ASOCIACION COLOMBIANA DE UNIVERSIDADES

CODIGO: PD-GAD-06

VERSION: 07 | PAGINA: 1 de 3

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA FECHA:06/10/2021

PROCEDIMIENTO DE SELECCION, COMPRAS Y EVALUACION DE

ESTADO: Vigente

PROVEEDORES

Definir las actividades necesarias para llevar a cabo la seleccion, adquisiciéon y evaluacion de

1 OBJETO proveedores y contratistas de bienes y servicios que la Asociacién requiere para la prestacién

de sus servicios, garantizando el cumplimiento de los requisitos de calidad establecidos.

Adquirir productos y servicios que cumplan con los requisitos especificados por la

2 ALCANCE organizacién y ejercer un control sobre el proveedor de productos y servicios. Este

procedimiento aplica desde la solicitud de compra y termina con la retroalimentacién al
proveedor y/o contratista.

3.1.
3.2.

3.3.
3.4.

3. DEFINICIONES |35
3.6.

3.7.
3.8.

3.9.

PROVEEDOR: Persona o empresa que abastece de articulos necesarios.

CONTRATISTA: Son las personas naturales y o juridicas vinculadas a través de un
contrato formal de prestacién de servicios en beneficio de terceros con una duracion
superior a un mes por un precio determinado.

CORRESPONSABLE DE COMPRAS: Persona delegada para realizar las compras de
un &rea o proyecto especifico.

SERVICIO: Los resultados generados por las actividades en la interrelacion entre el
proveedor y el cliente y por las actividades internas del proveedor para atender las
necesidades del cliente

. CLIENTE: El receptor de un servicio suministrado por el proveedor

COTIZACION: Oferta de bienes y/o servicios que un proveedor propone, en la cual indica
sus condiciones comerciales (precios, tiempo de entrega, descuentos, forma de pago,
garantias, etc.)

BIENES: Articulos inventariales o activos de cualquier clase, incluyendo el efectivo,
activos fijos, los materiales y articulos en proceso de produccion.

SELECCION DE PROVEEDOR / CONTRATISTA: Proceso mediante el cual se escogen
los proveedores de bienes y/o servicios para la Asociacion.

EVALUACION DE PROVEEDORES /CONTRATISTAS: Proceso de verificacion y
valoracion de la informacion inicial suministrada por los aspirantes a proveedores de la
empresa. La cual es necesaria para ingresar a la base de datos de proveedores de la
empresa y determinar periédicamente la continuidad de estos.

4.1
4.2

4.3

4.4

CONDICIONES | 4°
GENERALES: 6

4.7

Todos los que cumplan requisito para ser proveedores sin excepcion deberan estar
registrados como tal en la base de datos de proveedores de ASCUN

Los proveedores se clasificaran por categorias segun la actividad o el producto que
desarrollen.

Se debe calificar el producto o servicio de los proveedores al finalizar el contrato o en el
mes de diciembre de cada afio cuando son proveedores que prestan servicios o vendan
productos durante todo el afio.

Se continuara contratando a proveedores que tengan el mayor puntaje en la evaluacion
de proveedores entre sus homélogos.

Para realizar compras se requiere un minimo de tres (3) cotizaciones para los proyectos
y dos (2) para la gestion del presupuesto de Ascun.

Se registraran todos aquellos proveedores cuyo monto a cobrar supere los dos salarios
minimos legales vigentes para el pago de las cuentas mensuales; de los proveedores
que superen los dos salarios minimos legales vigentes, se debe diligenciar por parte del
proveedor el formato FR-GAD-07 INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DE
PROVEEDORES

Podran realizar compras con la tarjeta de crédito el Coordinador(a) Administrativo y
Financiera (C.A.F) o la Asistente de Eventos con la autorizacion de C.A.F a través del
correo electronico. Para poder hacer el pago debera realizar la solicitud de anticipo de la
compra que se va a realizar y esta debe estar autorizada por el ordenador del gasto.
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4.8 Se debe realizar retroalimentacion de partes interesadas a los proveedores una vez al
afo.

4.9 Las personas naturales que presten un servicio derivado de su capacidad intelectual cuyo
cobro sea honorarios no es considerado como proveedor.

