ACUERDO N° 089

(Julio 30 de 2013) l .

Por el cual se aprueba el Reglamento de Compras de la Universidad Auténoma de

Bucaramanga.- UNAB

La Junta Directiva de la Universidad Auténoma de Bucaramanga-UNAB en uso de sus
facultades que le confiere el literal b), del Articulo Vigésimo Octavo de los Estatutos
Generales y

CONSIDERANDO:

1. Que se establecen los lineamientos para llevar a cabo todas las compras de bienes que
se requieran para el funcionamiento y desarrollo de los procesos estratégicos,
misionales y de apoyo de la Universidad Auténoma de Bucaramanga.- UNAB

2. Que su alcance aplica para los procesos y procedimientos de compras de la
Universidad Auténoma de Bucaramanga, UNAB — CALDAS.

3. Que en su contenido se contemplan las nuevas disposiciones del orden financiero,
administrativo y contable, las politicas generales y los procedimientos en el Sistema de
Informacion Banner para realizar una compra, asi como las Instancias y los montos de
aprobacion,

4. Que en reunion de Junta Directiva celebrada el dia 30 de julio de 2013, segun Acta N°

396, fue aprobado por unanimidad el Reglamento de Compras de la Universidad
Autdonoma de Bucaramanga,

RESUELVE:
ARTICULO 1. Aprobar el siguiente REGLAMENTO GENERAL DE COMPRAS para la

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BUCARAMANGA;-UNAB Y- CALDAS

ARTICULO 2. Autorizar al Rector para que disponga lo concerniente a su promulgacion aIW&
tenor de las normas estatutarias correspondientes.

Comunigquese y Cumplase,

N s

RAFAEL ARDILA DU; ALBERT%O&TOYA PUYANA
Presidente de la Junta Directiva Rector
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REGLAMENTO DE COMPRAS

La Junta Directiva de la UNAB, como drgano responsable de la direccion

académica y administrativa de la Universidad, encargado de orientar las unab
actividades de la Corporacién y en desarrollo de sus facultades estatutarias,

decreta el Reglamento de Compras que integra las disposiciones sobre la

materia emanadas de la misma Junta, asi como de cargos, dependencias y

organismos delegados por tal, como el Comité Financiero y Comité de

Compras.

1. OBJETIVO:
Establecer los lineamientos para llevar a cabo todas las compras de
bienes que se requieran para el funcionamiento y desarrollo de los
procesos estratégicos, misionales y de apoyo de la Universidad
Auténoma de Bucaramanga.

2. ALCANCE:
Aplica para los procesos y procedimientos de compras de la
Universidad Auténoma de Bucaramanga, UNAB — CALDAS.

GLOSARIO:

Bien: nombre de los articulos o referencias de las mercancias.

Activo fijo: bien de propiedad de la universidad dedicado a su servicio

y beneficio, que cumpla las siguientes condiciones: necesita ser

registrado como equipo de capital, se espera recibir beneficios futuros,

su vida util es mayor a un afio, es un bien tangible y necesita ser
controlado.

v Bien del gasto. son todos los bienes adquiridos para satisfacer
directamente una necesidad relacionada con la operacion institucional.
En este grupo se ubican los bienes que no cumplen las condiciones de
los Activos Fijos.

v Bien de Stock: bien que por su utilizacién recurrente en el desarrollo
de las actividades que realiza la UNAB, son adquiridos para ser
controlados en el Almacén y despachados a las unidades segun
solicitud de pedido mensual.

v" FOAPAL: nomenclatura con la que se conocen los centros de costos

en la institucion que se forma con: Fondo, Organizacién, Cuenta y N&

Programa.
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v" Requisicién: documento institucional conocido como R, que se elabora .
a través del sistema banner financiero para solicitar activos fijos, bienes

del gasto y de stock.
v" Proveedor: Es la empresa o persona natural que cumple con losu na
requisitos establecidos por la institucion, para abastecer los productos

0 servicios que la UNAB requiere.

v" Cotizaciéon: documento por medio del cual los proveedores, previa
solicitud, informan la disponibilidad de los bienes para la venta de
acuerdo con las condiciones y precios determinados. Son documento
soporte para la asignacion de compras.

v Orden de compra: documento institucional conocido como P, que se
elabora a través del sistema banner financiero con numeracion
secuencial, que se usa para informar al proveedor las caracteristicas y
condiciones de compra de los bienes.

