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1.  OBJETO 
Establecer los criterios y la metodología para realizar las compras en el Colegio Marymount que afectan el 
servicio educativo. 
 
2.  ALCANCE 
Aplica para la compra de todos los bienes y servicios, ofrecidos por los proveedores críticos.  
 
3.  DEFINICIONES 
 

• REQUISICION: Solicitud de compra de un bien o servicio.  
• COMPRA: Adquisición de un bien o servicio. 
• VERIFICACION: “Confirmación mediante la aportación de evidencia objetiva de que se han cumplido 

los requisitos especificados” (NTC ISO 9000)  
• PROVEEDOR: Entidad o persona que suministra bienes o servicios al colegio. 
• PROVEEDOR CRÍTICO: Entidad o persona, que suministra bienes o servicios al colegio, que impacta 

el servicio educativo o actividad de carácter misional. 
Nota: Para el caso de los profesores que dictan actividades extracurriculares, se contemplan en el 
proceso de Gestión de Talento Humano.  

• SERVICIO EDUCATIVO: Conjunto de actividades y/o procesos que se desarrollan para cumplir la 
misión del colegio. 

• SELECCIÓN DE PROVEEDOR: Elección de la entidad o persona que suministra el bien o servicio 
solicitado, de acuerdo con los criterios establecidos por el Marymount y la norma ISO 9901. 

• EVALUACION DE PROVEEDOR: Calificación para la evaluación de entidad o persona que provee 
bien o servicio adquirido de acuerdo con los criterios establecidos por el Marymount. 

• REEVALUACION: Volver a evaluar como parte de seguimiento el desempeño de un proveedor 
seleccionado. 

• COTIZACION: Propuesta de un proveedor presentada que incluye las características de lo que vende 
u ofrece que corresponden a lo solicitado por el Marymount. 

• FACTURA / DOCUMENTO EQUIVALENTE / CUENTA DE COBRO: Documento mediante el cual el 
proveedor cobra su bien o servicio ofrecido al colegio Marymount. 

• GRUPO DE COMPRAS: El grupo de compras se encuentra liderado por el jefe de compras y logística 
quien determina las fechas, personas y actividades que se requieran realizar para cumplir con los 
requisitos del proceso de compras. Para las actividades de selección, evaluación, reevaluación de 
proveedores. Se convocará a las personas que representen las compras realizadas durante el año en 
curso, de tal forma que ellos puedan emitir su criterio y experiencia con los proveedores.  

• CORRESPONSABILIDAD: se define como la responsabilidad compartida que se tiene con aquellos 
“proveedores” que realizan contratación directa con nuestros clientes (padres de familia y/o alumnas) 
con el fin de adquirir bienes o servicios, los cuales contribuyen con el bienestar y formación integral de 
nuestras estudiantes, ejemplo: Servicio de transporte, Excursiones, Actividades Extracurriculares, entre 
otros. 
 

4.  CONDICIONES GENERALES 

• El procedimiento de compras se encuentra disponible en la herramienta virtual y puede ser 
consultado por los usuarios antes de realizar una solicitud de compra. 

• Toda persona que requiera una compra o servicio debe ceñirse al procedimiento aquí descrito. 
• Para identificar los diferentes tipos de proveedores que el colegio tiene se deberá consultar el 

Instructivo “Clasificación de Proveedores” (CO-SEP-I-01) 
• Todo proveedor debe certificar que cumple con los requisitos legales para vender un bien o 

servicio, los documentos soporte serán entregados por el área de compras al área contable la cual 
será responsables de verificarlos y archivarlos. 

• Los procesos de selección, evaluación y reevaluación serán realizados para aquellos proveedores 
catalogados como críticos. 
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Nota: A partir de octubre de 2010 la selección se realiza en registro virtual. 
• Toda compra que se realice en el colegio deberá ser aprobada por la dirección administrativa, la 

cual valida cómo la compra impacta en el presupuesto y evidencia su aprobación en la requisición 
de compra o factura. 
Nota: Para el caso de compras de Cafetería, La Administradora de servicios de alimentos tendrá 
asignado un presupuesto anual. Su ejecución mensual será revisada por la Dirección 
Administrativa a través del control realizado por el área contable.  

• Para iniciar el proceso se debe diligenciar una solicitud o requisición de compra en la plataforma 
disponible. 

• La requisición de compra debe incluir las características del producto o servicio a comprar. 
• Las compras realizadas con pago por caja menor no requieren requisición de compra. 
• Para las compras de cafetería se lleva un formato de “listado de necesidades”, el cual es 

equivalente a la requisición de compra 
• Para las compras de material bibliográfico, el Centro de Conocimiento se hará responsable de 

recopilar las necesidades de los usuarios y en el momento de ser aprobadas seguirá el proceso de 
compras iniciando por la requisición. 

