Proceso de compra
de bienes

Etapa 1 Etapa 2 Etapa 3
Validacién PA (2 dias) Creaciéon de articulos (70 dias) Compra (5 dias)

Equipo Administrativo Oficina de Compras

Investigador y/o . . w
solicitante Financiero de iOMICAS valida e SOEIOS IDS ?gﬁ‘i‘ggp‘” la (I)ﬂcma
informa la disponibilidad del el‘ _?ij(;as, : calrg_ata
) o presupuesto. solicitud de compras en el sistema
Envio del requerimiento ] People Soft y solicita al Director de
de mm%fil;1 ?(I:Rgector de 1 iOMICAS su aprobacién.
i : .
2 dias 2 dias ' -
|
Envlo del requerimiento aprebade por El equipo administrativo” envia al correo
:!d ?&[ﬁ:tﬁg t?éaiﬁour:zg :idglr:jlzltrg;lgg VY de creacion de articulos a Lla oficina de Compras, regi;tra en el
’ creaciondearticulo@javerianacali.edu.co sistema People Soft, el pedido con la
yaneth.rodriguez@)javerianacali.edu.co . 1a informacion de la compra con todos ol chleombras Aprobate.
L : : S —_— los requerimientos y especificaciones
alejandra.catanc@javerianacali.edy.co detalladas (destinacion, uso, cantidades, [
con copia a: especificaciones técnicas, y cotizaciones
' si las hay) para que creen los ID de 10 La oficina de Compras solicita
ajaramillo@javerianacali.edu.co articulos requeridos. i aprobacion del pedidc_a y envi'c_] t_al PDF
8 dias dias al proveedor con copia al solicitante.
Nota: (La Oficina de compras es quien ;
apoya la busqueda de cotizaciones segun ' ‘ Cor]ﬁrmar conI Compras cuales {)asos
especificaciones, pero IOMICAS puede Nota: Desde el ID del articulo, se vincula la siguen en el proceso en cuanio a
pasar cotizaciones o informar si es de un categoria y cuenta contable. Antes de factracion’y pago

debe confirmar la cuenta contable con la
oficina de Compras y asegurar los recursos
presupuestales. Si es un proveedor nuevo, el
Instituto debe solicitar la creacion de



Proceso de adquisicion de

servicios
Etapa 1 Etapa 2 Etapa 3
Validacion PA (2 dias) Creacion de articulos (70 dias) Adquisicion Servicio (5 dias)
Investigador y/o El Institut ist | sist
solicitante Fina_ncier_o ‘cje iIOMICAS valida e informa Pec?;flel: "égf{ eegllsp;?j izrr.lm eYs;? Sirpea clor s
la disponibilidad del presupuesto. OMICAS débe aprobario en el

de compra al Director de
iOMICAS.

Envio del requerimiento J—' 'ﬁ sistema.
ias

2di 2 dias

T T 1.Si es un proveedor nuevo, el Instituto

: = que > apron i P debe solicitar la creacion de terceros. . ) .
dlrgector al equipo admlnlstrattvo Y El Instituto envia el pedido al proveedor.
edjunta.colizaclonee:sl as del case, 2.No se requiere Solicitud de compras.
yaneth.rodriguez@javerianacali.edu.co 3.No : =

: : ; : .No se maneja la pestana desarrollada
alejandra.catano@javerianacali.edu.co para el Programas OMICAS y tampoco
. se asocian proveedores al modulo del i ;

con copia a: Programa. 10 El proveedor entrega el servicio y envia

j ; ; ; ; dias la factura
ajaramillo@javerianacali.edu.co 8 dias

El Instituto registra en el sistema
People, el Voucher (comprobante de
pago) y envia a cuentas por pagar.




