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ASOCIACION CIVIL PARQUE MIRADOR

MANUAL DE GESTION

	Nº PROCEDIMIENTO:
PMA-003
	FECHA  DE EMISION:

30- NOV- 05
	FECHA DE  REVISION:
   
	REVISION Nº:

INICIAL


	PROCEDIMIENTO:

ADQUISICION DE PRODUCTOS, INSUMOS Y/O  SERVICIOS 


OBJETIVO

Asegurar, a través de un proceso claro y de fácil aplicación que los productos, insumos  y/o servicios comprados cumplan con todos los requerimientos establecidos y al mejor costo, a fin de optimizar la asignación de los recursos de la comunidad.  

ALCANCE

· A todos los productos y/o insumos requeridos para el consumo cotidiano de la urbanización Parque Mirador.

· A todos aquellos productos y/o servicios requeridos para  reparaciones menores de equipos o de cualquier bien común propiedad de la urbanización Parque Mirador. 
PROCEDIMIENTO

1. La Junta Directiva de ASOPROMI, y las Coordinaciones de Administración y de Operaciones,  determinarán la necesidad del producto y/o insumo para la comunidad de Parque Mirador. De igual manera establecerá los requerimientos y/o especificaciones del mismo.
2. La Coordinación de Administración evaluará la base de proveedores activos y se escogerán aquellos que cumplan con los requerimientos establecidos. En caso de no existir ningún proveedor en la base de ASOPROMI se procederá a buscar empresas capacitadas para tal fin. 
3. La Coordinación de Administración solicitará el presupuesto al proveedor seleccionado indicando claramente en la solicitud los requisitos específicos que se requieran según sea el caso, tales como especificaciones técnicas, trabajo a ejecutar, formas de pago, tiempo de entrega, entre otros, a fin de que la información que se reciba sea confiable.
4. Si es requerido, se podrá hacer una licitación entre al menos dos proveedores. Se seleccionará aquel proveedor que cumpla con el 100% de los requerimientos y si todos cumplen con ello se escogerá aquel que cotice el mejor precio.
5. La Coordinación de Operaciones podrá recomendar el proveedor para la compra del producto y/o insumo o para la prestación del servicio. El Coordinador de Administración deberá verificar la capacidad del mismo, evaluar el presupuesto y tomar la decisión de avalar al proveedor recomendado en la compra del bien.  
6. Todas las compras deberán ser autorizadas por la Junta Directiva, excepto lo indicado en el punto Nº 7.

7. Cuando las compras sean consideradas como de poca cuantía, podrán efectuarse sin previa autorización de la Junta Directiva, según se establece en el reglamento “Manejo de Fondo de Caja Chica” PMA-001-R02. asociado al procedimiento  “Manejo de Fondos” PMA-001.
8. Si la compra corresponde a inversiones mayores, deberán regirse por el procedimiento Asignación De Negocios A Proveedor De Productos y/o Servicios PMA-002. 

9. Se emitirá la autorización de compra y/o contrato de servicio según sea el caso, indicando las condiciones negociadas entre las partes.

10. Se procederá a emitir los pagos de acuerdo a lo establecido en el procedimiento “Emisión y Control de Pagos a Proveedores de Productos y/o Servicios”,PMA-006 . 
DOCUMENTOS ASOCIADOS
· Procedimiento  “Manejo de Fondos” PMA-001.

· Procedimiento Asignación De Negocios a Proveedor De Productos y/o Servicios    PMA-002. 

· Procedimiento de Emisión y Control de Pagos a Proveedor De Productos y/o Servicios. PMA-006.
· Reglamento “Manejo de Fondo de Caja Chica” PMA-001-R02. 
· Contrato de Servicios. (Sin código)
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