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PROCESO y/o
SUBPROCESO:

comprar, detallando las especificaciones de los requerl
antes de la aceptacién cuando no estén documentados.
e (uando las requisiciones aprobadas sean recibidas con la

fecha propuesta
e Para los casos de requisiciones recibidas on. de compra prioritarias o donde por la urgencia de las
actividades, ya se estén ejecutando o g ban contratar con el proveedor de referencia de la aprobacién
presupuestal, se validard el cumplimie i
CONDICIONES solicitardn documentos para gestién de pagC
GENERALES

e En los casos en gue
compras se debe co
de la convocatoria.
la orden de compra.

@ de requisitos de SST, los cuales se deben informar al proveedor en el momento
nte estos requisitos se deben remitir a SST para su verificacién antes del envio de

i
PLF); el subproceso de compras recibird la requisicién aprobada con la cotizacién o propuesta

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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CONDICIONES
GENERALES

seleccionada, para dar continuidad con el proceso de contratacién del proveedgr uha vez validado el cumplimiento
de requisitos.

Se excluye el uso del formato de evaluacién de propuestas COP-FT-005-UBDES para: Presupuesto de compras
generales de insumos para imprenta, Presupuesto de laboratorios, Presupdesto trimestral de planta fisica, obras
civiles, Presupuesto de almacén, y ias inciuidas en el literal d"de'as politicas institucionales de COMPRAS.

Las solicitudes de publicidad impresa, digital, radial y televisiva, se\procedera con la cotizacién de referencia de
aprobacién, debido que el proveedor ha sido previamente seietcionado por Mercadeo Institucional, seguln
requerimientos de la alta direccién.

Las requisiciones aprobadas de los presupuestos dé labaratorios, imprenta, planta fisica y/o insumos de Almacén
se gestionaran a medida que sean requeridas par ehsalicitante.

Las solicitudes para compra de libros, bases. de datés,y revistas, que sean solicitadas por unidades académicas
diferentes a Biblioteca, deben contar con elvisto bueno.del Lider de Biblioteca de cada campus.

Para elaboracién de orden de compra se debélJeontar con el nidmero autorizacién presupuestal, exceptuando
aguellas compras de emergencia avaladas o solicitadas por la Direccién Financiera o jefatura Administrativa y
Financiera, posteriormente se registrard el'umero de la aprobacién presupuestal en la orden de compra.

El subproceso de Compras es respénsablérdela revision y envio de los documentos establecidos en la guia de
documentos requisitos para aprobacidnpresupuestal y pagos, producto de la gestién de compras.

Los tiempos definidos para [a§ actividades del procedimiento corresponden a dias habiles, adicional a los tiempos
en gue las partes interesadas tomen'para responder las inquietudes presentadas, contados a partir de la fecha de
notificacién del subproceso.

Los tiempos de las requisicionessrécibidas después de las 4:00 pm, se aplican a partir del dia habil siguiente al
recibido.

Las adquisiciones desoftwareydeben reportarse a Servicio a Usuario, adjuntando copia de la factura de compra
Este procedimiento aplicapara la adquisicién de bienes y servicios gestionados por el subproceso de compras, en
los campus de Bucaramanga, Clcuta y Valledupar.

Durante lalejeeucion de este procedimiento, se atenderan las consultas, los contratos o los pedidos, incluyendo
los cambios:

Los clientes 'gde no respondan la evaluacién del servicio de la gestién de compras a los 5 dias hébiles después de
notificada la \Golicitud, se entenderd que el bien o servicio fue atendido a satisfaccién y las preguntas serdn
evaluadasicon la mayor calificacién a cada pregunta.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segin Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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INICIO
Recepcién de | Se reciben de presupuesto las requisiciones 2 dias Requisiciones PRE-FT-
requisiciones La requisicién debe identificar las especificaciones del 004-UDES
producto o servicio requerido (descripcién, fecha en que
se requiere, lugar, entre otros) en caso contrario s Correo Electrénico
informa por correo electrénico al solicitante p
P completar la informacién requerida, identifican Matriz de seguimiento
“NUmero Aprobacién Presupuestal” para las solj gestién de compras
aprobadas. COP-FT-008-UDES
Una vez la requisicién cuente con la | ion
requerida, se daré inicio a la gestién de co
Se registra la informacién que aplique_en la“matriz de
seguimiento de gestién de compras.
Solicitud y Secretaria (o) de 4 dias Cotizacién
recepcion de Compras
cotizaciones Correo electrénico
Requisicién
PRE-FT-004-UDES
H

