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1. OBJETO
Establecer los lineamientos y políticas a seguir para realizar las adquisiciones de los materiales, productos y/o servicios necesarios para la Institución.
2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todas las áreas que realicen adquisiciones como oficinas, capacitaciones y demás que estén comprometidas con el Sistema de Gestión de Calidad.

3. DEFINICIONES

Acta de satisfacción: Es un documento en el que se indica la satisfacción que se tuvo respecto al material, productos y/o servicios suministrados.
Factura: Es un recibo que demuestra que una persona (cliente) ha comprado un producto o un servicio. 

Orden de compra: Documento en el que se especifica el pedido que se requiera ya sea para adquirir materia prima o materiales.

Producto: Resultado de un proceso.  
Proveedor: Organización o persona que proporciona un producto. Un proveedor puede ser interno o externo a la organización. En una situación contractual un proveedor puede denominarse “contratista”.

Servicio: Los resultados generados por las actividades en la interrelación entre el proveedor y el cliente y por las actividades internas del proveedor para atender las necesidades del cliente.
4. RESPONSABILIDADES 

El Presidente Ejecutivo: Tiene la responsabilidad de llevar a cabo el desarrollo de este procedimiento. Revisa requisitos, autoriza la compra, gestiona los recursos, analiza necesidades y aprueba órdenes de compra.
El Vicepresidente Administrativo: Tiene la responsabilidad de seguir los lineamientos y políticas establecidas por la Institución en materia de compras.

El Solicitante Tiene la responsabilidad de apegarse a las políticas y lineamientos  establecidos en este procedimiento.
5. CONTENIDO

5.1. Detectar necesidades de compra: Los aprovisionamientos realizados por la Institución cubren dos finalidades principales:

· Adquirir productos o servicios necesarios para el desarrollo de los procesos de la Institucion (p.ej. compras de utiles de oficinas, equipos de oficina, capacitaciones, seminarios, entre otras).
· Adquirir productos o servicios relacionados con el mantenimiento, la reparacion y/o ampliacion de la infraestructura (inmueble y recursos permanentes).
Las necesidades de aprovisionamiento serán manifestadas por el personal de la Institución al Vicepresidente Administrativo, quien las gestionara según su viabilidad técnica y disponibilidad presupuestaria. 
Los pedidos relativos a los aprovisionamientos seran realizados desde la Administracion de la Institucion.

Los pedidos deberan realizarse unicamente a proveedores incluidos en el Listado de Servicios Críticos y Proveedores Aprobados por la Institucion. 
5.2. Realizar cotizaciones: Después de definir los proveedores se hace la solicitud de cotización al proveedor por escrito (fax o email) o vía telefónica.

Se evalua la bondad de cada cotizacion, buscando la de mejores condiciones comerciales que cumpla con todos lo requisitos especificados y se recomienda la mejor opción.
5.3. Selección,  Evaluación y reevaluación  de proveedores: La gestión de proveedores en la Institución se lleva a cabo siguiendo las siguientes fases: 

5.3.1. Selección de proveedores: El Vicepresidente administrativo seleccionara, entre los proveedores homologados, el que presente una oferta mas competitiva atendiendo la fiabilidad, calidad, precio de los materiales, productos o servicios suministrados.

5.3.2. Evaluacion de proveedores: Los proveedores son evaluados por la persona responsable de las compras de forma semestral, con base en los siguentes parametros:

· Calidad: El proveedor debe garantizar que los materiales,  productos y/o servicios que suministre estan en buen estado, aptos para ser usados y conforme a las especificaciones realizadas, de lo contrario no podra mantenerse en el Listado de Servicios Críticos y Proveedores Aprobados.

· Precio: Se escoge el proveedor que ofrezca el mejor precio de venta y condiciones de pago.

· Tiempo de entrega: Corresponde al estricto cumplimiento de las caracteristicas de los materiales, productos o servicios y tiempos de entrega estipulados en el menor tiempo posible.

· Facilidad de pago: Se debe manejar creditos entre la Institucion y el proveedor.