v Registro de proveedores: Es un registro que tiene como objeto
mantener debidamente clasificados a las personas naturales o juridicas
que habiendo cumplido los requisitos minimos establecidos por la
UNAB pueden ser tenidos en cuenta para proveer bienes y suministros
clasificados de acuerdo a la actividad que prestan cada uno de ellos.
Se realiza mediante el diligenciamiento del formato AF1-FO-01
aprobado por el comité de calidad.

v" Tecnologia TIC: todo recurso utilizado para el procesamiento,
almacenamiento, registro y consulta de informacion, dispositivos de
entrada y salida para equipo de computo e infraestructura necesaria
para la operacién de redes de datos y de telefonia IP, necesarios para
el desarrollo de las funciones misionales y administrativas de la
institucion.

v Comité de compras: conformado por: Vicerrector Administrativo y
Financiero, Secretaria General, Tesorero, Director Financiero y Jefe de
Compras que tendra voz pero no voto y realizara la secretaria del
comité. Como invitados podran asistir el Jefe de Dependencia que
solicita la compra y el Director de Tecnologias cuando la naturaleza de
los bienes a adquirir requieran su concepto técnico especifico.
Auditoria podra asistir cuando lo estime conducente. El comité se
reine una vez a la semana para autorizar adquisiciones de 11 a 200
smmlv, asi como para recomendar la adquisicion a la Rectoria de 201 a \f&
400 smmlv.
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v Comité financiero: designado por la Junta Directiva para analizar y
autorizar aspectos administrativos y financieros para la toma de l.
decisiones. Conformado por 3 miembros de la Junta Directiva,
Vicerrector Administrativo y financiero, Director Financiero, Director de
Contabilidad, Jefe de Presupuesto, quien actuara con voz y sera elu nab
secretario del comité. Como invitados podran asistir los Jefes o
responsables de actividades especificas a tratar. Se reline una vez al
mes.

v Comité Primario. Conformado por el Vicerrector Administrativo y
Financiero, quien lo preside, el Director Financiero, Director de
Tecnologias, Director de Gestién Humana, Director de Mercadeo, y
Rectora del Instituto caldas. Podran asistir como invitados con voz
pero sin voto los jefes o responsables de unidades académicas y/o
administrativas. Se reunen una vez al mes y actiia como secretaria la
Asistente de la Direccioén.

v Contrato: documento requerido para adquirir bienes, contratar obras
de construccion o instalacion de servicios de mantenimiento, que han
sido pactados con pago anticipado o aquellos que la Rectoria y/o
Vicerrectoria Administrativa y Financiera asi lo determine.

v" Anticipo: pago que se pacta girar a un proveedor respaldado por un
contrato y pdlizas que garantizan su manejo. Se pacta para compras
superiores a 20 smmlv y en un porcentaje igual o inferior al 50% del
valor total contratado. Los anticipos de obra los realiza directamente la
oficina de Planta Fisica.

v Importacién: proceso que implica la compra de bienes en el exterior
que de acuerdo a su peso y precio requiere de la intermediacion de un
agente aduanero. Proceso que esta a cargo de la Direccién
Financiera.

v' Compras por caja menor: son aguellos desembolsos que la oficina de
Compras realiza para atender de manera agil ciertas actividades. Sélo
se compra bienes que no superen el monto establecido y que no
pertenezcan a bienes de Stock.  Es de responsabilidad de la Jefatura
su manejo y los montos estan reglamentados por la Direccion
Financiera de la Institucion.

v' Compras on-line: una compra online es la acciéon de adquirir un bien
por medio de internet en el exterior. Para el tramite de estas compras
la unidad anticipadamente realiza:

e Diligenciamiento del formato de registro de proveedor extranjero \}SQ
y lo envia a Compras para su ingreso a la base de datos.
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o Elabora documento R (requisicién), la cual contendra el visto
bueno de TIC, si se trata de una compra de Tecnologia y/o .-
Software.

» Presentar autorizacion de la Direccion Financiera, para el uso de

la tarjeta de credito. u nab
e Al momento de realizar la compra online, en la oficina de

compras, el solicitante debe estar presente para apoyar el
proceso.

4. POLITICAS GENERALES:

e La Universidad disefiara e implementara normas y procedimientos
agiles, sencillos y eficaces, para efectuar sus compras de bienes.

» El proceso de compras de Activos, bienes del gasto y elementos del
stock, son responsabilidad de la Oficina de Compras y Almacén.

e Toda compra debe tener respaldo presupuestal y estar soportada
por la solicitud a través del documento R (requisicién), a diferencia
de las compras por caja menor que se soportan con un
memorando. El tramite de los documentos R, se realizan mediante
el sistema banner finanzas.

e Las compras se tramitan solo con proveedores activos generados
del proceso de evaluacion y registro de proveedores.

e Son criterios de adjudicacién de compras, la calidad de los bienes,
la garantia, el servicio y la racionalizacién del gasto.