Matriz de seguimiento
gestién de compras
COP-FT-008-UDES

Q
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5 DOCUMENTOS Y
PHVA ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS

Continuacién Para los casos en que se necesiten cotizar productos o

actividad: servicios y se tengan cotizaciones vigentes recibidas de
Solicitud y otras aprobaciones presupuestales, se exceptuara la
recepciéon de solicitud de cotizaciones y se procedera con la seleccion
cotizaciones de propuestas.

Se registra la informacién que aplique en la matriz de
seguimiento de gestién de compras.

Seleccién de | Se consolidan las cotizaciones recibidas en ormatw Secretaria (o) de 3 dias Cotizaciones
propuestas evaluacién de propuestas. Se 5 las | Compras
cotizaciones, teniendo en cuenta los ¢ iempo
H de entrega, forma de pago, precios fa, se Evaluacién de

— selecciona la oferta adecuada, cuenta los Propuestas

anteriores requisitos. Lider de Compras o COP-FT-005-UDES i
Profesional aplica

De igual manera, el rg seleccionar al | universitario

proveedor podré optar la prop a gue resulte mas

favorable para atender el requerimiento del Correo Electrénico

cliente.

v
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DOCUMENTOS Y
RESGISTROS
Orden de Compra

PHVA ACTIVIDAD DESCRIPCION

Orden de Se elaboran las 6rdenes de compra y se pasan al lider o
compra profesional de compras para revisién.

Correo electrénico y/u
Posteriormente se envia al proveedor por correo orden firmada
electrénico con copia a las partes interesadas definidas
en la matriz de comunicaciones COP-MT-001-UDES,

indicando el nUmero de orden de compra.

Correo electrénico al
proveedor y/o partes
interesadas
pertinentes.

Se registra la informacidén que aplique en la matrizde
seguimiento de gestién de compras.

Matriz de seguimiento
gestién de compras
COP-FT-008-UDES

H Recepcién y Los pedidos se reciben y verifican d n las | Auxiliar de Registros que
verificaciéon de actividades detalladas en el procedimient@de RecCepcién | Almacén y/o 3 dias apliquen segun
la compra y Almacenamiento de Pedidos P-PR-003-UDES. | secretaria (o) de procedimiento de
Compras Recepcibén y
SPE Almacenamiento de
SR f’ Pedidos Cop-
PR-003-UDES.
Entrega de la Se realiza la entrega del pedido al solicitante o un | Auxiliar de almacén 2 dias Remisién o Factura
compra realizada | representante, quien fir el umento soporte de la | y/o  equipo de del Proveedor con
entrega o informa por cor ectrénico el recibido del | compras firma de recibido y/o
mismo. Correo electrénico
Se registra la i cién que apligue de la entrega en Matriz de seguimiento
la matrizgfe;g iento de gestién de compras. gestién de compras
Q COP-FT-008-UDES
-
A4
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- DOCUMENTOS Y
PHVA ACTIVIDAD DESCRIPCION RESGISTROS
Entrega facturas | Una vez validado el recibido por parte del cliente del Remisién de
de compra producto y/o servicio facturado, se reportan a Activos Documentos
fijos aguelios clasificados como activos con la garantia si para causacién
@‘ aplica, seguidamente se organizan los documentos contable
\\/ soporte de la compra y elabora la remisién de COP-FT-003-UDES

Documentos para causacién contable, la cual se entreg
al lider o Profesional universitario, para su verificacié
respectiva aprobacién y posterior envio a causacié

Se registra ia informacién que aplique de la efitre n
la matriz de seguimiento de gestién de co S.

universitario

Correo electrénico o
Remisién de
Documentos

para causacion
contable
COP-FT-003-UDES

Matriz de seguimiento
gestion de compras
COP-FT-008-UDES

Evaluacién del
servicio de la
gestion de
compras

Udes {suministros o
caso de no recibir
respuesta se aplica la co neral definida en este

procedimiento.

