Administrativo y el
Director de Planeacidon. En los casos de
aprobacion de dérdenes de servicios y contratos,
se invitara a la Direccion Juridica.

Para tal fin, la Direccion Administrativa
mantendra un espacio en el Drive compartido con
los participantes del Comité de Compras, donde
deberd cargar la orden de compra, orden de
servicio o contrato, junto a los siguientes
documentos:

e Una carpeta para cada Orden de Compra,
servicios o Contrato la cual se nombrara asi:

o Orden de Compra: Dos Ultimos digitos del
afo, guion y por ultimo el nimero de la
orden, ejemplo 20-129

o Orden de Servicios: la nomenclatura SO,
guion y el nimero de la orden, ejemplo SO-
129
Contrato: la nomenclatura CO, guién y
numero del contrato, ejemplo: CO-129.

Dentro de esta carpeta se deberan encontrar
los siguientes documentos, nombrados tal
cual aparecen a continuacion:

e Orden de compra, servicios o contrato bajo la
misma regla estipulado en el item anterior.

e Requerimiento

Correo (Impresion PDF del correo desde

donde se envia el requerimiento)

Cuadro Comparativo

Cotizacién NO.1

Cotizacién NO. 2

Cotizacién No. 3

RUT

Camara de Comercio

Cédula (Hace referencia al documento de

identidad del Representante Legal del

proveedor seleccionado)

Certificacion Bancaria.

e Validacién Técnica (Aplica cuando el bien o
servicio requerida una validacién técnica por
parte del lider del proceso respectivo).
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Aprobar la
Orden de
Compra, de
Servicio o
Contrato

Direccion
Administrativa

Comité de
compras

Orden de
Compra,
Servicios o
Contrato

En comité de compras se evaluaran y se
aprobaran las 6rdenes de compras, érdenes de
servicios y contratos por todos los miembros del
comité, las cuales seran verificadas por cada
integrante en el drive compartido por la Direccién
Administrativa a cada uno de ellos.

Las ordenes y contratos aprobados se imprimiran
y se suscribiran por cada uno de los integrantes
de acuerdo con los formatos establecidos para tal
fin.

La documentacion soporte permanecera en el
drive y sera parte integral de la respectiva orden
o contrato.

La Direccion Administrativa levantara Ila
respectiva acta del comité y serd compartida
mediante correo electrénica a cada uno de los
integrantes. Si dicho correo no tiene respuesta
alguna, se entendera aprobada dicha acta en su
integralidad.

Suscribir la
Orden o
Contrato por
parte del
Proveedor

Direccion
Administrativa

Orden de
Compra, Orden
de Servicios o

Contrato

La direccion Administrativa de acuerdo con las
aprobaciones dadas en comité, remitira por
correo electrénico la respectiva orden o contrato
a cada proveedor, quien a su vez debera suscribir
dicho documento mediante firma caligrafica y
devolver dicho documento escaneado como
respuesta al correo inicialmente enviado.

Los documentos firmados y enviados por cada
proveedor, debera ser subido al drive con la
anotacion adicional de firmado, sin sustituir el
documento que sirvi6 de base para las
aprobaciones del comité de compras.

Elaborar y
firma de Acta
de Inicio

Director Juridico

DJ-FO-02 V01
Acta de Inicio

Una vez suscrito el contrato previa aprobacién de
polizas (cuando lo amerite) y previa aprobacién
del comité de compras; se procede a suscribir el
acta de inicio el formato DJ-FO-02 V01 donde se
especifica:

N de contrato

Fecha de suscripcion del contrato
Objeto

Valor del contrato

Plazo

Nombre del contratista

Este documento debera ser escaneado y subido
al drive asignado para cada orden o contrato.
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Direccion

Acta del Comité
de Compras,

Mediante correo electrénico, la Direccién
Administrativa notificara a la Direccion Financiera
y al area contable la respectiva Acta del Comité
de Compras junto al drive donde se encontraran
todos los documentos soportes del Acta.

