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1. PROPOSITO ﬁg/
XU

Asegurar que los bienes, productos o servicios adquiridos cumplan con las especificaciones requeridg,;’por la
organizacioén y con la calidad establecida, asi como establecer lineamientos para seleccionar, gestion@y evaluar
proveedores y contratistas dados los parametros del Manual de Contratacion y de acuerdo con lo e@blecido por
la ley, por los requerimientos de la seguridad y salud en el trabajo y por la Organizacion.

O

2. ALCANCE
o

El procedimiento cubre desde la necesidad de compra hasta el pago a proveedores, cgntratistas y acreedores,
asi como el establecimiento de alianzas y convenios interinstitucionales con aliados clavg"

/S/

3. DEFINICIONES Q

Acreedor: Personal natural o juridica con compras no recurrentes que no supe@g%l monto de 16 SMMLYV, donde
la compra no significa un riesgo para la organizacion y no generan mas 3 transdcciones anuales.

Aliados: Partes interesadas que generan un acuerdo, alianza o vin&;\lb para intercambio de informacion,
productos o servicios con la organizacién. Puede presentarse entre Ia@rtes acuerdos de tipo econémico.

Asesor Juridico Externo:  Es la persona natural o juridica en cali@ de contratista que se encarga de la gestion
de revision y aprobacién de contratos de la organizacion. ’<J

Comprafija: Compras recurrentes o de alta criticidad para I@fgg{anizacién (requiere como minimo 3 proveedores)

“~
Compra no recurrente: Es la adquisicion transaccioKF\QOe se utiliza para compras no recurrentes, se deben
utilizar como minimo 2 acreedores o proveedores.

Contratista: Persona natural o juridica, privada o %a, que se obliga con Camacol allevar a cabo la ejecucion
de la actividad objeto del contrato (obra, comprm a, suministro de bienes, prestacién o servicio etc.) con plena
autonomia, libertad e independencia, técnica, administrativa y financiera, a cambio de un dinero que se le otorga
como contraprestacion. @

Contrato: Acuerdo de voluntades que@fine las condiciones técnicas y juridicas a las que se someten el
cumplimiento de prestaciones contractuales por ambas partes. Dicho acuerdo debe constar siempre por escrito.

Cuenta de cobro: La cuenta deﬁgo es un documento donde una persona natural que no esta obligada a
expedir factura exige el pago dw deuda o valor, reclamando la existencia de una obligacion a su favor.

Infraestructura fisica : co "gsrhde los recursos que necesita una organizacion para su operacion y que fueron
determinados en el proce@de planeacion. Los recursos materiales se refieren a: Instalaciones, maquinaria,
materias primas, insum acciones, energeéticos y servicios.

Infraestructura tecn%gica: La infraestructura tecnol6gica agrupa y organiza el conjunto de
elementos tecnolggicos que soportan las operaciones de una organizacion, también asociado al conjunto de
dispositivos ne% ios para soportar los servicios tecnolégicos que estan instalados fisicamente en una empresa.

Memorando'@ Entendimiento:  Documento que describe un acuerdo bilateral entre las partes interesadas
(patrocina@ves, aliados). Expresa entre las partes la intencién de emprender una linea de accion comun.

Orden®g’compra: Documento formal mediante el cual se le comunica al proveedor o acreedor la intencion de
con@a de un bien o la contratacion de un servicio.

@eedor: Persona natural o juridica que ofrece un bien o servicio a la organizacion.
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Proveedor Preestablecido: Persona natural o juridica que ha ofrecido un bien o prestado un servigj /g/la
organizacion (de forma frecuente, continua o reiterativa) y se encuentra registrado como proveedor en e ’ﬁ{ema
contable de la organizacién y en el listado maestro de proveedores. El proveedor pierde su corﬂ&y{ﬁén de
“preestablecido” cuando se encuentra como proveedor inactivo por mas de un (1) afio.

Supervisor: Persona de la organizacion con la responsabilidad presupuestal  para aprobar, hacer seguimiento
y recibir el producto o servicio de acuerdo con lo establecido. Véase responsabilidades del su@visor.

