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1. OBJETIVO 
Asegurar el aprovisionamiento de los materiales y productos de belleza y equipos necesarios, para el desarrollo de las actividades académicas que desarrollan las estudiantes de los diferentes programas académicos que brinda la Bioestética Centro de Enseñanza. 

2. ALCANCE
Aplica a las actividades de la compra y almacenamiento de productos de belleza, estética usados para la venta a las estudiantes en apoyo para el desarrollo de sus las actividades académicas, de los programas que ofrece la institución. La administración o la gestión del proceso de compras puede ser interna o externa a través de un tercero que puede ser sub-contratado o vinculado por medio de la figura de convenios de prestación del servicio. En todo caso, Bioestética centro de enseñanza debe garantizar el control del proceso teniendo en cuenta los requisitos exigidos.

3. DEFINICIONES
· Orden de Compra: Documento que emite el sistema que se convierte en registro, el cual tiene como control un consecutivo.
· Especificación: Documento que establece los requisitos con los que un producto debe estar conforme.
· Inspección: Acción de medir, examinar, ensayar o verificar una o varias características de un producto y de compararlas con los requisitos especificados, con el fin de establecer su conformidad.
· Proveedor: Personas naturales y/o jurídicas que suministran un bien o servicio a la Bioestética centro de enseñanza.
· Cotización: Documento formal expedido por el proveedor, donde se consignan las especificaciones técnicas, precios y condiciones de venta de los artículos requeridos.

4. RESPONSABLES
Es responsabilidad de la gerencia asignar los recursos necesarios para la gestión del proceso definido en el presente documento.
Es responsabilidad de la coordinadora general en apoyo con el coordinador de compras, ya sea propio o subcontratado. la aplicación del presente documento.
Es responsabilidad del coordinador de SGC la divulgación y ajustes del presente procedimiento.

5. CONTENIDO   

5.1 Generalidades
5.1.1 Proceso de compras (Ver de manera específica desde el ítem 5.2 al 5.7) 
En Bioestética centro de enseñanza se garantiza que las compras realizadas para la institución tengan un efecto positivo sobre la calidad de los servicios de educación y formación que se prestan en la misma. De igual forma, se garantiza el cumplimiento del proceso a través del ciclo PHVA:
a. Planeación: Las compras se planean según las necesidades que presenta la comunidad estudiantil (Productos o equipos de estética).
b. Ejecución: A partir de las necesidades expresadas por la comunidad estudiantil, se seleccionan los proveedores teniendo en cuenta el documento BIO-P-002_Procedimiento de selección y evaluación de proveedores, posteriormente se solicitan ofertas a proveedores, se establecen las condiciones de compras, se realiza el pedido y se espera para recibir los productos comprados.
c. Verificación: Posterior a la compra se realiza seguimiento a los pedidos (Cantidades, unidades, etc), Se realiza control sobre la facturación y se verifica el buen estado de los productos adquiridos.
d. Actuar: Finalmente y en caso de ser necesario, se establecen medidas de intervención para mejorar o maximizar oportunidades de crecimiento a través de la gestión del proceso.
5.1.2 Información de las compras
Bioestética ha definido de manera interna un formato de orden o solicitud de compras (BIO-F-003) donde describe con claridad las características del insumo, producto o equipo que requiere antes de realizar el requerimiento al proveedor, para lo cual se tiene en cuenta lo siguiente:
a. Que el insumo o servicio llene las necesidades y expectativas. Para lo cual se especifica la siguiente información: Persona que solicita el producto o equipo, Área a la que pertenece, Fecha de la solicitud, Número del producto, referencia o código del producto, Detalle del producto, Cantidad del producto con unidades de medida, Proveedor autorizado, Observaciones adicionales y firma del responsable.
b. En caso de servicio de personal, se deberá incluir aspectos de competencia como: experiencia, educación, formación, capacitación, habilidades y actualización permanente. Para lo cual se tiene en cuenta el perfil del cargo o manual de funciones.
c. Requisitos de calidad que la institución considere conveniente. 