• En caso de un servicio mensual fijo con factura, no requiere requisición de compra, se dará curso 
al pago de la factura. 

• En el caso de proveedores de Corresponsabilidad no se manejarán requisición y órdenes de 
compra, debido a que el cliente (padre y/o alumna) es quien se encarga de pagar el servicio 
directamente con el proveedor. El colegio realizará la selección, evaluación y reevaluación de estos 
proveedores con el fin de garantizar que estos cumplan con los requisitos pactados en los contratos 
con los padres de familia, alumnas y/o partes interesadas. 

• El dueño de proceso de Actividades Extracurriculares será el encargado de realizar las visitas a los 
proveedores de este servicio, con el fin de verificar en sitio las condiciones en las cuales se prestará 
el servicio por el tercero y que estas cumplan con los requisitos de seguridad y de tenencia 
adecuada de las estudiantes. Esto se hará a través de una lista de chequeo “lista de chequeo para 
evaluar el servicio de proveedores de actividades extracurriculares” de este proceso. Se tendrá en 
cuenta las siguientes condiciones para realizar las visitas. 
 

1. El proveedor es nuevo y se requiere un proceso de selección. 
2. Si se elige un proveedor que no cuente con certificación de un ente de calidad. 
3. Si las evaluaciones de satisfacción del cliente (alumnas o padres de familia) arrojan 

resultados negativos. 
4. La incidencia de quejas y reclamos. 
5. En todos los casos cada 2 años se visitará los proveedores con el fin de generar planes de 

mejoramiento y compromisos frente al servicio que se presta. 
6. Cuando la institución considere pertinente con el fin de fortalecer la relación de mutuo 

beneficio. 
 

• Anualmente en el mes de junio se establece el plan de compras para el siguiente año académico, 
basado en las necesidades que establecen las jefaturas de departamentos (académico) mediante 
el formato “Listado de necesidades anuales”. 

• Aquellos proveedores críticos que certifiquen estar avalados o certificados en procesos 
relacionados al bien o servicio adquiridos deberán entregar la documentación de soporte. 

• Se solicitarán una o más cotizaciones cuando sea necesario revisar alguna de las condiciones de 
los servicios o productos a adquirir, para poder decidir la compra que sea más conveniente. 
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• En el momento de la recepción del bien o servicio, el solicitante deberá verificar que se cumplan 
los requisitos de la compra y este proceso se hará evidente con la firma en la factura o documento 
equivalente; para lo cual, se establece el sello de verificación de compra.  
En el caso de presentar inconformidades con el bien y/o servicio adquirido se diligenciará el formato 
“registro de la no satisfacción de compras”, el cual se le enviará al proveedor, quien debe dar 
solución a esta no satisfacción. Después de 3 no satisfacciones de compra se reunirá el comité de 
compras y evaluaran la situación. Estos registros se tendrán en cuenta para la reunión de 
evaluación – reevaluación de proveedores. 

• Una vez realizada la reunión de evaluación- reevaluación de proveedores, se envía comunicación 
al proveedor de dichos resultados, a aquellos que no obtengan el puntaje mínimo establecido 
(menor a 70%), se les enviará una carta de no conformidad. Después de dos de estas 
comunicaciones seguidas, el proveedor será retirado del listado de proveedores. 

• El proveedor será retirado en los siguientes casos: 

1. Si el proveedor cambia de razón social. 
2. Si el proveedor obtiene una calificación inferior al 70% en 2 de sus evaluaciones y 

reevaluaciones.  
Nota: En el caso de ser retirado y requerirse nuevamente, se tomará en cuenta qué se requiere 
actualizar del mismo y las evaluaciones anteriores.  

• El jefe de compras junto con las personas responsables de las compras llevará a cabo las 
evaluaciones/ reevaluaciones de dichos proveedores, esto con el fin de conocer su desempeño 
durante el año en curso o terminado. 

• En el caso de requerirse compras extraordinarias y extrema urgencia podrá la orden de compra ser 
reemplazada por un visto bueno de la dirección administrativa en la cotización o la factura emitida 

por el proveedor  

• Para realizar el proceso de evaluación y reevaluación de proveedores el jede de compras deberá 

tener en cuenta los formatos vigentes de cada tipo de evaluación de proveedor. 
 

• El colegio realiza una serie de compras por Internet, las cuales son autorizadas y realizadas 
directamente por la Dirección Administrativa. Estas compras si bien generan una requisición, no 
generan orden de compra ni evaluaciones de proveedores. 