4. CONDICIONES GENERALES 'Q’
1. El Proveedor se refiere en el presente procedimiento a proveedor, contratista y~ac{é\,¥dor.

2. Este procedimiento aplica de forma obligatoria para las empresas provees de bienes o servicios,
acreedores y contratistas que afectan la calidad de los productos entregados ¥ente y/o productos/servicios
adquiridos considerados de impacto para la ejecucion actividades que puﬁ afectar de manera importante
la seguridad y salud de los trabajadores de la organizacién o de los trdbajadores de los contratistas o
subcontratistas, ya sean empresas del orden nacional o extranjeras.

3. Elrepresentante legal actia como ordenador del gasto y puede @brizar cuando lo considere necesario.
4. Todas las compras de la compafiia seran efectuadas unicame@ por el profesional de compras.
5. Todas las compras deben ser aprobadas por el director oﬁ@‘ de area correspondiente.

6. La necesidad de realizar una compra es identificada@rante la definicion de los proyectos y actividades
estratégicas o por decisiones de la Junta Directivxfo\Representame legal.

7. Todas las compras que superen los 16 SMLM impliquen un riesgo para la organizacion, deberan tener
contrato de acuerdo con lo establecido en el @1 al de contratacion.

8. Serestringen los pagos anticipados, solo pog*o}m ser autorizados por el representante legal, no podran superar
el 50% del valor de la compra. @

9. Todo colaborador que se desplace@era de la ciudad debe legalizar los anticipos o reportar los gastos
generados dados los lineamientos de la POLITICA DE VIAJES.

4.1 CONDICIONES APLICADAS 5;28 FACTURAS, CUENTAS D E COBRO Y ORDENES DE COMPRA
1. Lafactura debe cumplir@@l Cdédigo de Comercio, de acuerdo con los articulos del Anexo No.1.

2. La cuenta de cobro orden de compra debe contener los elementos establecidos de acuerdo con las
disposiciones de la , identificados en el Anexo No. 2

3. Los soportes de p/?g/o de aportes de seguridad social para el caso de Personas Naturales deben realizarse
de manera inre?oendiente, en una planilla de pago utilizada por un operador vigente, el cotizante debe ser la
misma pe% gue pasa la cuenta de cobro.

4. La orden(d\é compra se genera a partir de un proceso de cotizacidn, previa validacion del presupuesto en
cada c@[ro de costo que garantice que el presupuesto es suficiente para cubrir el monto.

5 L pra cumple con las siguientes condiciones:
O a) Que sea un gasto o inversion presupuestada.
b) Que el acumulado del rubro presupuestal no esté excedido del valor presupuestado.
b’ c) Que exista liquidez para cubrir el gasto.
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6. Todas las facturas o cuentas de cobro deben:

a) Estar a nombre de Camacol (NIT 860.007.324-3)

b) Ser radicadas en la recepcion de forma fisica o electrénica.

c) Tener Orden de Compra, (excepto compras que dependen de un resultado de consumo @un periodo
determinado, ejemplo: servicios publicos)

d) Serentregadas a contabilidad dentro de las fechas establecidas en el calendario conta@y administrativo

4.2 CONDICIONES GENERALES PARA GESTION CON ALIADOS

S
W

OQ

<

1. Se debe identificar el aliado en el Listado Maestro de Proveedores en la pestafia <@TADOS>.

2. La relacion con aliados clave para el establecimiento de alianzas e inter
formaliza a través de acuerdos, convenios y memorandos de entendimientoo

c@bios interinstitucionales se

3. Esvdlido el uso de un documento (minuta/proforma) entregada por parte dg}aliado para formalizar la relacion
con la organizacion. En este sentido, el Asesor Juridico Externo  apgya en su revision.

4. En la gestion con aliados NO aplican los siguientes documentos: @

Formato de Seleccién de Proveedores (P-FO1-PCP-01) @
Formato de evaluacion de proveedores (P—FOZ—PCP—O%
Formato de Registro de Proveedores (P-FO3-PCP-01

Formato de solicitud de Cotizacion (P-FO4-PCP-01)

@

5. Aplica el formato de Orden de Compra (P-FO6-PCP-G]>Ycuand0 se acuerda una transaccion entre las partes.

6. Para la gestion de aliados solo es aplicable los

A

seguimiento y control y 5.10 Archivo de los re@t os de proveedores.