Asi mismo, se -’-.'w,:‘
toma de decisidnes’
(J

Equipo de compras

Lider de compras o
Profesional
universitario

17 dias

Correo electrénico

Tabla de datos y
analisis de resultados
de encuesta de
evaluacion del
servicio prestado.

Y
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Toma de | A partir de los resultados, de la actividad anterior, se | Lider de compras o 5 dias Pian de accién
decisiones realiza la toma de acciones que aplique. Profesion cuando apligue
universitario
A Q Correos electrénicos
FIN

&

Documento
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DEFINICIONES

H
Compra de gestion: Son aquellas que recibe el subproceso para adquisicién de bienes y/o servicios, mediante gestidn directa con el proveedor para atencién
de las solicitudes aprobadas presupuestalmente.

Compra de registro: Son aquellas compras gue ya se han ejecutado y sobre las cuales el subproceso de compras no realiza gestién alguna.

Cotizacién: oferta econdmica base, para determinar una operacién de compra-venta de bienes o servicios.

n‘%ﬁema'universitario.
sea porcausa de accidente o suceso inesperado.

Especificacion: son las caracteristicas técnicas y de calidad que debe de cump n bien,

Dependencia: son todas las facultades, coordinaciones, programas y otras que confo

Emergencia institucional: es una atencién de forma urgente y totaimente imprevi

umo o servicio

m
Evaluacién de propuestas: conjunto de datos que ayudan a evaluar las diferentes condiciones de venta ofrecidas por los proveedores para un mismo tipo de
bienes o insumos, y que permite concretar adquisiciones en los mejores términos, para comparar las diferentes alternativas de compra

Proveedor: personas naturales o juridicas que habiend@ cumplidolios requisitos minimos establecidos pueden ser tenidos en cuenta para proveer bienes y
suministros, servicios, obra civil y consultoria.

Requisicién: formato diligenciado por las distintas dependencias académicas y administrativas para solicitar un bien o servicio; especificando requerimientos
técnicos, marca, modelo, cantidad, etc.

Reevaluacién de Proveedores: proceso miedian cual se vuelve a evaluar a un proveedor y se le realiza seguimiento

A4
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20 DESCRIPCION DEL CAI*@B
FECHA DE APROBACION

16/08/2024

RESPONSABLE Se incluyen condiciones generales para los casos de aprobaciol
Magdalena Vargas Parra de compra.

Jefe de Compras
Se ajustan entradas del control de cambios, segu ocedimiento Control de Documentos y Registros.

Diana Margarita Estrada Maestre
Coordinadora Compras Valledupar

Diana Vanessa Tigue Gil
Coordinadora Compras Clcuta

Lorena Sanchez Baquero
Directora de Gestion Documental

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION

25/06/2025 Se elimina de ¢ io ene s: La contratacién de servicios profesionales y demas costos del personal docente,
RESPONSABLE investigacion, ektensidén es de apoyo, por su normatividad laboral estad bajo el control del subproceso de Talento

Magdalena Vargas Parra Humano, teniéndo en cuenta que no estd en el alcance del subproceso.

Jefe de Compras

Diana Margarita Estrada Maestre
Coordinadora Compras Valledupar

Diana Vanessa Tique Gil
Coordinadora Compras Clcuta

Lorena Sanchez Baquero %
Directora de Gestién Docume
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VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
FECHA DE APROBACION Se incluye condicién general para las convocatorias y seleccién de proveedores paraios casos de las obras civiles que
22/09/2025 estardn a cargo del taller de arquitectura.
RESPONSABLE

Magdalena Vargas Parra
Jefe de Compras

Diana Margarita Estrada Maestre
Coordinadora Compras Valledupar

Diana Vanessa Tigue Gil
Coordinadora Compras Clcuta

Lorena Sanchez Baquero
Directora de Gestiéon Documental.
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