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1. OBJETIVO
Garantizar que los productos y/o servicios adquiridos en la Corporación Universitaria Centro Superior UNICUCES, cumplan con los requisitos previamente establecidos.
2. ALCANCE

Aplica para las compras que afectan directamente la prestación del servicio ysuperiores al monto establecido en la caja menor. Inicia con la necesidad de compra y finaliza con la verificación de la misma.

3. RESPONSABLES

Director Planeacion

Vicerectoria Administrativa

Asistente planeación y desarrollo

4. DEFINICIONES
5. CONTENIDO

COMPRA DE SUMINISTROS DE ALMACEN (Felipe)
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	Definir la necesidad de compra de bien o servicio
	
	

	Presentar cotizaciones a la Rectoria para verificación y aprobacion
	
	

	
	
	

	Una vez aprobada la solicitud por el funcionario correspondiente, se remite al proveedor quien procede a enviar el pedido con las condiciones respectivas.
Lo anterior se puede generar por medio de un acuerdo comercial, contrato o mediante orden de compra tomando como base lista de proveedores .

Dado el caso que el proveedor del bien o servicio requerido no se encuentre en la lista, se procede conforme a los lineamientos establecidos en el procedimiento de (Selección, evaluación y reevaluación de proveedores)

Con el objetivo de llevar un control sobre las compras realizadas, se diligencia (control de compras y servicios)
	
	

	Una vez el producto se entregue en las instalaciones del proveedor, el funcionario delegado debe realizar la respectiva revisión de los productos adquiridos:
· Producto recibido vs Factura vs Orden de compra: se debe inspeccionar que el producto cumpla las condiciones expresas en la factura en cuanto a cantidad, referencia y precio. Actividad realizada por: funcionario delegado por Rectoria
· Estado del producto: se revisa el 100% de los productos de manera visual, verificando que no presente daños. Dicha actividad es realizada por el funcionario delegado.

Certificaciones: cuando se hayan solicitado certificaciones del producto incluyendo garantías, se debe verificar que éstas se anexen al producto, actividad realizada por el funcionario delegado.
	
	

	Si el producto cumple con las especificaciones, se acepta, caso contrario se devuelve al proveedor.

Dado el caso que el producto no se pueda devolver inmediatamente al proveedor, se debe ubicar en un sitio destinado para tal fin, conforme lo establece el procedimiento “Control de producto / servicio No conforme”
	
	

	El producto (insumo) se ingresa al Inventario 

Si el producto no se requiere de forma inmediata, se almacena en el respectivo sitio, caso contrario se genera la salida del inventario.
	
	

	Se genera el pago al proveedor
	
	

	Compra de Activos

Una vez el proveedor entregue el activo fijo, se debe realizar la respectiva inspección a fin de verificar el estado del mismo (cumplimiento de especificaciones técnicas, calidad del activo, funcionamiento, otras), así mismo se debe verificar que el activo posea manual del usuario. La actividad se evidencia mediante la aprobación de la factura por parte de la persona responsable.

Dado el caso que se requiera, el proveedor debe instruir al personal de la Institución  acerca del correcto uso y mantenimiento del equipo.
	
	

	Si el activo adquirido es No conforme, se realiza una devolución del mismo o solicitud de garantía, la cual se debe realizar de manera escrita, caso contrario (conforme), se genera el pago al proveedor.
	
	

	Si el activo adquirido es equipo de oficina, se debe incluir en el listado de inventario y guardar la ficha técnica
	
	

	Compra de Servicios

Verificar que el servicio se presta conforme a lo especificado en el acuerdo comercial, contrato u orden de servicio, lo cual se registra con la aprobación del pago por parte del responsable de la utilización del servicio y el Vicerrector administrativo en la factura o cuenta de cobro.

Dado el caso que así se requiera, se solicita al proveedor capacitar acerca del correcto uso del servicio.
	
	

	Una vez la compra sea conforme, el funcionario delegado diligencia la gestión para realizar el pago al proveedor, conforme al procedimiento
	
	

	Realizar la respectiva evaluación o reevaluación (cuando no supere el rango de aprobación establecido) de los respectivos proveedores de los diferentes productos y servicios. Remitirse al procedimiento Selección, evaluación y reevaluación.
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