4.3 RESPONSABILIDADES DEL SUPERVISOIQJ

Evaluar las obligaciones o
Informar a la Presidencia
Crear el contrato (si apli

ONoO~WNE

Entregar los soportis

Aprobar el gasto, de acuerdo con @entro de costo a cargo.
Verificar que las compras se en

s 5.3 Contratacion de proveedores, 5.5 Mecanismos de

ntren programadas y acordes con el presupuesto.
Verificar el cumplimiento de las obligaciones de la contraparte y revisar la ejecucion.
C@diciones ofertadas, de forma oportuna.

re las fallas o irregularidades que se presenten.

realizar el cargue completo de los documentos pre-requisitos.

Generar oportunamez; s actas de liquidacion, prorroga, renovacion y modificacion de contratos.
cumplimiento de contrato a la direccion administrativa y financiera.
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4.4 TIEMPOS PARA LA COMPRA ’(ﬁ/
Los tiempos establecidos desde la necesidad de compra hasta la aprobacion son: O’Q’
Criterios de Tiempo de Tiempos de Tiempos para Tiempos de Tierapos de
valoracion del Respuesta a aprobacion del entrega de aprobacion Generacion y
tiempo solicitudes de proveedor por el documentos por envios de
/ cotizacion area solicitante el proveedor Ordenes de
Tipo Proveedor compra
Proveedores (una vez recibida 2 dias habiles 3 dias habiles 2 -3 dias 2 dias habiles
Tecnologia la solicitud) para revision y para héabil ara | después de la
aprobacion del proveedores o aprﬁl;acién aprobacion
Proveedores 20 — 30 dias proveedor en el acreedores pre- p@garte de
Asesorias habiles para formato de establecidos @s irectores
Consultorias proveedores de | seleccion de O 0 jefes de
tecnologia para | proveedores 5 dias habiles area, yen
Proveedores determinar para caso de que
Servicios especificaciones proveed<@§,\o aplique del
Técnicos detalladas de la acreedo Director
compra. nuevos. Financiero
Proveedores @
Equipos 5(/
Tecnologia (una vez recibida ,,g/
Proveedores la solicitud) @
Bienes o N
Productos De 8 a 12 dias '5/
Proveedor habiles para A
Organizacion Proveedores o ,Q/
Eventos acreedores. O
Proveedor Q
Apoyo Logistico
Proveedor
Servicios @
Musicales @
Proveedores de
SG-SST O

4.5 ASPECTOS Y CRITERIOS@ DECISION DE COMPRA

Entre el supervisor de la ﬁ%/ra y el coordinador de compras se debe contemplar que la decisién de compra
debe esta dentro del prt@sto establecido y los siguientes aspectos:

-~
1. Para estudios esﬁéﬂalizados gue responden a la misionalidad, el supervisor de la compra toma la decision
de aprobacion de la compra.

2. Para prod@s o servicios de tecnologia (plataformas tecnolégicas, paginas web, productos tecnolégicos
hechos @medida) se debe validar junto con el comité de tecnologia la decision de compra.

3. Par emas compras, el coordinador de compras toma la decision de la mejor oferta basado en los criterios
de uacién establecidos en la seleccion, participandole al supervisor de la mejor decision de compra.
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5.1.IDENTIFICACION DE LA COMPRA 'Q’

O

El procedimiento inicia cuando surge la necesidad de realizar una compra. O

El Supervisor diligencia el formato de solicitud de cotizacion (P-F04-PCP-01) teniendo ermguenta todas las
especificaciones para la compra y lo envia a la coordinaciéon de compras via correo ele@ ico.

