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1. OBJETO

La presente guía tiene como objeto dar a conocer los pasos a desarrollar para llevar un proceso de
compras eficiente que permita recopilar la información de las compras desarrolladas por la
organización en cada una de sus sucursales o proyectos que ejecute a nivel nacional.

2. ALCANCE

Esta guía es de aplicación a las compras realizadas por cada uno de los miembros de la
Corporación Educativa Minuto de Diosy que pueden afectar directamente la calidad del  servicio.

3. INTRODUCCIÓN

Con el propósito de fortalecer el proceso de compras de la organización y mejorar el proceso de
abastecimiento en cada una de las sucursales a nivel nacional se ha definido un conjunto de
acciones que serán desarrolladas por medio de la intranet a través de un aplicativo que estará
vinculado al ERP para el control de los proveedores, de los ítems y de los precios por cada
producto.

De este modo, tanto la administración como cada  institución contarán con información actualizada
a diario que le permitirá conocer, evaluar y analizar periódicamente los resultados de la gestión de
abastecimiento con el fin de  realizar oportunamente acciones que le permitan mejorar su
desempeño y perfeccionar la gestión, con el fin de reducir costos administrativos, en pro de
aumentar la eficacia y eficiencia de los procesos de compra, conllevando a la mejora de  la calidad
de los productos y servicios adquiridos, beneficios que  en conjunto agregarán un mayor valor a la
misión institucional.

4. RESPONSABILIDADES
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5. REQUISICIÓN:

5.1. Definición: La requisición debe entenderse como el documento realizado por el usuario
para solicitar cualquier tipo de elemento o servicio previamente creado en el catálogo de
Ítems y que requiere para el normal funcionamiento de su área o el cumplimiento de sus
funciones a cargo.

5.2. Elaboración requisición: Para su diligenciamiento la persona debe tener el permiso para
realizar la respectiva solicitud en la Intranet de la CEMID, en caso de no tenerlo debe
dirigirse y realizar la solicitud con el administrativo o  la persona autorizada en la sucursal
en que se encuentre.

Para la elaboración de la solicitud el usuario debe ingresar a través de la INTRANET de la
CEMID con su número  de identificación y la clave asignada.

Luego debe dirigirse a la ventana de SOLICITUDES y posteriormente a la pestaña
Requisiciones en la cual se desplegara la siguiente pantalla.

Actividades Responsable ejecución.

Definición del personal que realizara las compras. Dirección Administrativa

Definición del tipo de permisos, estructura de seguridad
de la aplicación de solicitudes en el sistema Dirección Financiera

Creación en el sistema de los usuarios de acuerdo a los
permisos establecidos Jefe de compras

Elaboración de requisiciones y/o ordenes de compra Personal autorizado por la dirección.

Solicitud de creación de ítems para ser solicitados Personal autorizado por la dirección.

Creación de Proveedores en el catálogo para que puedan
ser contratados. Jefe de compras

Creación de ítems en el catálogo para que puedan ser
solicitados. Jefe de compras

Actualización por variación de costos de los productos
creados o autorización de cambio en O.C. Jefe de compras
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En el momento en que se seleccione nueva aparecerá la siguiente pantalla en la que se
seleccionaran los datos de sucursal, centros de costos, sub centros, actividad si la hubiera
y centro de gasto, se debe seleccionar una de las bodegas asignadas de acuerdo a la
sucursal. El mecanismo para seleccionar el ítem a solicitar es por Búsqueda incremental
por lo cual se ira desplegando una lista de acuerdo a las letras o código que se esté
digitando para realizar la respectiva selección de la lista. En caso de no encontrarse el ítem
no podrá solicitarte hasta que no sea habilitado por el jefe de compras.

Si el producto o servicio corresponde a una actividad especial se debe relacionar de
acuerdo a la actividad predefinida por el área de administración para el control de costos
de lo contrario debe ser “0”.

Al momento de dar filtrar se mostraran los documentos creados por sucursal o de acuerdo
al filtro enunciado o todas las realizadas si no se digita en ninguno de los espacios.

GUIA GESTIÓN DE COMPRAS
Versión: 01

Fecha versión:
Septiembre 01 de
2014

Página 3 de 8

En el momento en que se seleccione nueva aparecerá la siguiente pantalla en la que se
seleccionaran los datos de sucursal, centros de costos, sub centros, actividad si la hubiera
y centro de gasto, se debe seleccionar una de las bodegas asignadas de acuerdo a la
sucursal. El mecanismo para seleccionar el ítem a solicitar es por Búsqueda incremental
por lo cual se ira desplegando una lista de acuerdo a las letras o código que se esté
digitando para realizar la respectiva selección de la lista. En caso de no encontrarse el ítem
no podrá solicitarte hasta que no sea habilitado por el jefe de compras.

Si el producto o servicio corresponde a una actividad especial se debe relacionar de
acuerdo a la actividad predefinida por el área de administración para el control de costos
de lo contrario debe ser “0”.

Al momento de dar filtrar se mostraran los documentos creados por sucursal o de acuerdo
al filtro enunciado o todas las realizadas si no se digita en ninguno de los espacios.

GUIA GESTIÓN DE COMPRAS
Versión: 01

Fecha versión:
Septiembre 01 de
2014

Página 3 de 8

En el momento en que se seleccione nueva aparecerá la siguiente pantalla en la que se
seleccionaran los datos de sucursal, centros de costos, sub centros, actividad si la hubiera
y centro de gasto, se debe seleccionar una de las bodegas asignadas de acuerdo a la
sucursal. El mecanismo para seleccionar el ítem a solicitar es por Búsqueda incremental
por lo cual se ira desplegando una lista de acuerdo a las letras o código que se esté
digitando para realizar la respectiva selección de la lista. En caso de no encontrarse el ítem
no podrá solicitarte hasta que no sea habilitado por el jefe de compras.

