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1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

Nombre ATENCION Y TRAMITE DE REQUISICIONES
Obietivo Adquirir y entregar los bienes o servicios requeridos por las unidades académicas y administrativas para apoyar su gestion, garantizando la
J calidad y entrega oportuna de los mismos.
Internos Externos
Clientes

Todos los procesos

Modo de acceso

Diligenciar requisicién de bienes y servicios

Responsabilidad del
cliente

Diligenciar correctamente la requisicion, con la anticipacién y anexar los soportes necesarios para su tramite.

2. ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO

EN CONDICIONES NORMALES

Caracteristica de Calidad

Compromiso del servicio

Término Establecido

Responsable(s)

Control del Servicio

Oportunidad

Recepcionar las requisiciones de bienes o
servicios, para darle trAmite con celeridad

De 1 a 30 dias
. Atender las requisiciones conformes a los
Tiempo de respuesta . .
tiempos establecidos
Actitud de servicio Prestar el servicio de una manera amable y NA

con responsabilidad

Coordinador de compras

Control de recepcién y tramite de
requisiciones (Archivo digital)

Informe de satisfaccion.

EN CONDICIONES ESPECIALES

Situacion Especial

Acciones a tomar

Requisiciones de equipos especializados de computo, laboratorio, y de

radio y television.

Tramite se ajusta a consecusion del proveedor nacional o internacional.

Requisiciones de dotacion de uniformes del personal

Tiempos de entregan se concertan con proveedor, de acuerdo a la produccion solicitada

Vacaciones

Horarios especiales de atencion

Fallas técnicas en el sistema de informacion

Soluciones a cargo del area de sistemas




ESPECIFICACION DE SERVICIO

UNIV‘ERSIDAD

AUTONOMA
DELCARIBE

ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACIO DE SERVICIOS

CS-BS-ES-01

Version 4

30/10/2018

3. NIVEL DE ESCALAMIENTO PARA EL USUARIO

Asistente Administrativo

Profesional Administrativo

\4

Coordinador de Compras

A 4

\4

Gerente Administrativo

"La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
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