Una vez recibida la solicitud de cotizacion, la coordinacién de compras realiza las siguientes actividades:

a) Valida la completitud y claridad de las especificaciones de la solicitud de coti2geion.

b) Si es necesario, se retine con el supervisor para dar claridad a las especi@lones definidas.

c) Valida el presupuesto para la compra, en caso de no reportarse la compsa>n el presupuesto, se debe
solicitar aprobacion del director administrativo y financiero, por lo cual @I formard al supervisor que sera
el encargado de gestionar dicha aprobacion.

5.2.RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PROVEEDORES 'Q’

1.

<

Con la aprobacién presupuestal, la Coordinacion de compras consulta el listado de proveedores y
acreedores en la carpeta compartida del servidor Red:/Archiv CP/. De igual forma, consulta en la lista de
proveedores y acreedores del sistema contable de la organi.;Q?on, para cualquier tipo de compra.

. En caso de encontrar un proveedor en el listado mae ﬁog/de proveedores, la Coordinacion de compras

consulta si éste podria tener la capacidad (operativa, té€rica o logistica) para la prestacion de un servicio o

producto.
A

. La Coordinacion de compras procede a consul@son el proveedor si cuenta con la capacidad, para proceder

a solicitar la propuesta o las cotizaciones para ISefio, desarrollo de un producto o la prestacion del servicio.
De igual forma, se puede considerar la soIic'@gge propuestas o cotizaciones de nuevos proveedores, con el
fin de ampliar el proceso de seleccién.

La Coordinacion de compras consul a@én el solicitante, datos de proveedores nuevos que pueden serle (til
para ser contactados, con el fin de séjlitarles una propuesta técnica para el desarrollo de un producto o la
prestacion del servicio.

. La Coordinacion de compras rocede a recibir las propuestas y hacer seguimiento para su entrega dentro

de los tiempos establecidos @ diciones generales numeral 8), donde debe verificar que las propuestas o las
cotizaciones guarden el mj patron de comparacion.

inidos, a través del Formato de Seleccién de Proveedores (P-FO1-PCP-01).

. El coordinador de cc:m& califica cada empresa (persona natural o juridica) postulante de acuerdo con los

criterios de selecci6
~

. La Coordinacion de‘compras prepara el comparativo de costos (aspectos operativos o tecnoldgicos) para

toma de decis@es de compra para presentarlo ante un comité especializado (tecnologia, compras, etc.)

. Siel provz@%dr o acreedor a reclutar es de Tecnologia, el coordinador de compras y el solicitante debe

apoyars el comité de tecnologia para realizar el proceso de seleccion.

pr stas cuando requieren mas claridad en sus especificaciones.

. Li@dinacién de compras y el solicitante deben solicitar a los proveedores en estudio, los ajustes a las

e correo electrénico, la mejor alternativa de compra.

1& Coordinacion de compras notifica al solicitante mediante el formato de seleccion de proveedores a través
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11.El solicitante confirma a la coordinacion de compras el proveedor seleccionado mediante correo elevst{é;r%o.

12.En caso de que no exista mas de un proveedor para el bien o servicio solicitado o que la adquisici(’)n(d} estos
responda a las calidades especiales y especificas, no se requeriran cotizaciones adicionales para I@elecci(’)n,
caso en el cual se registra en el formato de Seleccion de Proveedores (P-F01-PCP-01),(en el campo
Proveedor Unico la justificacion de la no comparacién con otro proveedor o acreedor.

13.El Profesional de compras , una vez aprobada la seleccion, procede a realizar las sigu@@ actividades:

a) Solicita al proveedor los documentos requisitos del anexo No. 1, y el diligenciamiento del registro del
formato de Registro de Proveedores (P-FO3-PCP-01) para su formalizacion, /O’

b) Si el proveedor es pre-establecido, consulta en la carpeta compartid el Servidor Red/Archivos
/proveedores_Presidencia, la vigencia de los documentos requisit@ y solicita al proveedor la
actualizacién de lo que se requiera. De igual forma, valida con el érea(t_if contabilidad si el proveedor se
encuentra creado y activo en el sistema contable.

c) Crea o0 actualiza al proveedor asignando una carpeta di it’@’mdividual ubicada en el Servidor:
Red/Archivos/Proveedores_Presidencia/, para el registro de Io@ocumentos pre-requisitos.

