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1. OBJETIVO
Crear un procedimiento detallado de las actividades claves del proceso de gestion
administrativa, permitiendo documentar los pasos necesarios para realizar las compras de insumos y
servicios, permitiendo el normal desarrollo de las actividades de ONDAS DEL META y estableciendo
las pautas para desarrollar la seleccién y evaluacién de los proveedores.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para el proceso de gestién administrativa; Inicia con la recepcién de las
solicitudes de compra o servicio y termina con la retroalimentacion al proveedor.
3. GLOSARIO DE TERMINOS
PRODUCTO: Es cualquier cosa que se puede ofrecer a un mercado para su atencién, adquisicién, uso o
consumo y que pudiera satisfacer un deseo o una necesidad. Los productos incluyen mas que sélo los

bienes tangibles.

PROVEEDOR es una persona 0 una empresa que proporciona existencias y abastecimiento a otra
empresa para que ésta pueda explotarlos en su actividad econdmica.

REQUISICION DE COMPRA es un documento que se utiliza para solicitar al departamento de compras o
area de la empresa que se encarga de realizar la adquisicion de bienes y servicios que las empresas
necesitan para realizar sus operaciones.

SERVICIOS: Son una forma de producto que consiste en actividades, beneficios o satisfacciones que se

ofrecen a la venta y que son basicamente intangibles y que no tienen como resultado la obtencion de la
propiedad de algo.

4, DOCUMENTOS RELACIONADOS

GAD-F-01 Requisicion
GAD-F-02 Orden de compra

GAD-F-03 Evaluacién y reevaluacion de proveedores

5. CONDICIONES GENERALES

Todo el proceso de creacion y compra es a través del software Agil, en el que también se lleva la
contabilidad y tesoreria de la empresa.
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6. DESARROLLO
Paso | Actividad Prec | Responsable Descripcién
ede
1 INICIO Inicio de actividades
2 Recepcion de Por medio del
solicitudes de diligenciamiento del registro del
compra/servicio formato GAD-F-01 Requisicién,
cualquier empleado puede dar a
conocer una necesidad de compra de
productos o servicios; posteriormente
el solicitante debera enviar a
gerencia la requisicion (por medio
del correo electrénico institucional
de Ondas del Meta).
3 Identificacion yl2 Cuando surge la necesidad
seleccion de de adquirir un producto o servicio, se
proveedor: identifica el proveedor por medio de

Gerencia

la base de datos contenida en el
software Agil.

En los casos en los que el
bien o servicio no sea prestado por
ningun proveedor actual, se investiga
por medio de referencias (clientes
externos e internos) las posibles
personas o empresas que ofrezcan el
producto o servicio requerido.

Una vez hallado, se contacta
al proveedor (diferentes medios de
comunicacion disponible), con el fin
de solicitarle la informacién requerida
para el proceso de seleccion
(camara de comercio, Rut vy
fotocopia de la cedula del
representante legal) y posterior
creacion en la base de datos de
proveedores, esto en caso de ser
aceptado.

NOTA: La creacion en el
software Agil, se hace ingresando a
través de contabilidad o tesoreria,
luego se despliega el menu de tablas
y a su vez se selecciona
comprobante de egresos, luego se
selecciona proveedores. Después
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Solicitud
cotizaciones
proveedor

de

de esto se crea el proveedor con los
datos previamente suministrados.
Ver Anexo.

Realizacion
compra

de

Se busca en el listado de
proveedores (base de datos del
software Agil), los proveedores
adecuados para solicitarles la
cotizacion.

Para seleccionar a que
proveedor se le va a comprar, se
aplican los siguientes criterios:
precio, calidad, tiempo de entrega,
plazo para pago, forma de pago,
ubicacion.

Las cotizaciones se
solicitaran por correo electrénico.

Verificacion
producto
servicio

de
ylo

Una vez se haya elegido el
proveedor mas conveniente para la
compra, se diligencia el formato
GAD-F-02 Orden de compra,
basado en la cotizacién, se hace
llegar al proveedor y se cancela
segun la negociacion previa.

