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1 OBJETIVO

Establecer actividades y responsables para que el Director de Proyecto y los aprobadores
pertinentes gestionen la adquisicién de suministros de oficina, materiales, reactivos o servicios
editoriales necesarios para la ejecucion del proyecto.

2 ALCANCE

El procedimiento comprende la emision de una solicitud de compra por parte del Director de

Proyecto en base a la cual se valida el saldo disponible del proyecto para la ejecucion de la
misma.

En caso de que el gasto corriente que se desee adquirir comprenda materiales y/o reactivos el
mismo Director de Proyecto debera realizar la confirmacion de compra. Cabe indicar que en la
mayoria de casos los pagos son directos a los proveedores.

Para el caso de compra de suministros o servicios editoriales se presenta la factura al interno de
la UTPL y se procede con el pago correspondiente.

3 TERMINOLOGIA, DEFINICION Y SIMBOLOS

Infor LN.- Sistema Core Financiero UTPL
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4 DESCRIPCION

4.1 Procedimiento: Gestionar la adquisicion de Gastos Corrientes

Mquitii Geslos Corrientes

Coordinador OTRI
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5 INSTRUCCIONES OPERATIVAS.

Descr{pcién de la actividad que requiere informacion de forma especifica para los usuarios
que ejecutaran los pasos descritos en el diagrama de flujo.

Procedimiento: Gestionar la adquisicion de Gastos Corrientes

# Actividad

Responsable de
actividad

Descripcion

Generar
1 solicitud

compral/peticion
de servicio

Director de Proyecto

Emitir solicitud de compra/peticion de servicio
incluyendo la cotizacion del proveedor.

Las cotizaciones las realiza previo a la solicitud
de compra, en caso que se requiera.

Verificar

Revisar si tiene saldo disponible para la

2 | disponibilidad Contador OTRI adquisicion. En el caso de no tener saldo se
de saldo envia notificacion.
Si la compra supera los $1000,00 el
Vicerrector de Investigacion revisa la solicitud
y aprueba la compra del material y/o servicio
: de acuerdo a la justificacion del uso o
Aprob :
4 sc?li citli; m\?:gﬁecggirm e necesidad dentro del proyecto.
Y Si la compra no supera los $1000,00 se va al
paso de comprometer valores
En caso de no obtener aprobacion se envia
notificacion.
Realizar la aprobacion el Departamento
Aprobar Direccion financiero para la adquisicion.
5 | solicitud Administrativa En caso de no obtener aprobacion se envia
compra Financiero notificacion.
Comprometer
6 |valores ' “en | Contador OTRI | Sompromele del pespuese el morio
presupuesto q P 9 :

contrato

v Gestionar

Coordinador OTRI

Si por el tipo de compra materiales/reactivos
se requiere contrato se solicita a procuraduria
la elaboracion del contrato y se gestiona las
firmas y legalizacion del mismo.

Para realizar la gestion de compra se debe
identificar qué tipo de compra es:
1. Si es material/reactivos y requiere de

Gestionar _ anticipo se debe gestionar el contrato.
8 | compralpeticion | Coordinador OTRI 2. Si es material/reactivos y no es
de servicio ’

necesario anticipo se debe gestionar la
compra.
3. Si es servicio editorial/suministros se
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gestiona la compra.

Realizar la gestion de compra con el
proveedor, una vez realizada la compra se
debe entregar al coordinador OTRI la factura
emitida y el acta entrega recepcioén, firmada
por el director del proyecto.

Esta tarea ejecuta el subproceso “Forma de
Pago” que incluye lo siguiente:

e Validacion de forma de pago, la cual
puede ser pago por anticipo, normal,
interno o tarjeta de crédito.

e Registro de pago en INFOR LN.

e Contabilizacion en la cuenta del
proyecto.

9 | Validar pago Contador OTRI

Esta tarea ejecuta el subproceso “Dar de baja
Coordinador OTRI solicitud” cuando no se realiz6 el pago y debe
descomprometer valores del presupuesto.

Dar de baja

10 | solicitud