Si el producto o servicio corresponde a una actividad especial se debe relacionar de
acuerdo a la actividad predefinida por el área de administración para el control de costos
de lo contrario debe ser “0”.

Al momento de dar filtrar se mostraran los documentos creados por sucursal o de acuerdo
al filtro enunciado o todas las realizadas si no se digita en ninguno de los espacios.



GUIA GESTIÓN DE COMPRAS
Versión: 01

Fecha versión:
Septiembre 01 de
2014

Página 4 de 8

La solicitud puede ser editada hasta el momento en que sea aprobada o rechazada por parte de la
administración; el botón del lápiz permite realizar la edición de la requisición, el botón verde con un
Signo de Verificación y el botón rojo con la palabra NO están habilitados únicamente para el
personal autorizado para realizar la aprobación o negación de la solicitud. El último botón que es
una tabla con una estrella es para duplicar la solicitud en el evento que se requiera solicitar el
mismo requerimiento en materiales y cantidades solicitado en una requisión anterior y validar el
nuevo pedido sobre ella evitandodoble digitación.

6. ORDEN DE COMPRA

6.1 Definición: Entiéndase la orden de compra como el documento soporte de la negociación de
la Organización con un proveedor externo para el suministro de un producto o servicio. Dicho
documento garantiza que al momento del recibo de la mercancía sea verificable el tipo de
articulo comprado, valor, descuentos, fecha de entrega y cantidades, dicho documento es el
soporte que enlaza lo solicitado por el usuario con lo que va a facturar el proveedor, por esta
razón es un documento cuya elaboración debe ser previa a la solicitud  al proveedor.

6.1. 6.2 Elaboración Orden de compra Para su diligenciamiento la persona debe tener el
permiso para gestionar el documento en la Intranet de la CEMID, en caso de no ser un
usuario autorizado debe dirigirse y realizar la Orden de compra con el administrativo o
persona autorizada en la sucursal en que se requiera el servicio.

Para la elaboración de la Orden de compra  el usuario debe ingresar a través de la
INTRANET de la CEMID con su número  de identificación y la clave asignada.
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Luego debe dirigirse a la ventana de solicitudes a la pestaña Órdenes de compra.

Las órdenes de compra se pueden elaborar independientemente o consultando los datos ya
descritos en el proceso de requisición

Orden de compra independiente: En el momento en que se seleccione nueva orden de
compra aparecerá la siguiente pantalla en la que se seleccionaran los datos de sucursal,
centros de costos, sub centros, actividad si la hubiera y centro de gasto, se debe
seleccionar una de las bodegas asignadas de acuerdo a la sucursal. El mecanismo para
seleccionar el ítem a solicitar es el de búsqueda incremental por lo cual se ira desplegando
una lista de acuerdo a las letras o código que se esté digitando para realizar la respectiva
selección en la lista. En caso de no encontrarse el ítem no podrá comprarse hasta que no
sea habilitado por el jefe de compras.

De otra manera también es posible realizar orden de compra por el módulo de
requisiciones a través del botón Generar Orden de compra, al darle click traerá
automáticamente las requisiciones que ya hayan sido aprobadas con el ultimo costo por
producto, para realizar las órdenes de compra se coloca el nombre del proveedor por
búsqueda incremental, se ajusta la cantidad a comprar y si en el momento de realizar la
orden de compra se decide negar total o parcialmente la compra por tema de costo, luego
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se incluye el IVA y el reteica si estos aplican, y se selecciona el código de la retención de
acuerdo al tipo, para que realice los cálculos respectivos.

En el momento que se de grabar aparecer el listado con las órdenes de compra creadas
por este proceso

Al momento de dar filtrar se mostraran los documentos creados por sucursal o de acuerdo
al filtro enunciado.

En el momento que se da clic sobre el N° de la orden de compra se mostraran los botones para
edición, impresión o recepción de los productos El icono del lápiz permite editar la orden de
compra. El icono de pdf permite abrirla en formato pdf para su respectiva impresión o envió vía e-
mail al proveedor.
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El icono verde con un Signo de Verificación permite recibir los productos  e ingresar la
factura para ello se deben editar las cantidades recibidas, si el valor respecto a lo
negociado se modifica en este momento debe efectuarse la actualizacion del precio de
compra, luego se coloca el numero de la factura con la fecha de la factura, y se realiza la
digitacion de las observaciones y se realiza la evaluacion del proveedor de acuerdo al
concepto que se tenga al momento de ingresar esa factura. Si quedan cantidades
pendientes la orden de compra permanecera abierta hasta que se complete el ingreso
total de lo solicitado a menos que se de clic sobre el validador que se encuentra junto a la
cantidad, ya que esto da por cerrada la orden de compra para la linea seleccionada
indicando que no se recibiran mas productos correspondiente a esa orden de compra.

Del mismo modo que en las requisiciones el botón que contiene una tabla con una estrella sobre
ella permite duplicar la orden de compra y traerla a la fecha solicitada para no digitarla de nuevo.

LISTADO DE ITEMS: En los dos módulos si el usuario lo requiere se encuentra en el encabezado
un link para descargar o consultar el listado de ítems que se encuentran creados al momento.
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