4.10 Archivar los documentos electronicos en las carpetas creadas en el ALFRESCO de
acuerdo con el IN-GAD-01 |Instructivo Manejo Alfresco. http://www.sgc-
ascun.org.co/index.php/documentos-sgc/file/535-in-gad-01-instructivo-manejo-alfresco

4.11 Identificar las carpetas y los documentos, segun la denominacién que corresponda de
acuerdo con la TRDv3-2021 que hallaran en el siguiente link: http://www.sgc-
ascun.org.co/index.php/documentos-sgc/file/362-tabla-de-retencion-documental

5. CONTENIDO:

ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
51 Identifica la necesidad del bien o servicio Corresponsable de Presupuesto
"= | distinto a servicios profesionales. compras
5.2 Verifica si el bien o servicio requerido figura en Corresponsable de Presupuesto
=" | presupuesto. compras
Si no figura en el presupuesto, se hacen las
solicitudes justificadas a quien aprueba los
5.3 ajustes  presupuestales respectivos para| Corresponsable de Solicitud mediante correo
" | efectuar las adiciones necesarias. compras electrénico

Con recursos presupuestales y aprobacion, se
solicita a los proveedores registrados y/o huevos

5.4. | cotizacion del bien o servicio requerido. Corresponsable de Cotizacion.
compras
Se revisan criterios y se diligencia el formato de | Corresponsable de FR-GAD-21 Formato
5.5. | seleccion de proveedores, si el proveedor compras Seleccion de
aprueba se envia a recepcion. Proveedores
Si el proveedor y/o contratista es admitido, se le A dﬁﬁgréﬁvo
5.6. | solicita al nuevo proveedor diligenciar el formato Recepcion/ FR-GAD-07 Formato (_j,e
FR-GAD-07 inscripcién y actualizacion de Provesdor inscripcion y actualizacion
proveedores y adjuntar documentos segun de proveedores
establecido en el mismo.
' _ Asistente Carpeta regi_st_ro
57 Realizar registro en la base de datos de Administrativo proveedores digital y
""" | proveedores. Recepcion Base de datos de
’ proveedores

5.8. |Una vez realizado el procedimiento de Corresponsable de

- - : - compras
contratacion se solicitan los bienes o servicios al
proveedor.
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Una vez el proveedor realice entrega, se hace la
inspeccion de recibido. Si se detectan no
conformidades con relacion a lo contratado o la

Corresponsable de

Producto o bien

5.9. | propuesta aceptada, se devuelve y el proveedor COMDIas
debe corregir las deficiencias y volver a entregar P contratado
producto o servicio.
Si el servicio o producto esta conforme a lo
= 10 contratado o la propuesta aceptada se da el |[Corresponsable de Factura o cuenta de cobro
=7 | visto bueno por correo electrénico para tramite |compras
de cuenta o factura.
. Corresponsable de FR-GAD-06 Formato de
11 Evaluar los proveedores mediante FR-GAD-06 compras evaluacion de proveedores

Formato de evaluacién de proveedores.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

6.1 | FR-GAD-21 Formato Seleccion de Proveedores
6.2 | FR-GAD-07 Formato de inscripcion y actualizacion de proveedores
6.3 | FR-GAD-06 Formato de evaluacion de proveedores
7. HISTORIAL DE CAMBIOS:
FECHA CAMBIO VERSION
09/12/2016 Nuevo Documento 01
Se modifica el nombre del procedimiento cambiando la palabra
contratistas por prestadores de servicios.
Se elimina totalmente los numerales 4.2, 4.6 y 4.7
03/11/2017 Se modifica el numeral 4.4 02
Se vuelve a numerar hasta el 4.6
Se modificé el numeral 5.5y 5.8
Se elimina el numeral 5.13
Se modifican los numerales 5.1, 5.2, 5.3, 5.4, 5.5, 5.6 y 5.10 en
03/07/2018 producto. 03
Se modifican los numerales 5.2, 5.3, 5.4 y 5.7 en actividad
23/07/2018 Se incluye condicion general 4.7 04
Se modifica condicién general 4.1, se incluye producto en5.5a5.7 y
28/08/2019 512 05
Se cambia el nombre del procedimiento eliminando las palabras
prestadores de servicios.
27/08/2021 Definiciones 3.1 se elimina palabra contratista y 3.2 se incluye esta 06
definicién.
Se elimina condicién general 4.6 estaba repetida
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Se modifica condicion general 4.5 incluyendo hipervinculo del formato
Se incluye condicion general 4.6,4.7,4.8 y 4.9

Se ajusta actividad 5.4 aclarando que también aplica a proveedores
nuevos

Se ajusta redaccién de forma de las actividades 5.6,5.8,5.9,5.10
Se elimina actividad 5.7

06/10/2021 Se incluye condicién general 4.4

Se vuelva a enumerar hasta el 4.11 07
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