d) Archiva en la carpeta digital individual del proveedor, Ic@ormatos de seleccién de proveedores y
Registro de Proveedores que soportan la compra. ’<J

e) Actualiza el Listado Maestro de Proveedores (P-LCP;0%) asignandole una categoria del Anexo No. 5, de
acuerdo con la pestafia del archivo (asociada a p¥¥eedores, contratistas o acreedores). El listado se
encuentra en el servidor en Red/Archivos/SCIjKR)veedores/

f) Realiza la consulta SARLAFT a través de lataforma definida, para validar que el proveedor no se
encuentra vinculado o esta siendo investi por delitos relacionados al lavado de activos y financiacion
del terrorismo. (En caso de que el pro@or se encuentre relacionado con algin delito, no podra ser
vinculado a la organizacion).

g) Archiva en la carpeta digital individ@f del proveedor el resultado de la consulta SARLAFT.

14.El coordinador de compras realiza la validacion de disponibilidad de presupuesto y su respectiva aprobacién
por parte del solicitante. Con est@probaci(’)n de contindan las actividades del procedimiento.

15.Con la anterior validacion en\g/@éndose a conformidad, el coordinador de compras v el solicitante confirman
si se debe generar 0 no u% culo contractual.

h) En caso de que @e genere un vinculo contractual con el proveedor, el solicitante debe iniciar la
preparacion de @Q’do con lo establecido en el item 5.3 Contratacion del proveedor.

i) En caso de que no se genere un vinculo contractual con el proveedor, el profesional de compras
procede @1 el item 5.4 elaboracion y aprobacion de la orden de compra, formalizando la compra.

5.3.CONTR ION DEL PROVEEDOR

1. Para @erar un vinculo contractual con el proveedor, el coordinador de compras vy el solicitante de ahora
en nte Supervisor, deben remitirse al Manual de contratacion para todos los efectos y consultar el Anexo
NQ@ escripcion de controles por niveles de riesgos.

Zcéjsupervisor debe dar cumplimiento a lo indicado en el Anexo No. 7 Flujo de Contrato de proveedores.

“~E| supervisor debe hacer uso de los templates de contratos, los cuales se encuentran para consulta en el
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Servidor en red//archivos/minutas/plantillas contratos/contratos_presidencia/.

S
W

4. El coordinador de compras Yy el supervisor aseguran la firma del documento por las partes, a tra(@é de la
plataforma de documentos digitales.

NOTAL. Los pasos anteriores son requisito para generar la orden de compra.

@

NOTAZ2. El proveedor no puede iniciar el disefio, desarrollo o prestacion del servicio si la form(tig;cién contractual.

5.4. ELABORACION, APROBACION O ANULACION DE LA COMP RA

O

. . . N
1. El profesional de compras registra el proveedor en el listado maestro de proveé*gores.

2. El profesional de compras procede a realizar las siguientes actividades d@goracién y aprobacion:

a) Crea la orden de compra, de acuerdo con las especificaciones delgr#lexo No. 2 composicién de las
ordenes de compra y cuentas de cobro.

b) Solicita aprobacién de la orden de compra al Supervisor y al (@ctor administrativo y financiero cuando

aplique.

¢) Enviala orden de compra al proveedor como documenggjg{F.

d) Archiva la orden de compra en la carpeta compar

de compra/<afio>

-~

t@\gén el Servidor, en la carpeta del usuario/ordenes

3. Lacoordinacién de compras genera anulaciones./ﬁe compra dadas las siguientes consideraciones:

a) Cambios en las condiciones de prestacién

total de la orden de compra.

b) Cambio del proveedor o acreedor.

@,
Z,

@’}S’\t,)ien, producto, servicio o evento que modifiquen el valor

c) Cancelacion justificada de la adq@cién, compra o realizacion de la compra (bien, producto, servicio o

evento)

d) Sl existe un contrato formal (;) por las partes, con el supervisor y el asesor juridico externo se evalla si
aplican clausulas de incu®J fmiento o de pdlizas antes de tomar una decision.