• No se requiere orden de compra en el caso de aquellos proveedores con los que se firme un contrato 

directo de bienes y/o servicios ya que éste será su equivalente. 
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5. DESCRIPCIÓN 

# ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DOCUMENTO  

1 

 
 
 
 
 

Cualquier persona 
que necesite 

comprar 

Identifica la necesidad de compra y solicita 
aprobación de jefe inmediato 
Diligencia solicitud o requisición de compra 
Las compras de cafetería se diligencian en el 
formato de listado de necesidades. 
En caso de ser un servicio mensual fijo con 
factura, no requiere requisición de compra; se 
dará curso al trámite de la factura. 

Solicitud o requisición de 
compra  

Listado de necesidades 
cafetería 
Factura 

2 

 
Cualquier persona 

que necesita 
comprar 

Se alistan una o más cotizaciones según sea el 
caso.  

Cotización (es) 
 

3 

 

Rectora y/o 
Dirección 

Administrativa 

Determina la aprobación. 
Revisa el presupuesto. 
Si = continúa con la actividad 4 
No = no se compra y fin del proceso.  

Programa de 
presupuesto 

4 

 

Grupo de compras 

Si = se continúa con la actividad 6. 
 

No = se continúa con la actividad 5 
 

Solicitud o requisición de 
compra 

5 

 

Grupo de compras 

Se diligencia el formato Selección de 
Proveedores.  De acuerdo con los criterios de 
evaluación, se selecciona si obtiene un puntaje 
igual o superior a 70. 

Selección de 
Proveedores 

6 

 

Grupo de Compra 

Lleva a cabo la compra del bien o servicio 
Comunica al proveedor.  La orden de compra 
puede ser por escrito o visto bueno sobre 
cotización o factura. 
 

          Cotización   
Factura 

Orden de Compra 

  

Inicio 

Identificar y 
establecer 

requisitos de 
compra 

Realizar la 
Compra (s) 

Preparar la(s) 
Cotización (es) 

¿Es 
proveedor 

del 
colegio? 

¿Se 
Aprueba 

la 
compra? 
 

A 

 
Se 

selecciona 
el 

proveedor 
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7 

 

Solicitante de la 
compra 

Grupo de Compras 

SI: El solicitante dejará evidencia a través de la 
firma de la factura o documento equivalente en el 
sello de verificación de compra.    
NO: En el caso de presentar inconformidades 
con el bien adquirido se diligencia el formato 
virtual “registro de la no satisfacción de compras”, 
el cual se le enviará al proveedor, quien debe dar 
solución a esta no satisfacción.  Después de 3 no 
satisfacciones de compra se reunirá el comité de 
compras y evaluaran la situación. Estos registros 
se tendrán en cuenta para la reunión de 
evaluación – reevaluación de proveedores. 
En el caso de compra de prestación de servicios, 
cuando se presente una no satisfacción, se 
diligenciará el formato virtual de “no conformidad 
de servicio adquirido”, el cual se le comunicará 
por escrito al proveedor indicándole los aspectos 
a mejorar, esperando sus compromisos para 
modificar la situación. Esto es considerado como 
retroalimentación de mutuo beneficio.  Si se 
presentan dos “no conformidad de servicio 
adquirido”, se hará una reunión extraordinaria del 
Grupo de Compras para realizar una evaluación 
o reevaluación y decidir si continúa como 
proveedor del colegio. 

Solicitud o requisición de 
compra 

 
Factura o documento 

equivalente firmado por 
el solicitante 

 
Sello de verificación de 

compra. 
 

Registro de la no 
satisfacción de compra 

No conformidad de 
servicio adquirido 

 

8 

 

Grupo de Compras 

Diligencia el formato de evaluación y 
reevaluación del proveedor para continuar 
valorando su desempeño y retroalimentarlo 
oportunamente o cuando el Grupo de Compras 
lo considere necesario. 

Evaluación - Re- 
evaluación. Por tipo de 

proveedor 
Registro de la no 

satisfacción de compra 
No conformidad servicio 

adquirido 
reevaluación 

 
6. DOCUMENTACIÓN RELACIONADA 

• Caracterización proceso Gestión de Compras 
• Presupuesto general del colegio. 
 

7. RESPONSABILIDADES 

• La rectora o directora administrativa serán las responsables de aprobar las compras. 
• En el caso de las compras de cafetería, la ecónoma será la responsable de aprobar las compras 

de su área. 
• La jefe de compras y Logística es la responsable del trámite de adquisición del bien o servicio.  
• El solicitante de la compra es responsable de conocer el proceso de compras, aplicarlo en su 

totalidad, diligenciar el formato de requisición respectivo, establecer las características del bien o 
servicio requerido, verificar la compra y establecer las inconformidades si se presentan en los 
formatos establecidos. 

 
 
 

Fin 

Evaluar o reevaluar 
proveedor  

A 

¿Verificar la 
compra 

Cumple con 
los 

requisitos? 