5.1.3 Verificación de productos comprados
La institución ha definido mecanismos de inspección para asegurar que el producto o equipo cumple con los requisitos demandados por la comunidad estudiantil. Para ello, se tienen en cuenta que las especificaciones de cada producto recibido cumplan con las solicitadas, actividad realizada en primera instancia bajo observación y VoBo de la orden de compra Vs productos recibidos y facturación, en caso de la institución pretender hacer verificación en las instalaciones del proveedor, Se informará al proveedor sobre las disposiciones a tener en cuenta para la verificación y el método para la liberación del producto en sitio.
5.1.4 Factores de riesgo y oportunidades
Bioestética centro de enseñanza ha establecido el proceso de *Compras y almacenamiento* necesario para el desarrollo de sus actividades, razón por la cual ha establecido factores de riesgos y oportunidades que se derivan de la ejecución del mismo con el fin de:
a.	Asegurar que el sistema gestión de calidad puede lograr sus resultados previstos.
b.	Aumentar los efectos deseables.
c.	Prevenir o reducir efectos no deseados.
d.	Lograr una mejora continua.
Las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades están basadas en: evitar la materialización de factores de riesgos, eliminar la fuente de riesgo, asumir los riesgos y hacer de este una oportunidad al cambiar la naturaleza de la probabilidad o consecuencia.
5.1.4.1 Factores de riesgo y oportunidades  asociados al proceso de compras y almacenamiento:
· Selección y evaluación inadecuada de proveedores.
· Implementar acciones correctivas y/o preventivas.
· No controlar facturación de proveedores.
· Incumplimiento de compromisos adquiridos.
(Ver anexo 1. Mapa de riesgos de gestión de compras y almacén)
5.1.5 Controles  de factores de riesgo y oportunidades
· Seleccionar y evaluar proveedores bajo requisitos definidos, 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.
(Ver. BIO-PC-005 Proceso gestión de compras y almacén)
	


5.2 Planeación de las compras 
Las compras son realizadas de acuerdo a las necesidades de los productos que requieran la comunidad estudiantil, es decir, según su rotación. La mayoría de veces la compra se efectúa de forma mensual y/o en algunos casos de forma quincenal. La Coordinadora General mediante correo interno envía al Coordinador del área de Compras el Formulario de Requerimiento de compras, especificando:
· Persona que solicita
· Área a la que pertenece
· Ítem
· Referencia o código del producto
· Detalle o especificaciones
· Cantidad con unidades de medida
· Proveedor (sugerido) 

Nota: En caso de requerir compras en la Ciudad de Sincelejo, la Coordinadora de compras de la sede Barranquilla le comunicará las necesidades a la Coordinadora de la sede de Sincelejo.
Posteriormente se procede a realizar las respectivas compras. 

5.3 Gestión de las compras 
El Coordinador de compras, ya sea propio, subcontratado o por convenio, solicita y analiza las ofertas generadas por proveedores seleccionados según el procedimiento de selección de proveedores. Así mismo, controla el proceso de compras de tal manera que se aseguran que las adquisiciones realizadas cumplen con los requisitos de compra especificados y que todas las compras se realizan a proveedores registrados en la empresa. 

Posteriormente se revisa en la lista de proveedores de la institución y se procede hacer el pedido, estableciendo las condiciones de compra. Como registro se realiza una orden de compra, se maneja mediante el software de la empresa, esta orden de compra tiene datos como:
· Orden de pedido
· Fecha
· Proveedor
· Descripción del producto
· Cantidad
· Costo

Los pedidos a los proveedores son realizados vía telefónica, mail y personalmente.
En cualquiera de los casos se registra la “Orden de compra” en el sistema. Si el pedido se realiza vía telefónica se le informa al proveedor el número de la orden de compra para que lo registre en la factura de venta.
Las condiciones de pagos son negociados directamente con el proveedor, dependiendo del producto se puede encontrar órdenes de pago desde 8-60 días de plazo.

5.4 Recibimiento de los productos
Una vez efectuada la orden de compra, en las instalaciones de bodega se hace el recibimiento de los productos solicitados, el (la) encargado(a) de Bodega hace el respectivo seguimiento de los productos y verifica que la facturación de los proveedores coincida con la orden de compra en los siguientes aspectos: 
· Precio
· Cantidades recibidas
· Referencias
· Estado
· Fecha de vencimiento

Cuando han sido verificados en su totalidad el buen estado de los productos, se le hace la entrada en el sistema. Los productos que son para la venta de las estudiantes, son separados, se procede a informarle a la Coordinadora General y se hace el respectivo traslado a las instalaciones, donde será ubicado en el Almacén. 