4. La coordinacion de co "qsas debe reportar al proveedor la anulacion de orden de compra y reportar
cancelacién del servicio® cambio en las condiciones para generar una nueva orden de facturacion.

5.5. MECANISMOS EGUIMIENTO Y CONTROL

55.1 SEGUIM@ITO Y ACTUALIZACION DE PROVEEDORES

COORDINA%N’ DE COMPRAS. Para realizar el respectivo seguimiento debe:

1. Enel @imer bimestre del afio generar el nuevo Listado Maestro de Proveedores, identificado con el afio
actL@con los proveedores, contratistas, acreedores y aliados que se encuentren activos.

2. AnlUalmente se solicita a la jefatura de contabilidad la inactivacién en SIIGO de proveedores y acreedores
O e no hayan tenido transacciones en los Ultimos 12 meses.

o
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de 3 veces en el afio, si no cumple esta condicidn, los acreedores deben aplicar el presente procedityento

Anualmente se evalla que los acreedores no superen los montos estipulados y que no sean utiliza sﬁg(és
desde el item 5.2 Reclutamiento y Seleccion de proveedore — s.

O

Dos veces al afio, filtrar en el Listado Maestro de Proveedores, los proveedores por Supervis@jy enviar un
correo electrénico a cada uno de ellos, solicitando confirmacién del estado, si se encuentra activo o inactivo.

O

Cuando se desvincula un cargo directivo que tiene el rol de Supervisor se debe: 'Q’

a. Actualizar los datos del Supervisor en el listado maestro de proveedores.
b. Informar al nuevo cargo directivo los proveedores que tiene a su cargo. |

/S/

Asociar uno o mas contratos vigentes a un proveedor especifico. ,Q

Trasladar el registro de los proveedores que han finalizado servicios a la pf\?g%a inactivos del listado maestro
de proveedores, cuando el Supervisor reporte que el proveedor ya no présta servicios y ademas no tiene
contrato vigente.

Solicitar a los proveedores preestablecidos, cada dos afos, Ia@dtualizacién del RUT - Registro Unico
Tributario y especialmente cuando se modifiquen o adicionen los datos asociados a pais, departamento,
ciudad/municipio, direccion principal, correo electrénico, teléfo@, actividad econ6mica, responsabilidades.

NOTA3. La organizacion hace claridad que es respongabiiidad del proveedor o acreedor, actualizar la
informacion contenida en el Registro Unico Tributario ( .

“~
Realizar la actualizacion (cuando se requiera) de r'(}ydocumentos registrados en el Anexo No. 3 de los

proveedores pre-establecidos. A

del cumplimiento de seguridad y salud en e ajo y la generacion de planes de accién (si aplica).

10. Realizar seguimiento semestral con el ases%%?mo de seguridad y salud y trabajo para identificar aspectos

La coordinacién de calidad al finalizar (ilﬁs‘;egundo bimestre del afio, realiza traslado del archivo del Listado

Maestro de Proveedores del afio anterior

carpeta del usuario de la coordinacion de calidad / Presidencia /

listados maestros / proveedores /, con eldil de mantener el historial de proveedores.

SUPERVISOR. Para realizar el res@tivo seguimiento debe:

1.

Hacer seguimiento y contrg g?el proveedor para asegurar que las actividades definidas se desarrollen, asi
como entregar oportunar/[f/ la informacion requerida para su labor.

Mantener todos los S@rtes, entregables y copia de los informes técnicos y operativos que presente la
contraparte en des del convenio.

~
Reportar al comit&j/e presidencia o a la alta direccién de los avances con contratos o convenios vigentes,
identificando @ compromisos definidos y generando alertas ante riesgos asociados al cumplimiento.

Entregar copia de los soportes e informes técnicos y operativos a la coordinacién de compras para su
respald mo parte de la memoria institucional).

Lle ontrol del vencimiento de los contratos y convenios, evaluando la continuidad o no de la prestacién
d 0S.