Los resultados de las evaluaciones se registran en el Formato Evaluación de Proveedores, confirmando la permanencia o no de estos en el Listado de Servicios Críticos y Proveedores Aprobados por la Institucion.

Los proveedores aceptados son aquellos que obtienen una calificacion superior a 80 puntos (sobre 100 posibles). Cuando no se ha alcanzado el minimo de puntaje establecido, proveedor es descartado como seleccionable y es eliminado de el Listado de Servicios Críticos y Proveedores Aprobados para evitar su uso involuntario. 
Si para el material o producto no se identifica un proveedor aprobado el responsable de la compra gestiona la inclusion del nuevo o nuevos proveedor (es) con base en su posibilidad de comercializar materiales o productos  y/o servicios que sean de calidad.

5.3.3. Reevaluación  de proveedores: Entenderemos como procesos de reevaluación de proveedores, mejorando continuamente la prestación de los servicios de nuestros proveedores, en este sentido, la Evaluación de Proveedores se realizara semestralmente así mismo la reevaluación, permitiendo la mejora del desempeño del proveedor.

5.4. Recepción y revisión del pedido: Al momento de hacer la recepción del material, producto y/o servicio, el responsable de compra debe revisarlo para poder recibirlo y estar seguro que cumpla con todas las especificaciones en el pedido, de no ser así deberá ser devuelto el material, producto y/o servicio aclarando la especificación no cumplida por la que se devuelve, o el defecto o falla encontrada. 

· En el momento de la recepcion del material, producto y/o servicio, se realiza una comprobación simultánea entre la copia de la orden de compra y el material, producto y/o servicio adquirido.

· Los materiales, producto y/o servicio que no cumplan con lo estipulado deberán ser devueltos, aclarando la especificación no cumplida por la que se devuelve, o el defecto o falla encontrada. El responsable de la recepción y verificación del producto comprado da su aprobación como requisito para el pago.

5.5. Preservación de insumos comprados: El material, producto y/o servicio recibido debe permanecer en un lugar seguro, debiendo preservarlos de forma adecuada de los efectos medioambientales a fin de evitar cualquier tipo de deterioro y almacenarlos de forma ordenada, garantizando su estabilidad y el fácil acceso para su retiro. Se debe preservar del sol, la lluvia la humedad, la suciedad y los ladrones.
5.6. Programación y pago a proveedores: Para el trámite de la programación de los pagos, la siguiente documentación debe estar relacionada: Factura original, Orden de compra, Acta de satisfacción, para su revisión contable debidamente firmada para su programación de acuerdo a las condiciones pactadas en el pedido o contrato. La programación de los pagos en la Institución se lleva a cabo de la siguiente forma:

· La Administración genera la orden de compra para realizar el pedido de materiales productos y/o servicios, la cual debe ser firmada y autorizada por el Presidente Ejecutivo.

· Al momento de estar firmada la orden de compra se le entregara una copia al proveedor si este la solicita.

· El proveedor hará entrega del pedido en el tiempo establecido entre él y la Institución, así mismo genera la factura para poder hacer efectivo el pago correspondiente. 
· El proveedor debe radicar la factura original en recepción.
· Luego la administración realizara el acta de satisfacción la cual debe ser firmada por el Vicepresidente Administrativo para que pase a la oficina de Pagaduría y contabilidad, la cual se encargara de realizar el pago.
· El tiempo maximo para pagar a los proveedores es de 30 dias, sin embargo esto dependera de las condiciones pactadas entre el proveedor y la Institución.
· La forma de pago a los proveedores será por medio de cheque o en su defecto se le consignara en una cuenta bancaria si así lo acuerdan las partes.
6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1. Norma ISO 9001:2008.
6.2. Manual de Calidad.
6.3. Manual de Procedimientos.
7. REGISTROS

7.1. Listado de Servicios Críticos y Proveedores Aprobados

7.2. Formato Evaluación y Reevaluación de Proveedores

7.3. Orden de compra

7.4. Acta de satisfaccion 

8. ANEXOS

No aplica.