Distribucién
productos
comprados

de

Una vez el producto y/o
servicio sea entregado por el
proveedor se verifica que cumpla con
las especificaciones dadas, de no ser
asi se comunica inmediatamente la
novedad al proveedor para realizar la
devolucién y correccion.

Como constancia de
verificacion se firma en el formato de
Orden de Compra, la conformidad
con el producto o servicio recibido, en
casos en que se presenten
inconsistencias, se hace |la
anotacion en el campo de
observaciones del formato
mencionado.

Evaluacion vy
evaluacion del

Una vez culminada la
compra, se distribuiran los productos
segun las requisiciones presentadas.

Anualmente se aplica
diligenciando el formato GAD-F-03
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proveedor Evaluacion y reevaluacion de

proveedores de Ondas del Meta.

Con los resultados obtenidos
se actualiza la base de datos de
proveedores (contenida en Agil), alli
seguiran quienes aprueben o entre
en seguimiento, los que no aprueben
la evaluacién o re- evaluacion y no
implementen un plan de accion,
serdn retirados del listado de
proveedores, (dependiendo del plan
de accion la alta direccién
determinara su permanencia en el
Listado).

A los proveedores unicos se
les aplican los Criterios de
evaluacion, sin embargo, estos seran
exclusivamente para monitorear su
labor, debido a que no es posible
contar con otras alternativas para
proveer el servicio o producto.

8 Retroalimentacion | 7 En un lapso no superior a 30
al proveedor dias, después de efectuada Ila
evaluacion o re- evaluacion, se envia
un correo electrénico al proveedor
informando su clasificacion y las
acciones que deberd tomar (de ser
necesario)

9 FIN 8 Finalizacion de las actividades

6.1 Disposiciones HSE
Disposiciones en seguridad y salud en el trabajo

Se recomienda realizar pausas saludables al menos cada dos horas.
Mantener la postura correcta para proteger la espalda.

Utilizar adecuadamente herramientas y maquinas.

Mantener las salidas de emergencia de facil acceso.

Evitar sobrecarga de conexiones eléctricas.

Informar sobre condiciones inseguras a su jefe.

Disposiciones ambientales

Disminuir el consumo de papel, incrementando el uso de documentacion electrénica.
Reciclar el papel.
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Hacer uso eficiente de la energia (poner equipos en suspension, apagar los bombillos al salir de la oficina,
desconectar los equipos a menos que la naturaleza de estos lo impida, uso racional y adecuado del aire

acondicionado entre otros).
Cuidar el uso de agua.

Revisé:

Aprobo:

Original Firmado

ELIANA S CARRILLO M
Asesor externo

MARY ELLEN RODRIGUEZ RODRIGUEZ

Gerente general
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ANEXO
A Agil 44 - Tesoreria. ] a X

Recibos de cajo (ingresos)
il sl dstite ONDAS DEL META SA.

'ONDAS DEL META S.A.

MARY ELLEN RODRIGUEZ

Secretaria : SERVER-2

ONDAS DEL METAS.AS.
ONDAS DEL METASAS.

Se ingresa por tesoreria o contabilidad y luego
se procede a tablas, comprobantes de egresos.

Imagéh 1. Creacion del proveedor en base de datos

A Agil 44 - Tesoreria. - 8 X
Procesos Tablas Informes Herramientas

ONDAS DEL META S.A

| sin rayas, ni punto y sin digito de verificacion Inactivo ONDAS DEL META S.A.

] wimero | | vovert.[ |
Segundo apellido Primer nombre. Segundo nombre

I[ I I[

]
]

ONDAS DEL METAS.AS.

‘ONDAS DEL METAS.AS.

Celular

I[

Pagina WEB (Sitio internet)

]
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Imagen 2. Creacion del proveedor en base de datos

Se procede a ingresar los datos del proveedor (basicos, tributarios, comerciales etc)
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