Remitir Administrativa s
, ordenes y
Ordenes y L, . . . .
. ., contratos La Direccion Financiera debera garantizar el
10 | Contratos a la Direccion . ,
. = ; X cumplimiento de los acuerdos de pagos ahi
Direccion Financiera .
; ! DJ-FO-03 estipulados.
Financiera ”
. Declaracion
Contabilidad . . . . .
juramentada |Si llegase a presentarse inconsistencias en la
respectiva Acta, se notificara a la Direccion
Administrativa quien debera subsanar los errores
en un término no mayor a dos dias.
Una vez el bien y/o servicio sea entregado por el
proveedor se verifica que cumpla con las
especificaciones. Para el caso de bienes se realiza
la verificacion mediante el formato GF-FO-35
Inspeccion de productos comprados, el cual se
anexa a la orden de compra. En caso de que el
proveedor no cumpla con las especificaciones se
le informa inmediatamente con el fin de solventar
“GE-FO-1p |1@ dificultad presentada y si el caso realizar
Orden de devolucién para su correccion; esta informacion
compra” se registra en el en el campo de “observaciones”
P del formato GF-FO-35 Inspeccion de productos
GF-FO-11 comprados y se envia copia al proveedor
mediante correo electrdnico.
Orden de
. . Servici . . . Ly
Direccion ° Como constancia de recibo a satisfaccion, se
Administrativa o GF-FO-35 firma en el formato de GF-FO-35 Inspeccion de
. Profesional L, productos comprados la conformidad con el
Recepcionar el . Inspeccion de o
11| . Apoyo Activos producto recibido y/o en la factura entregada por
bien o servicio . productos
fijos el proveedor.
comprados
Solicitante GF-FO-26 Cuando se trate de un servicio, la verificacién la
. realiza el solicitante. Si se ha firmado un contrato
Acta de recibo a > . R
X ., para la prestacion de un servicio, la verificacion
satisfaccion ; T X
se realiza con el seguimiento respectivo de
acuerdo con lo establecido en las condiciones
Factura L .
generales de este procedimiento y se deja
registro en el GF-FO-26 Acta de recibo a
Contrato

satisfaccion.

NOTA 1. La verificacion de los productos y/o
servicios, se debe realizar con el solicitante.

NOTA 2. Los Formatos GF-FO-26 Y GF-FO-35
debidamente firmados deberan ser escaneados y
subidos al drive correspondiente a cada orden o
contrato.
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Si el proveedor factura electrénicamente, debera
enviar la factura al correo
facturacion@uninavarra.edu.co o si es en fisico
debera radicarla en la ventanilla de la Direccion
Financiera con la copia de la respectiva orden de

compra o servicios o contrato suscrito.
Direccion El area contable debera verificar que dicha
Radicar Administrativa o factura_ cuente con todos los (_jo;umentos
12 Facturas Profesional Factura requeridos por el presente procedimiento, en
Apoyo Activos caso contrario no aceptara la Factura
fijos electrénicamente o devolvera la enviada de

manera fisica.
El pago de la factura sera tramitado de acuerdo
con las politicas de la Direccion financiera y las
negociaciones realizadas con el proveedor
estipulado en la orden de compra o de servicio
ajustado a la programacién de pagos establecida.
Direccién GF-FO-25 Los bienes son entregados mediante el formato
- : Control de GF-FO-25 al lider del proceso respectivo.
Administrativa o
Entregar al . entrega y
13 2 Profesional _
usuario final . recibido de
Apoyo Activos | tos v/
fijos elementos y/o
equipos
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
2015-10-19 01 Documento inicial.

e Se modifica la actividad No. 1 en cuanto a la definicion de los casos en los
que aplica el formato GF-FO-01 Solicitud de Materiales y equipos.

e Se modifica la actividad No. 5 eliminando la relacion de la cantidad de
cotizaciones que se requieren dependiendo del monto y que se debe hacer
en el caso de que exista Unicamente un solo proveedor en el mercado del
bien o el servicio que se va a adquirir. El cuadro comparativo se menciona

2016-02-03 02 con el codigo definido.

e Se mejora la redaccion en la actividad No.6.

e Se agrega la Actividad 7. Seleccionar proveedores.

e Se elimina la actividad No. 9 “Verificar el producto o servicio” de la version
01 de este procedimiento y se agrega parte de esta actividad en la No.8
de este procedimiento.
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2016-JUN-16

03

Se agregan el control de cambios a esta version.

Se incluye en la actividad No.1 la Nota No. 2: Instructivo tiempo de las
requisiciones.

En la actividad No. 5 se agrega que cuando existen condiciones de
negociacién o el proveedor es Unico se hace una o dos cotizaciones
independientes del valor de la compra.

También se agrega en la actividad No. 5 que el tiempo minimo para
solicitar las cotizaciones es de 1 semana (8 dias calendario).

Se agrega la actividad No. 6 “Evaluar y aprobar cotizacion”

En la actividad No. 6 se agrega que el tiempo minimo para escoger al
proveedor es de 1 dia. Asi mismo, se da claridad que cuando las
cotizaciones deben llevar el Visto Bueno por el solicitante cuando el bien o
servicio es gestionado por éste debe llevar su firma de VoBo.