¢ Solo el Almacen esta autorizado para recibir mercancia junto con
facturas de los proveedores.

e Se prohibe el fraccionamiento de compras de la misma naturaleza o
complementarias que hayan de ser adquiridas simultaneamente o
para la realizacion de un mismo proyecto.

» Las compras especiales requieren el aval de los lideres de las
unidades asi:

* Publicidad: todo tipo de material impreso y estampado con el
logotipo UNAB, requiere aval de Direccion de Mercadeo.

= Tecnologia TIC: equipo de computo, software,
telecomunicaciones, telefonia, radios, equipo especializado
de audio y video, requiere aval de Direccion de Tecnologia
de la Informacién y Comunicaciones.

= Planta Fisica: mobiliario, remodelacibn, mejora vy
construccion a la propiedad planta y equipo, asi como los
servicios de reparacion y mantenimiento de bienes muebles GSQ
e inmuebles, requiere aval de Jefatura de Planta Fisica. ‘
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» Material Bibliografico: libros, suscripciones a revistas, l.
periodicos, bases de datos, requiere aval de la Jefatura de

Biblioteca. U n ab

5. PASOS PARA REALIZAR UNA COMPRA:

v Especificaciones de compra: las unidades registran en el
documento R (requisicidon) las especificaciones técnicas que tiene el
bien en el mercado, asegurandose de contar con la asignacion
presupuestal.

v Cotizacion: la oficina de compras y almacén, invita al grupo de
proveedores activos que pueden provisionar el bien que ha sido
solicitado en el documento R que cumpla con todas las
especificaciones.

v Evaluacion de cotizacion: para compras superiores a 4 smmlv se
hace necesario contar para el analisis, por lo menos de ftres
cotizaciones. La vigencia de una cotizacion para soportar una
compra no podra ser mayor a tres meses, si el proveedor mantiene
precio se debe actualizar el documento.

v" Colocacion de orden de compra al proveedor: La oficina de
compras y almacén coloca la orden de compra registrando las
condiciones pactadas con el proveedor, que seran evaluadas al
momento de recibir la mercancia y factura en el formato AF1-FO-04
Planilla calificacion de proveedores.

v" Seguimiento y control de la compra: el equipo de compras Yy
almacén es responsable del seguimiento al proceso de compra
pactado con el proveedor, asi como de mantener informado al
usuario de los posibles cambios si se llegan a presentar.

v" Recepcidén de la mercancia y factura: Almacén es responsable de
recibir y verificar la mercancia y la factura para el cumplimiento de
lo pactado, asi como de evaluar al proveedor por la transaccion.

v" Despacho al solicitante: el equipo de compras y almacén gestiona
la entrega con la oficina de Planta Fisica mediante requerimiento a
traves del sistema de ticket. No estd permitido el bodegaje de
mercancia en el Almacén.

v Autorizacién de pago: El equipo de Compras relaciona documentos
soportes de pago junto a la factura y entrega a contabilidad para \\R
continuar el proceso de cuentas por pagar.
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6. INSTANCIAS Y MONTOS DE APROBACION:
Las instancias y montos autorizados por la institucion para dar tramite a l .
compras son las siguientes:

e Jefe de Compras: tiene autorizacion para realizar compras
hasta 10 smmlv de elementos que correspondan a gasto deu nab
funcionamiento y bienes de inversion. Las compras hasta 4
smmlv se podran tramitar con una sola cotizaciéon y las que
superen este monto tendran por lo menos tres cotizaciones. En
las compras de papeleria, impresos de papeleria, insumos de
ferreteria y demas bienes de stock, tiene autorizacién hasta el
monto establecido por el Comité de Compras, pero debe
informar de tal situacién en reunién del citado comite.