@,
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6. Generar un acta de liquidacion (cuando lo estipule el contrato) una vez cumplido el periodo establecidg/ég(el
documento o un acta de terminacion del contrato, en el caso de no haberse finalizado el vinculo cogtrattual
de acuerdo con lo estipulado. La aplicacion de esta actividad se consulta en el Manual de Contratgtigh.

5.5.2 TIPOY ALCANCE DE CONTROLES APLICADOS A LOS P ROVEEDORES Cj

1. Lacoordinacién de compras durante el seguimiento y analisis de los riesgos (identifica en la matriz de
riesgos institucionales) identifica los proveedores que podrian incidir en minimizar el n%@e probabilidad e
impacto para que se materialice los riesgos, asociados a la gestion, productos o servicios.

2. Es asi como, la coordinacion de compras define los mecanismos de control y~se@rmiento a aplicar con el
proveedor, tomando como fuente inicial dicha informacion, ademas de las expeﬁ‘eylcias de otros contratos y
asegurando que los entregables derivados de la prestacion del servicio o adquiigion de un producto también
sean controlados. O

3. Una vez define este mecanismo, la coordinacion de compras debeqéportar el nivel de riesgo que
representa para la gestion (véase Anexo No. 6) y el mecanismo de seguimiento que se le realiza a cada
proveedor, los cuales pueden considerarse: reuniones de trabajo, in es, correos de seguimiento, tickets,
sesiones de seguimiento y demas mecanismos para asegurar que plan con lo pactado.

4. En caso de que lo amerite, el coordinador de compras  soli al Supervisor utilizar como mecanismo de
seguimiento, una visita de reconocimiento de instalacior;g}?y recurso humano para considerar este un
mecanismo de asegurar cumplimiento de lo pactado confqéc ente. NO aplica la visita para proveedores que
presten servicio de consultoria y asesorias, organizaci(@/ ventos o proveedores unipersonales.

“~

5.5.3 COMUNICACION CON PROVEEDORES EXTIEKN’QS

El coordinador de compras debe contemplar dentr@de su rol de supervisién que:

1. Los mecanismos de comunicacion con el Qedor definidos para aprobacién y liberacion de productos y
servicios son principalmente: reuniones de seguimiento, informes y correos electrénicos, entre otros.

2. Laorganizacién, siguiendo los Iineamiﬁbs de la norma ISO vigente, realiza un proceso de evaluacién anual
(o cuando se considere necesario) deJbs productos entregados o servicios prestados por el proveedor.

5.6.RECEPCION DEL PRODUCTO@SERVICIO
1. El proveedor acuerda con e@%ervisor la entrega del bien, producto, servicio.
adquirido. Si el produ después de la inspeccién no cumple con las expectativas contratadas o adquiridas,

el profesional de ¢ ras deberd exigir al proveedor o acreedor el cambio del producto adquirido, o la
rectificacion del sexyi€io contratado.

2. El coordinador de comz’r’gﬂ y el supervisor de la compra reciben e inspeccionan el producto o servicio

3. La coordinacién de compras Yy el supervisor de la compra son responsables de identificar cualquier
diferencia_en Yels cantidades de los productos pedidos, recibidos y facturados. Se debe garantizar que las
cantidadz%dcibidas concuerden con la solicitud de compra y con la factura.

4. Con e@sto bueno del producto o servicio, el proveedor radica la factura junto con la orden de compra.

5. E,$30 de que los pagos estén sujetos a la entrega de determinado producto o informe, el Supervisor seréa

onsable de dar la autorizacion para el pago e informar a la Coordinacion de compras para tramitar la
O ctura y generar un comunicado a la jefatura de contabilidad de detener o continuar con tramite de pago,
previa verificacion del cumplimiento de la obligacién contractual.
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5.7.PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME &

1. Durante el proceso de compras, el coordinador de compras detecta un producto o servicio ng *&}ﬁforme
cuando:
a) Elvalor acordado no fue el realmente cobrado por el proveedor o acreedor. O

b) El producto o servicio no cumple con las especificaciones contratadas y afectan el c@e de los
proyectos estratégicos. 'Q’