5.5 Almacenamiento 
Una vez los productos son trasladados al almacén de la Institución, donde se tienen en cuenta los siguientes criterios para su almacenamiento: 

· Método FIFO (Primero en entrar, primero en salir). 
· Condiciones de almacenamiento descritas en los empaques de los productos.  

Para el manejo de los productos no conformes, se ha destinado un área específica, la cual está debidamente señalizada y demarcada, con la finalidad de hacerle su tratamiento respectivo y de que no sea mezclado con los demás productos.  

5.6 Devoluciones
Cuando un producto no llega en las especificaciones requeridas en la orden de compra, en el momento de la revisión en el área de recibo, se hacen las anotaciones y se contacta con el proveedor para hacer la respectiva devolución del producto.  
En caso de que el producto no conforme sea identificado posteriormente, se coloca en el área estipulada y se hace el contacto con el proveedor para tramitar la devolución.  

5.7 Acciones de mejora
Posteriormente al procedimiento anterior se hacen las respectivas acciones correctivas y preventivas y se plantean las acciones y/o planes de mejora.

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS 
Registros
· BIO-F-003_Formulario de requerimiento de compras. 
· BIO-F-004_ Listado de proveedores aprobados. 
· BIO-F-005_Planilla de productos no conformes. 
· Factura de venta.

























ANEXO 1
	PROCESO
	COMPRAS Y ALMACEN

	
OBJETIVO
	Garantizar la eficacia en el suministro de la adquisición de bienes requeridos por la Bioestetica centro de enseñanza, para obtener la prestación de un servicio de calidad.

	RESPONSABLE
	Coordinador general, coordinador de compras, jefes de áreas y coordinador de SGC.

	NUMERO DE RIESGO IDENTIFICADO
	7



	[bookmark: _GoBack]IDENTIFICACIÓN
	ANALISIS
	VALORACIÓN

	
TIPO DE RIESGO / OPORTUNIDAD
	
RIESGO/ OPORTUNIDAD
	
RIESGO
	
OPORTUNIDAD
	
CAUSAS
	
CONSECUENCIAS
	
PARTE INTERESADA
	
PROBABILIDAD
	
IMPACTO
	DETECCION DEL IMPACTO

	

Económico 
	Incumplimiento de compromisos adquiridos.
	
x

	
	No registrar pagos a la fecha programada. 
	 -Insatisfacción de los proveedores.
-Pérdida de descuentos al producto adquirido.
	Coordinador general, coordinador de compras.
	
3
	
5
	
1

	
	Hacer selección y evaluación a proveedores
	
	
X
	Seleccionar proveedor idóneo que cumpla con los requerimientos de la institución.
	-Compra de productos o servicios de calidad.
-Analizar las ofertas de distintos proveedores.
	Coordinador general, coordinador de compras.
	
5
	
5
	

	






Laboral
	
No controlar facturación de proveedores
	
x
	
	No verificar con la orden de compra la facturación emitida por el proveedor.
	-Entrada de productos que no cumplen con los requisitos emitidos en la orden de compra.
	Coordinador general, coordinador de compras, jefes de área.
	
3
	
5
	
1

	
	Planear compras para cumplir con las necesidades que requiere la comunidad estudiantil.
	


	
x
	Realizar pedidos que suplan las necesidades presentes en la institución.
	-Comprar solo productos que se vallan a utilizar.
-Adquirir productos de calidad
-Satisfacción del cliente
	Coordinador general, coordinador de compras, jefes de área.

	
5
	
5
	


	
	Implementar acciones correctivas y preventivas
	
	x
	Realizar acciones de mejora que generen un proceso de calidad.
	-Satisfacción de clientes.
-Procedimiento idóneo para el proceso.
	Coordinador general, coordinador de compras, jefes de área, coordinador de SGC.

	

5
	

5
	

	
Psicosocial
	
Relaciones interpersonales
	x
	
	No tener un buen trato entre el personal de la institución y sus proveedores.
	-Proveedores insatisfechos.
-Ambiente laboral con dificultad.

	Coordinador general, coordinador de compras
	
5
	
5
	
1

	Legal 
	Incumplimiento de la normatividad que rige al proceso de compras.
	
x
	
	-No cumplimiento del procedimiento.
	Afecta al cliente que compra en la institución.
	Coordinador general, coordinador de compras, jefes de área.

	

3
	

5
	

3
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