« Comité de Compras: estd conformado por el Vicerrector
Administrativo y Financiero, el Director Financiero, el Secretario
General, el Tesorero y el Jefe de Compras quien actuara como
secretario del comité. El comité puede contratar y autorizar
adquisiciones entre 11 a 200 smmlv. Sesiona una vez a la
semana. Para el manejo de las compras urgentes que no den
espera al comité de compras, la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera, puede aprobar, dando reporte a los miembros del
comité mediante la celebracion de acta virtual. Sera funcion del
comité recomendar al sefior Rector las compras que superan los
200 smmlv. Sera funcién del comité revisar las solicitudes de
compra presentadas por las diferentes unidades a Ia
Vicerrectoria Administrativa. Asimismo la planeacién de las
compras del mes siguiente con el fin de proyectar las
necesidades del flujo de caja.

e Rectoria: el Rector es la maxima autoridad académica,
administrativa y ejecutiva de la institucion, y tendra su
representacion legal en todos los asuntos académicos vy
administrativos y por tanto celebrara contratos ya se trate de
personas nacionales o extranjeras. Es competencia del Rector
autorizar las adquisiciones cuya cuantia tenga un valor entre
201 a 400 smmlv que cuente con la recomendacion del Comite
de Compras. Las decisiones aqui tomadas seran informadas
mediante escrito, al Jefe de Compras.

e Comité Financiero: tendra competencia para autorizar compras
entre 401 a 500 smmlv, presentadas por el Vicerrector &

Administrativo y Financiero, sesiona una vez al mes, y lo preside
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el Presidente de la Junta Directiva. Podra participar de esta
reunion cualquier funcionario de la Universidad cuando a juicio
de sus integrantes se requiera, en este caso el funcionario
invitado tendra derecho a voz pero no a voto. Las decisiones se
consignaran en el acta del comité que sera informada al Jefe deu na
Compras. El Presidente del comité informard a la Junta
Directiva las decisiones tomadas.

» Junta Directiva: érgano encargado de orientar las actividades
de la Corporacion quien autoriza a los Representantes Legales
de la Corporacion para ejecutar todo acto o contrato cuya
cuantia sea superior a 500 smmlv, asi como las compras que
superan los 500 smmlv que tengan el aval del Comité Financiero

y el Rector, seran aprobadas por la Junta Directiva, consignadas
en acta e informadas al Jefe de Compras.

7. COMPRAS POR CAJA MENOR:

En la UNAB se autoriza realizar compras por caja menor cuando se
presenten necesidades urgentes, imprevistas, inaplazables e
imprescindibles que por su urgencia y cuantia no pueden ser atendidas
por los procesos normales de compras. Los bienes que se compren no
deben estar considerados en el stock ni superar los valores
establecidos por Resolucion para el manejo de fondos de caja menor
actualizada por la Direccion Financiera. La caja menor de compras es
un fondo renovable que se provee con recursos del presupuesto de
operacion de la institucion que se surte cuando el monto aprobado
tenga una disminucién de por lo menos el 30% del valor autorizado, el
tramite para la legalizacion del reembolso para renovar el fondo de caja
no podra superar 5 dias habiles, la Caja es de responsabilidad de la
Jefatura y sometida a procesos de control y auditoria que la institucién
defina.

La responsabilidad de la caja menor de compras, sera debidamente
informada por escrito, consignando el valor del fondo entregado y los
montos autorizados para comprar, asi como las funciones del
responsable:
e Llevary mantener al dia los soportes de las compras
* Evaluar las solicitudes de compras.
* Legalizar oportunamente las cuentas para la reposicién de los
fondos manteniendo la liquidez necesaria para atender los \&
requerimientos de bienes.
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» Responder por el buen manejo y utilizacién de los fondos

entregados. . -

El procedimiento que deben seguir las unidades es:

e Elaborar solicitud escrita' mediante memorando, en donde seu nab
registre el FOAPAL, el bien solicitado y la justificacion.

» En caso de requerir muestra, se debe adjuntar

e Para la compra de partes de tecnologia que corresponda a
reposicion, se debe adjuntar el concepto técnico de TIC.

e Las solicitudes recibidas hasta las 10:00 a.m. seran entregadas
a los usuarios en 24 horas.

e Sdlo se tramitan solicitudes que cumplan todos los requisitos
exigidos.

Las compras que tengan el caracter de urgente y que superen el monto
establecido deberan contar con la autorizacion de la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera y es responsabilidad de la Jefatura de Compras
buscar su autorizacion.

8. COMPRAS ESPECIALES:

v MATERIAL BIBLIOGRAFICO: todo recurso de informacién en
diferentes soportes (papel, digital, electrénico) que cumpla la
finalidad de apoyar de forma integral los procesos de Docencia,
Investigacion y Extension de la UNAB, es considerado Material
Bibliografico. Bajo este item se compra: libros, revistas, periddicos,
bases de datos, colecciones especiales y material audiovisual,
siendo la unidad responsable de estas compras la Jefatura de
Biblioteca, quien tendra en cuenta los siguientes aspectos al
momento de comprar:

1. Guias catedras y planes de estudio de la institucion en todos sus\@\
niveles y modalidades

Usuarios a los que va dirigido

Presupuesto asignado

Estadisticas de consultay préstamo

Cantidad de ejemplares

Reglamento y politicas del SIB UNAB

O oA wN
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El procedimiento para la compra es:

1. Solicitud: Las unidades identifican la necesidad y la transfieren
mediante requerimiento a Biblioteca con la debida justificacion.

