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OBJETIVOS

El Objetivo de este procedimiento es establecer e implementar una metodologia para realizar las compras de productos en los Programas, con la
finalidad de que se cumplan los requisitos especificados para su adquisicién y mantener la calidad de los servicios que la Fundacién proporciona a
Sus usuarios.

ALCANCE
Este procedimiento aplica a los Programas de la Fundacion

DEFINICIONES

Proceso de Compras: Conjunto de actividades establecidas en la Fundacion para adquirir en forma eficaz y eficiente los productos requeridos para
mantener la calidad de los servicios prestados por los Programas de la Fundacion y cumplir con los requerimientos establecidos por los clientes. Se
inicia con la determinacion de las especificaciones del producto a comprar y termina cuando el producto comprado es recepcionado en el Programa
de la Fundacion a entera satisfaccion.

Gastos Menores: Corresponde a todas compras menores a 2 U.T.M_que no requieran de solicitudes de cotizaciones. Cabe destacar que las
compras por Caja Chica, deben ser gestionadas segun lo que indica el Instructivo I-DAF-002.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

No aplica
Preparado por: Encargado de control de gestion Revisado por: Director de Administracion y Finanzas IAprobado por: Director de Administracién y Finanzas
Fecha: 23 /01 /2024 Fecha: 23 /01 /2024 Fecha: 23 /01 /2024

Firma: Firma: Firma:
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Programas

QUIEN

HACE QUE

| cOMO, CUANDO Y CON QUE

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS DE PRODUCTOS - PROGRAMAS

Encargados / Asistente
Contable

[

Inicio ]

v

Emision de la Orden de Pedido
Interno

Orden de Pedido
Interno

Las necesidades de productos alimenticios, materiales y utiles de escritorio y aseo y elementos
requeridos para el funcionamiento del Programa son gestionados de la siguiente forma:
1) Se gestionan segun necesidad y/o plazos establecidos en el presupuesto de cada Programa.
2) Solicitados por los profesionales del programa a la Asistente Contable

Para cualquiera de los casos se debe generar la solicitud a través del Formulario Orden de
Pedido Interno (F-DAF-031)

Director(a) de Programa

\ 4

Revision y aprobacion de la Orden

de Pedido Interno

El Director(a) de Programa revisa, aprueba, pone su V°B° en la Orden de Pedido Interno y la
entrega a la Asistente Contable.

Asistente Contable /
Supervisores(as)
Administrativas Contables /
Director(a) de Programa

A 4

Cotizacién

Para el caso de las compras que tengan un valor superior a dos U.T.M., la Asistente Contable
debera solicitar dos cotizaciones de precios a Proveedores previamente evaluados, a
excepcion de aquellos Programas ubicados en localidades en que no existen suficientes
proveedores, situaciones que seran autorizadas a través de un e-mail por los Supervisores
Administrativos y Contables, y verificadas por los Auditores Administrativos y Contables.
Recibidas las cotizaciones la Asistente Contable las presenta al Director(a) de Programa, para
su revision y aprobacion de la mas conveniente, lo que hara estampando su firma en la cotizacion
elegida. Para el caso de que se decida la compra de un bien cuyo precio sea mayor al precio
menor, el Director (a) debera adjuntar los verificadores y una justificacion fundada de la
decision.
Los criterios de seleccién de proveedores a considerar son los siguientes:

e Precio ¢ Cumplimiento

e Calidad esperada

Asistente Contable

Informar requerimiento de compra al

proveedor

l L Orden de
Compra

La Asistente Contable informa los requerimientos de compra al proveedor mediante alguno de
estos métodos:

1) De forma personal, para gastos menores.
2) Cuando son compras online, a través de la plataforma de compras del proveedor.

3) A través de correo electronico, el cual debe adjuntar la Orden de Compra (F-SGC-017)
en caso de que el proveedor la solicite.
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QUIEN

HACE QUE

cOMO, CUANDO Y CON QUE

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS DE PRODUCTOS- PROGRAMAS

Bodega

Asistente Contable o la
persona encargada de la

Recepcion y verificacion del
producto o servicio comprado

Factura / Guia de
Despacho

Fin ]

La Asistente Contable o la persona encargada de la-Bodega recibe y revisa los productos y la
Factura con su Guia de Despacho, segun corresponda, verifica que las especies recibidas
correspondan en cantidad y especificaciones al detalle de la Orden de Compra respectiva,
registrando su firma en la Guia de Despacho como sefial de conformidad y anotando las
observaciones y/o disconformidades.

Efectuada la recepcion, los productos seran entregados a la persona que los solicitd, quien firma
la Orden de Pedido como evidencia de la recepcion conforme de los articulos y/o materiales.

Una vez que la Factura y Guia de Despacho hayan sido revisadas se efectia el pago al
proveedor, de acuerdo a lo establecido en el Instructivo Programa Semanal de Pagos (I-DAF-
003).

En los casos en que existan disconformidades en la recepciéon de los productos recibidos, la
Asistente Contable los devolvera al Proveedor y le solicitara su reposicion y, cuando
corresponda, una Nota de Crédito por el valor del producto rechazado.
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REGISTROS
Nombre del Registro Responsable Tipo de Soporte Lugar de Almacenamiento Tiempo de | Disposicion Final
Almacenamiento (Fisico y/o Digital) Almacenamiento
Orden de Pedido Interno (F-|Asistente Contable Fisico En dependencias del Programa 1.afio en el Programa | Bodega del programa u
DAF-031) / Cotizacion y Orden otra que la Fundacion
de Compra (F-SGC-017) (si determine
procede) / Facturas y/o Guias
de Despacho

CONTROL DE CAMBIOS

Motivo de los Cambio Fecha N° de Rev. Paginas

Se actualiza y cambia formato del procedimiento. MAR.2020 10 Todas
Se separa el “procedimiento de compras y evaluacion de proveedores”, elaborandose un procedimiento exclusivo para la AGO0.2020 1 N/A
‘compra de productos en los Programas’.

Se incorpora la definicion de gasto menor. Para compras mayor a 1 U.T.M se solicitan tres cotizaciones, este monto se ENE.2024 12 1y2
corrige a 2 U.T.M y sobre este valor se corrige de 3 a 2 cotizaciones: Se incorporan los requerimientos de compras a

proveedores y uso de Orden de Compra.

ANEXOS
No aplica
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