MACROPROCESO: DE APOYO CODIGO: MA-GRF-P02
r - e PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE RECURSOS FiSICOS VERSION: 3
[ - c L]
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION Y REQUERIMIENTOS DE BIENES DE CONSUMO, DEVOLUTIVOS Y SERVICIOS FECHA: 04/05/2018
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Determinar las activit parala isicién y posterior imie de un bien y/o servicio en TEVEANDINA LTDA de con la tividad y di ici vigentes.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: El procedimiento inicia con la necesidad de adquirir un bien y/o servicio, continuando con la cotizacién y contratacién del proveedor, finalizando con la recepcién de dicho bien y/o servicio en las instalaciones de la Entidad.
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo en la Coordinacién Administrativa
— Se entienden por bienes, todos aquellos elementos materiales e yno muebles e inmuebles, que tienen un valor positivo y por ello estimable econdmicamente y susceptibles de ser adquiridos,
N gravados, el dinero en efectivo.
ADQUISICIONES: Son las operaciones mercantiles a través de las cuales la Entidad adquiere bienes mediante la erogacién de fondos, de conformidad con las disposiciones vigentes.
INVENTARIO: Elinventario es una relacion detallada, ordenada y valorada de los elementos que componen el patrimonio de una empresa o persona en un momento determinado.
SUPERVISION: Documento que legaliza una factura de venta, soporta el imiento de las obli del proveedor con el cliente y refleja las principales caracteristicas del contrato.
POLITICAS DE OPERACION

+ El Funcionario y/o Contratista que recibe los elementos y firma la factura o comprobante de recibido debe confrontar las caracteristicas fisicas de los bienes recibidos referentes a la cantidad, clase, marca y estado contra los documentos que sustentan tal operacion.

« El bien ylo servicio deben ser enlasi iones de la Entidad de acuerdo con el tiempo y cantidades acordadas con el Proveedor.
+ El Proveedor debera mantener los precios de cada uno de los bienes remitidos en la cotizacion presentada inicialmente y otorgar la garantfa sobre los elementos objeto del contrato que as lo requieran, sin costo adicional.

« EI Funcionario y/o Contratista debera ingresar los bienes recepcionados, organizarlos de una manera optima y alimentar el sistema de informacion correspondiente. Para efectos de un servicio publico el encargado debera llevar la trazabilidad de la llegada y el costo de cada una de ellas,
identificando si hay alguna variacion en su comportamiento (En caso tal, se debe generar la novedad en dicho sistema de informacion).

+ Al momento de recibir el pedido, los productos que no cumplan con las especificaciones del requerimiento seran devueltos, para su correspondiente cambio o descuento en la factura. (se hara la notacion de la novedad en la factura).

- Los funcionarios, contratistas o practicantes deberén hacer la solicitud de los bienes de consumo estrictamente por medio de una herramienta tecnolégica dispuesta por la Entidad, el cual tendré cinco (5) dias para ser respondido, con el fin de llevar un control y trazabilidad de el
consumo de todos estos elementos.

+ La solicitud de dichos bienes por partes de los funcionarios, contratistas o practicantes debera ser en la "PLANTILLA SOLICITUD BIENES DE CONSUMO" seg(in corresponda, en la cual se debera especificar la descripcion y las canti de los elementos a pedir; dicha plantillal
debera ser adjuntada en la solicitud formal que se haga en en la herramienta tecnolégica dispuesta por la Entidad como soporte del pedido.
« Los bienes requeridos deberan ser entregados en 6ptimas condiciones de calidad y en las canti de acuerdo a las existencias y necesi de cada
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FINALIZA ) Finaliza
FECHA VERSION RAZON DEL CAMBIO
01/10/2014 0 Creacion del procedimiento
01/11/2014 1 Se elimin6 la tabla del MECI
01/02/2015 2 D i imi de Compras . i6n de los formatos y registros.
04/05/2018 3 ‘Cambio de nombre de Procedimiento de Comprar al nombre Adquisicion y requerimientos de Bienes. Documento en nuevo formato, cambio
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