2. Andlisis de necesidad: el responsable de la evaluacién en
Biblioteca, revisa de acuerdo a parametros e informa decisién alu nab
solicitante.

3. Cotizar: Biblioteca elabora la oferta detallando las especificaciones
y envia a los proveedores.

4. Recepcion de cotizaciones: Biblioteca recibe, evalla y adjudica
compra. Para la adjudicacion se debe contar con minimo tres (3)
propuestas.

5. Elaborar Requisicion: Biblioteca elabora documento R en el sistema
banner con los datos de la cotizacion asignada y envia soportes a
Compras.

6. Elaboracion orden de compra: Compras elabora orden de compra y
envia al proveedor. Realiza seguimiento de la compra.

7. Recepcion mercancia: Compras y Almacén recibe mercancia,
evalla al proveedor y recibe factura autorizando pago.

8. Entrega mercancia. Compras y Almacén entrega mercancia a la
Biblioteca.

El procedimiento para la renovacion de suscripciones y bases de datos es:

1. Analisis de Renovacion: Biblioteca realiza juicio valorativo para la
renovacion o cancelacion del material bibliografico

2. Asignacién presupuestal: Biblioteca negocia precio de renovacién con
el proveedor y forma de pago. Informa montos y condiciones a la
oficina de compras si necesita ser avalado en comité de compras.

3. Orden de Compra: Biblicteca elabora orden de compra y envia
soportes a Contabilidad para dar inicio al procedimiento de cuentas por
pagar.

Para los posgrados y programas de educacioén continua, la unidad solicitara a
Compras los textos que se requieran como material didactico, con minimo 15
dias de anticipacién al desarrollo de la clase.
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v" COMPRAS DE TECNOLOGIA: se considera compra de tecnologia,
todo recurso utilizado para el procesamiento, almacenamiento, registro

y consulta de informacion, dispositivos de entrada y salida para b
equipos de cémputo e infraestructura necesaria para la operacion deuna.

redes de datos y de telefonia IP, necesarios para el desarrollo de las
funciones misionales y administrativas de la institucion. Los recursos
tecnolégicos pueden ser tangibles como los computadores, las
maquinas, las impresoras, etc. o intangibles como el software o una
base de datos.

* Que se considera Tecnologia TIC en la UNAB:

1. Equipo necesario para el funcionamiento de la infraestructura de |a
red de datos y telecomunicaciones:

e Equipo de telecomunicaciones: routers, switches, hub,
corebuilder, antenas, moédems, consolas de internet

e Cableado estructurado, Rack de comunicaciones

2. Equipos necesario para la instalacion de aplicativos y sistemas de
informacién institucionales:

* Equipos de procesamiento de datos: servidores

» Dispositivos de almacenamiento de red

3. Equipos destinados a las labores de oficina de los usuarios finales:

* Equipos de procesamiento de datos: computadores de escritorio,
computadores  portatiles, tabletas, scanner, impresoras,
televisores, monitores industriales, tableros digitales, switches
de video, proyectores de video.

» Periféricos: dispositivos de entrada (teclado, mouse,
apuntadores), dispositivos de salida (monitores), camara web-
cam, diademas para computador, micréfonos para computador.

* Dispositivos de almacenamiento para usuarios: discos duros
externos.

» Equipo de radio: radio teléfono, avantel

4. Software académico, administrativo y de investigacion:

* Licencias nuevas

e Renovacién de licencias
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» Compra de Software: para el tramite de compra de software es l.
necesario que el solicitante investigue los requerimientos a nivel
de hardware, bases de datos, servidores y condiciones
especiales de instalacién con el proveedor, con el fin de serunab
estudiadas por la Direccién de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, antes del proceso de aprobacion y adquisicion.

Se recomienda la compra de software de licenciamiento en red,
cuando esta opcidén sea ofertada por el proveedor para
garantizar mayor cubrimiento.

* Renovacién de Software: Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién sera el responsable de presupuestar anualmente
y tramitar la renovacion periddica de software, previa verificacion
del nivel de utilizacion y requerimientos futuros de las unidades
acadéemicas.