La actividad 7 queda como estaba la actividad 6 “Aprobar compra”

Se elimina la actividad 7 de la versidn anterior “Seleccionar proveedor”.

2017-JUN-30

04

Se incluye las definiciones de contratista, contratista critico, evaluacion
proveedores y contratistas, proveedor, proveedor critico, seleccion de
proveedores, SYST.

En el item 4.6 se incluye los criterios exigidos en materia de seguridad.
En el item 4.10 se reemplaza area de compras por proceso administrativo
y financiero.

Se incluye el item 4.24 relacionado con el suministro y uso de EPP.

Se incluye la tabla 1. Requisitos generales para Contratistas y Proveedores.
Se incluye la tabla 2. Requisitos frente a los Elementos de Proteccidn
Personal solicitados a contratistas.

Se incluye el item 4.25 relacionado con criterios de seleccion.

Se incluye el item 6. Recomendaciones de Seguridad y Ambiente.

Se modifica la actividad No.1 de Descripcion narrativa de actividades.

2018-MAR-20

05

Se agrega la responsabilidad del profesional de activos fijos.

Se mejora la descripcion de la actividad No. 9 contando la metodologia
para la verificacion y recibo a satisfaccion de los productos y/o servicios
adquiridos.

2019-NOV-13

06

Definiciones - Se agrega:

e Evaluacion de proveedor: ponderacion de criterios de aspectos
administrativos que ha tenido el proveedor durante un periodo de
tiempo determinado.

e Reevaluacion de Proveedor: Ponderacion del criterio de aspectos
administrativos que ha tenido el proveedor durante un periodo de
tiempo determinado.

e Seleccién De Proveedores: proceso mediante el cual se eligen un
proveedor con base a unos criterios de seleccion especificos.

e Acta de Inicio

Consideraciones Generales — Se elimina

e Numeral 4.2 la D.A velara porque los proveedores realicen entregas a
tiempo y completa de los pedidos.

e Numeral 4.4 No se recibiran bienes y/o servicios de los proveedores
gue no vengan acompafados de su factura original

e Numeral 4.6. Al requerir el servicio se debe tener en cuenta el costo,
calidad del servicio, experiencia

e Numeral 4.7 Al solicitar cotizacion, debe considerarse la posibilidad de
descuento por volumen y pronto pago.
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e Numeral 4.8 toda factura, bienes y/o servicios correspondientes que
reciban del proveedor, deben revisarse detalladamente.

e Numeral 4.10 funcionarios sin autorizacion para realizar negociaciones
con proveedores

e Numeral 4.11 En caso de que el solicitante suministre informacion
errénea o deficiente en una requisicion, sera devuelta

e Numeral 4.13 Toda Factura o cuenta de cobro que genere un
proveedor debe coincidir con lo consignado en la correspondiente
orden de compra

Consideraciones generales — se agrega el numeral 4.4

e Los proveedores de bienes y servicios deberan facturar mediante
facturacion electrénica en cumplimiento del articulo 616-1 del Estatuto
Tributario.

Descripcién de actividades
e Act. 1: Se agrega el correo de requerimientos como via para solicitar

bienes y servicios y la nota: Si el requerimiento cumple con los términos
establecidos para compras por caja menor, la Directora Administrativa
remitird dicho requerimiento a la Direccién Financiera

Se integran las actividades No. 2 verificar si hay existencia y la descripcion
de la actividad No. 4 Entregar recursos. Esta actividad queda como la
actividad No. 3 en esta nueva version.

Se elimina la actividad de decisién No. 3.

La actividad No.2 queda: validar planes de accion

En la descripcion de la actividad 6. “Elaborar orden de compra se agrega
lo relacionado a la creacion de la carpeta drive para almacenar los
documentos de la compra como soporte para el comité de compras.

Se agrega la actividad No. 8 “suscribir orden de compra o contrato”

Se agrega la actividad No. 9 “Elaborar y firma de Acta de Inicio”

Se agrega la actividad No. 10 “Remitir Ordenes y Contratos a la Direccion
Financiera”

La actividad no. 12 “Radicar Facturas” es la modificacion a la actividad No.
10 de la versidn anterior “Hacer remision y pago de facturas”: se agrega
toda la descripcion.

La actividad No. 13, se modifica el nombre la descripcion de “almacenar
y/o entregar al usuario”

Se cambia con el nombre del formato GF-FO-01 en todo el documento:
Requerimiento de Bienes y servicios

ELABORO REVISO APROBO

Nombre | Shirly Marcela Ardila | Nombre | Juan Carlos Camargo Nombre | Sandra Navarro Parra

Cargo Coordinadora de Cargo Director Financiero Cargo Rectora / Representante
Calidad legal




