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	INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA 
BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLÍVAR
	Código: RC-PP-002

	
	GESTIÓN DE RECURSOS FÍSICOS Y TECNOLÓGICOS
	Versión: 2

	
	PROCEDIMIENTO ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS
	Fecha de aprobación: 30/10/2009



1. OBJETO

Este procedimiento establece las directrices para elaboración del plan de adquisiciones, cotizar, generar orden de compras e inspeccionar los materiales comprados.
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la elaboración del plan de adquisiciones, y termina con la inspección de los materiales comprados.
3. DEFINICIONES

Plan de adquisiciones: Matriz que contiene toda la información de las necesidades de materiales para la Institución cada año.
4. RESPONSABLE 

Rectoría, Vicerrectorías, Responsables de Procesos, Secretaria de Rectoría, Auxiliar Administrativo
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Revisar solicitudes en los formatos de compra.

Solicitar cotización, enviar a rectoría par su aprobación revisar, analizar con cuadro comparativo y emitir concepto de estudio de mercado. 
	Jefe de oficina de rec. Físicos
contratacion
	Cotización

	2
	Enviar estudio de mercado para solicitud de disponibilidad presupuestal a Rectoría.
	contratacion
	

	3
	Elaborar Estudios previos de conformidad con la ley 80 y demás normas complementarias de la contratación.
	Jefe de oficina de rec. fisicos 
	

	4
	Solicitar disponibilidad presupuestal.
	Rectoría
	

	5
	Selección de proveedor según ley 80 y demás normas complementarias de la contratación. Seguir las directrices del procedimiento de contratación.
	contratacion
	Manual de contratación

	6
	Recepcionar y revisar los materiales o bienes comprados.
	Jefe de oficina y

Auxiliar 
Administrativa de Almacén


	

	7
	En caso de encontrar no conformidad en los materiales o bienes se realiza un reclamo al proveedor.
	Jefe de oficina de rec. fisicos

Auxiliar Administrativa de Almacén

	Reclamo al Proveedor

	8
	Entregar materiales o bienes, al Solicitante.
	Jefe de oficina de rec. fisicos

Auxiliar Administrativa de Almacén
	

	9
	Al finalizar el contrato para el acta de liquidación de contrato debe realizarse una evaluación.
	Contratación
Jefe de oficina de rec. fisicos

	Registro evaluación del proveedor


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de contratación
7. ANEXOS

N/A
8. CONTROL DE REGISTROS
	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Registro evaluación de proveedores
	Por orden alfabético
	Responsable: Jefe de oficina Recursos Físicos y Tecnológicos

Lugar: Carpeta en sistema pc
Medio: Virtual
	2 años
	Personal autorizado
	Archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	01
	29/08/2016
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por nombre y cargo del Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

· Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo


	ELABORÓ:
	REVISÓ:
	APROBÓ:

	Nombre: Margarita Ochoa R.
	Nombre: Evelio Márquez Cárdenas
	Nombre: Sacra Nader David

	Cargo: Jefe de oficina de recursos físicos
	Cargo: Asesor de calidad
	Cargo: Rectora


Página 2 de 4
Copia no controlada al imprimir o descargar                                      

[image: image1.png]