* Instalacién de Licencias: es responsabilidad de Tecnologias
de la Informacién y Comunicacién la instalacidn en las diferentes
maquinas de la institucion de las licencias académicas y
administrativas. Es necesario el acompanamiento de un
docente y/o administrativo usuario del software para que realice
la verificacién de su funcionamiento.

¢ Compra de Hardware: anualmente la Direccion de Tecnologias
de la Informacion y Comunicacidn establecerd las
especificaciones técnicas de los equipos a comprar para oficinas
y las especificaciones de los equipos para salas de computo y
laboratorios. Cada dependencia debe asegurar el presupuesto
destinado a la compra y consultar con Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion (TIC) sus requerimientos, quien los
aprueba o desaprueba. El texto de la requisicion debe contener
las especificaciones de la maquina y el aval de TIC.

* Asignacion de equipos de cémputo: se asignara un solo
equipo de computo para cada funcionario de planta. La
asignacion de computadores portatiles se hace Unicamente a los “&
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empleados cuya labor exija movilidad permanente, contara con l.
el visto bueno de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.
Todo equipo comprado estara amparado por la pdliza de seguro u nab
que tenga la institucién y sera responsabilidad de Compras esta
gestion.

* Reposicion de equipos de computo: la reposicién de equipos
de computo debe solicitarse directamente a TIC, quien verifica y
genera informe técnico que soporta el proceso de baja de
activos. La reposicion se puede presentar por: dafo,
obsolescencia y robo. Las dos primeras causales deben estar
acompafiadas del concepto técnico de TIC y la Ultima de
denuncio e informe del responsable quien asume el valor del
deducible que aplica la compariia de seguros.

e Compra y manejo de equipos de computo y elementos
adquiridos para proyectos de investigacion: los equipos y/o
elementos adquiridos deben contar con el concepto de TIC vy
aval de la Direccién de Investigaciones, quedan asignados al
centro de costo al cual pertenece el proyecto de investigaciones,
una vez se haya realizado el cierre del proyecto, en la hoja de
vida del activo se registra el suceso y es responsabilidad de Ia
Facultad, Programa o Departamento Académico que lidero el
proyecto su ubicacién mientras cumple su vida atil. Estos
elementos y/o equipos no son objeto de reposicion.

El procedimiento para la compra es:

1.

Solicitud y analisis de necesidades: Las unidades identifican Ia
necesidad y la transfieren mediante requerimiento a TIC, quien analiza
y emite concepto indicando las especificaciones.

Elaboracion de requerimiento: La wunidad solicitante, asegura
asignacion presupuestal y elabora de acuerdo a las indicaciones de
TIC el documento R que debe contener en su texto el aval de TIC. \&

. Tramite de requerimiento: Compras revisa el documento R, invita a

cotizar a proveedores activos, evalla y adjudica compra.
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4. Elaboracion orden de compra: Compras elabora orden de compra vy
envia al proveedor. Realiza seguimiento de la compra.
5. Recepcion mercancia;. Compras reciben mercancia, evalua al

proveedor y recibe factura autorizando pago.

6. Entrega mercancia. Compras entrega mercancia al area de TIC, quienu nab
valida las especificaciones técnicas y entrega a la unidad solicitante.

v CONSTRUCCIONES, ADECUACIONES, MEJORAS Y
MANTENIMIENTO DE PLANTA FISICA. En este grupo se
consideran los siguientes aspectos:

« Obra civil: Toda reparacion, mejora o adiciéon a la planta fisica de los
diferentes campus de la institucion, asi como la construccion.

El procedimiento es el siguiente:

1. Planta fisica: presenta a la Direccion el plan de inversion en planta
fisica para aprobacién y asignacién presupuestal. Soportada con el
programa de ejecucion por orden de prioridad y cotizacion a
proveedores de obra civil.

2. Planta fisica y Direccion Universitaria. selecciona al proveedor y
formaliza con elaboracién de contrato de obra y/o orden de trabajo
segun corresponda.

3. Planta fisica: Legaliza documento soporte y si es necesario verifica la
constitucion de las pdlizas. Si existe pacto para giro de anticipo realiza
solicitud a contabilidad. Cuando la obra civil genere mayor valor del
activo, se elabora requisicion en el sistema y salvaguarda el original de
los documentos soportes.

4. Compras: con la copia de los documentos y la requisicion elabora
orden de compra y la coloca en el domicilio del proveedor cuando de
activos se trate.

