	[image: ]
	                                            GESTION DE COMPRAS Y ALMACEN         
                                          CARACTERIZACION DE PROCESOS                                                                          
	FAS-PC-005                  Versión: 3                         Fecha: 16/05/2018

	
	SISTEMA GESTION DE CALIDAD
	FAS-LCD-MAESTRO


Necesidad de productos y/o equipos de estética para los      estudiantes

Solicitud de compras

Especificaciones de compras
Cotización de productos
Recibo de los productos.
Comunidad Estudiantil

· Orden de compra.

· Ingreso de productos nuevos.

· Buen estado de los productos.
· Evaluación y reevaluación de proveedores.
· Acciones correctivas y preventivas y/o planes de mejoramiento

	OBJETIVO
	Garantizar la eficacia en el suministro de la adquisición de bienes requeridos por la Fundación academia Sandra, para
obtener la prestación de un servicio de calidad.

	RESPONSABLE
	Coordinadora de Compras, Coordinación General
	Indicador: Ver cuadro de Indicadores.


Planear
Hacer
- Planear las compras a realizar según las necesidades que presente la comunidad estudiantil.
· Solicitar y analizar ofertas a proveedores.
· Seleccionar proveedor.
· Establecer condiciones de compra.
· Realización del pedido.
· Recibir los productos.
Implementar acciones preventivas, correctivas y/o planes de mejora.
· Realizar seguimiento de pedidos.
· Controlar la facturación de los proveedores.
· Verificar el buen estado de los productos.
Actuar
Verificar

FACTORES DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES:
-Hacer selección y evaluación de proveedores
-Implementar acciones correctivas y/o preventivas
-No controlar facturación de proveedores
-Incumplimiento de compromisos adquiridos

CONTROLES:
-Seleccionar y evaluar proveedores, evidenciar a través del formato estipulado.
-Verificar facturación de los proveedores y evidenciar seguimiento.
- Realizar pagos a la fecha estipulada y evidenciar.
-Evidenciar acciones correctivas y preventivas implementadas al proceso.
PROVEEDORES

ENTRADAS

SALIDAS
USUARIOS









	Requisitos
	Documentos
	Registros

	
Normativos
	
Procedimiento de compras y almacén
	
Órdenes de compra

	NTC 5555: 2011
7.4, 7.4.1, 7.4.2, 7.4.3
	Procedimiento de selección y evaluación de proveedores
	Formato requerimiento de compras Listado de proveedores
Formato Registro de proveedores

	NTC 5581: 2011
4.4.4.1
	
	[bookmark: _GoBack]Formato evaluación y reevaluación de proveedores




REGISTRO DE CAMBIOS 

	REGISTRO DE CAMBIOS 

	VERSIÓN N°
	MOTIVO DEL CAMBIO

	1
	Elaboración del documento.

	
2
	Se unificaron los procesos de Bioestetica Centro de Enseñanza y Fundación
Academia Sandra.

	3
	Revisión y ajuste general del documento según lo establece la norma ISO 9001 de 2015.



	REVISADO POR
	APROBADO POR

	
NOMBRE
	

Ángel Eduardo Díaz Sierra
	
NOMBRE
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María Eugenia Herrera

	CARGO
	Coordinador del SGC
	CARGO
	Directora General

	FECHA:
	16/05/2018
	FECHA:
	16/05/2018



image2.png




image3.png




image1.png
Fundacion Amdegﬁ N
sanadra