5. Planta fisica: realiza seguimiento de obras civiles, realizando actas de
seguimiento y entrega. Evalta al proveedor.

6. Compras: Recibe acta final de obra, factura y formato de evaluacion del
proveedor y autoriza pago con contabilidad.

* Dotacion planta fisica: Toda adquisicién de elementos para dotar@
espacios de la planta fisica de la institucién.
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El procedimiento es el siguiente. l .

1. Unidades: consultan con la jefatura de planta fisica los requerimientos,
quien analiza y aprueba o desaprueba la solicitud de los elementos.
2. Planta fisica: cuando la decision es compra, la unidad procede au nab
elaborar el documento R, que debera contener en su texto el concepto
de planta fisica.
3. Compras: solicita cotizacion a los proveedores y asigna compra
mediante elaboracion de orden de compra.
4. Compras: recibe factura, mercancia y evalua al proveedor. Autoriza
pago a Contabilidad.

+ Servicios de mantenimiento de bienes: es todo servicio contratado
con el fin de mantener en funcionamiento los bienes de la institucion y
que buscan su conservacion en ambientes libres de peligro. Las
unidades deberan solicitar a Planta Fisica el mantenimiento de los
muebles y enseres, aires acondicionados, ventiladores y otros,
dependencia que validara la necesidad y solicitara la contratacion del
servicio o su reposicion.

El procedimiento es el siguiente:

1. Unidad: realiza la solicitud a través del Sistema de Tickets.

2. Planta fisica: recibe y analiza la solicitud. Cotiza, elabora orden de
trabajo, la cual se adjunta cuando se envia a pago. Si el
mantenimiento genera pago de anticipo, se debe elaborar contrato y
solicitar pélizas de cumplimiento. Una vez entregadas las polizas y
firmado el contrato, Planta Fisica procede a girar el anticipo, mediante
la elaboracion del documento P.

3. Planta fisica: recibe servicio, factura, evalla al proveedor y envia a
pago a Contabilidad.

v MATERIAL PUBLICITARIO: se considera todo medio impreso y/o
elemento promocional que este acompafiado de la marca
institucional para ser usado al interior o exterior de la institucion.
Debera contar previamente con la autorizacién para el uso de la’ \\Q
marca institucional por parte de la oficina de Mercadeo.

Universidad Autonoma de Bucaramanga

(7) 657 1800 - 01 8000 12 7395

RSSO | INAab.edu.co

Bucaramanga, Colombia




Son considerados elementos de merchandising los usados para
posicionar el servicio y los productos de la institucion.  Son ..
seleccionados anualmente por la Direccién de Mercadeo para ser
usados durante el afio en eventos programados por las diferentes

unidades. un ab

El procedimiento para compra de impresos:

1. El usuario a través del sistema de tickets realiza la solicitud a
mercadeo, indicando el responsable del evento, el nombre del evento,
la fecha y el elemento solicitado y cantidad.

2. Mercadeo revisa especificaciones y realiza cotizaciones, adjudica
proveedor y entrega informacion al usuario para elaboracién de
requisicion.

3. Compras elabora orden de compra de acuerdo al documento R vy
entrega al proveedor.

4. Mercadeo recibe elementos, factura y evallia al proveedor. Entrega al
usuario.

5. Compras recibe documentos y envia para pago a contabilidad.

El procedimiento para compras de elementos de publicidad y merchandise:

1. El usuario realiza requerimiento a través del sistema de tickes a
mercadeo, indicando el responsable del evento, el nombre del evento,
la fecha, elemento solicitado y cantidad.

2. Mercadeo revisa y entrega especificaciones de compra al usuario.
Elemento a comprar y manejo de marca institucional.

3. El usuario elabora documento R, indicando elemento, marca y
proveedor.

4. Compras elabora orden de compra y coloca en el domicilio del
proveedor. Realiza seguimiento a la compra. Recibe factura evalta al
proveedor y autoriza pago.

5. Usuario recibe elementos.

v" EQUIPOS DE LABORATORIO:
Compra de equipos de laboratorio. La compra de equipos de
laboratorio debera ser solicitada por el Decano y/o Director de
Programa, a la Direccion, detallando el Foapal, las especificaciones
técnicas de los equipos, ubicacién, tipo de compra (inversion),
justificacion. Las compras de equipos de laboratorio superiores a
20 smmlv deben estar planeadas en el presupuesto anual para su Q&
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compra. Con el Vo.Bo. y con apropiacién presupuestal definida se
entregara en Compras. Dependencia que tramita la compra una ..

vez reciba a través del sistema el documento R.

Reposicion de equipos de laboratorio. La reposicion de equipos
de laboratorio debe ser presupuestada anualmente por la Unidadu nab
Académica correspondiente. Este proceso no requiere el visto
bueno de la Direccién dado que estas inversiones son revisadas y
aprobadas en el proceso de asignacion presupuestal.
Mantenimiento de laboratorios. Cada unidad académica debera
presupuestar anualmente el mantenimiento de instalaciones y
equipos de laboratorio, indicando a Planta Fisica, las
especificaciones, ubicacion, niumero de inventario para el caso de
elementos de laboratorio, asi como sugerir las empresas
especializadas para cada uno en caso de considerarse pertinente.

v REACTIVOS Y ELEMENTOS DE LABORATORIO:
La compra de reactivos y material para los laboratorios deben
corresponder a la calidad analitica requerida para garantizar los
resultados esperados en los estudios, por lo que es necesario que
las cotizaciones sean avaladas por los solicitantes como requisito
previo a la colocacion de la orden de compra al proveedor por parte
de la oficina de Compras.

v" EQUIPOS AUDIOVISUALES: La compra de equipos audiovisuales
tales como camara fotograficas, camaras de video, filmadoras,
micréfonos, sonido, luces, consolas de audio, tripodes, etc. deben
contar con el aval del Centro de Produccién Audiovisual en el texto
del documento R, para asegurar que los bienes comprados
cumplan los requerimientos técnicos de la institucion.

v DOTACION Y ELEMENTOS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL:
La compra de elementos de proteccién personal y dotacién de
calzado y uniformes de labor deberan ser determinados por la
oficina de Gestibn Humana, quien es responsable de dar
cumplimiento con las normas legales vigentes del Ministerio de
Proteccion Social, reglamentacion interna de Salud Ocupacional y
uso de marca e imagen institucional.
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Se dotara de calzado y Uniformes al personal una vez al afio,
mediante la conformacién de un comité que convoca la Directora de
Gestion Humana y del cual es miembro la Jefatura de Compra con

vOz pero sin voto. | u nab

v" SUMINISTRO DE PAPELERIA INSTITUCIONAL Y UTILES DE
ESCRITORIO:
La Universidad contrata a través de la oficina de Compras la
elaboracion de la papeleria institucional de acuerdo a la imagen
corporativa que usara como minimo por un afio. Mercadeo es la
unidad encargada de trazar los lineamientos para su disefio.
Las dependencias realizan mensualmente la solicitud de
requerimientos a través del sistema banner con el documento R
entre el 20 y 26 de cada mes. Almacén realiza el despacho los
primeros 10 dias del mes siguiente.

9. TIEMPOS DE RESPUESTA

v' Compra bienes locales: entre 1 y 15 dias después de recibir
completo y correcto el documento R en el usuario de compras del
sistema banner. Sila compra necesita ser avalada por el comité de
compras este se podra extender hasta 30 dias.

v Compra bienes nacionales: entre 15 y 30 dias después de recibir
completo y correcto el documento R en el usuario de compras del
sistema banner. Sila compra necesita ser avalada por el comité de
compras este se podra extender hasta 40 dias.

v Compra bienes de importacién: entre 60 y 90 dias después de
recibir completo y correcto el documento R en el usuario de
compras del sistema banner. Solamente se tramitaran
importaciones hasta el 31 de Agosto de cada afio, para garantizar la
finalizacion de los procesos de importacion y causacion antes de la
finalizacion del ario fiscal correspondiente. La nacionalizacion de la
mercancia se hara con la participacién de un agente aduanero
seleccionado por la Direccién Financiera de la Universidad, unidad
responsable del tramite.

v' Compra bienes con contrato: Compras es responsable de
presentar, elaborar y enviar a revisién del asesor Juridico los
contratos que soporten una compra de bienes, para lo cual contara
con 5 dias para tramite y envio al proveedor dando cumplimiento al
establecimiento de pdlizas.
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v Compra elementos por caja menor: la Oficina de compras ..
dispondra de 24 horas para responder a las solicitudes de las

unidades realizadas a través de la Caja menor, respetando los
montos y elementos autorizados para comprar por la institucion. u na

10. VIGENCIA.

El presente reglamento entrara en vigencia a partir de la fecha de su
aprobacion quedando derogado el reglamento de fecha 28 de Agosto de
2002. Cualquier situacion no prevista en el presente reglamento sera
resuelta por la Direccién Universitaria e informada a través de la Vice-
rectoria Administrativa y Financiera.
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