2. Esresponsabilidad del Supervisor no recibir el producto/servicio a satisfaccion y no tramitar la factura u orden
de compra, hasta no dar cumplimiento de las caracteristicas u obligaciones definid n el contrato (en caso
de que aplique) o en la orden de servicio establecida. '5/

3. La coordinacién de compras debe informar las no conformidades al provegd’%r 0 acreedor para definir el
tratamiento a seguir. O

4. Si el bien, producto o servicio tiene un contrato de por medio, el coordinador de compras debe escalar esta
situacién ante el Representante legal, la Direccién Juridica o el aseso?tj;'}ﬁdico externo, para que se analice el
caso, se indique las acciones a realizar y se resuelva el estado d@tumplimiento del contrato (en caso de
presentarse las implicaciones del no cumplimiento).

5. El coordinador de compras con apoyo del area o persona Qc{elegue el director administrativo y financiero
debe gestionar las observaciones generadas del punto anterior, en un plazo no maximo de 30 dias habiles,
dependiendo del asunto a atender. @

-~

5.8.EVALUACION Y RE-EVALUACION DEL PROVEE&QR
Este item aplica para proveedores y contratistas. N ,Cohacen parte de la evaluacion los acreedores y ali  ados.

El profesional de compras debe aplicar las si%é;%es actividades:

1. Si el proveedor tiene contrato vy el plazo es inferior a un afio, se hara la evaluacion de las obligaciones
contractuales cuando se finalice el ¢ to. Si el proveedor ofrece mas de un producto o servicio vy por
ende tiene mas de un contrato, séplica el formato de evaluacién de proveedores por cada contrato
estipulado con la organizacion.

2. Siel proveedor no tiene contr, , Y la prestacién de servicios es inferior a un afio, se hara la evaluacién de
los criterios de evaluacién& se Anexo No. 3) al finalizar la prestacion del servicio. Si la prestacion de
servicios (proveedor sin EQ/ to) es continua y es activo en el tiempo, la evaluacién es de forma anual .

3. Preparar el Formato d@aluacién de Proveedores (P-F02-PCP-01) para aplicacién por parte del Supervisor.
Esta preparacién to S siguientes situaciones:

a. Proveedor sin contrato. El Profesional de compras registra los criterios de evaluacion establecidos en
el Anexo Mo. 4 . El Supervisor puede identificar nuevos criterios de evaluacion, si los descritos en este
Anexo)&c; n suficientes para la evaluacion.

b. Prov@dor con contrato. El Profesional de compras registra las obligaciones contractuales identificadas
er@contrato (o contratos) activo(s) y entrega al Supervisor el formato para su registro.

4. L@valuaeiones diligenciadas por el Supervisor deben ser entregadas completamente diligenciadas a la
@ rdinacion de compras para actualizar el Listado Maestro de Proveedores (P-LCP-01), archivarla en la
O rpeta del proveedor y generar la medicion del indicador de gestion.

o
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5. Si los resultados de la aplicacion de la evaluacion de proveedores generan observaciones o punt i/(;g(es
que lo consideren como proveedor no confiable , la coordinacion de compras y el Supervisoru%ﬂebe
reportar en un tiempo no mayor a 15 dias calendario, las novedades presentadas, fallos e incuer@ientos
generados, mediante correo electrénico o a través de reuniones personalizadas, para que s neren y
acuerden las acciones de mejoramiento que permitan mejorar su prestacion del servicio.

meses, donde se realizar4 nuevamente la reevaluacion del proveedor, si la calificacion gi sin cumplir con
las expectativas, el supervisor y el profesional de compras proceden a cancelar la relaciory comercial, e iniciar
la seleccién de un proveedor alterno.

6. En caso de que algun proveedor sea calificado por debajo de 70%, ingresara en peri'gzie prueba por 3

L0

5.9.PAGO A PROVEEDORES ’5/

1. De acuerdo con lo indicado en el procedimiento de tesoreria (C-PAD-05), el T?esional de compras valida
si la factura o cuenta de cobro corresponden al area que las recibe, la g resa a la cual se factura es la
correcta, el nit de la organizacidn, entre otros datos, antes de realizar el trarhite para pago.

2. El sistema contable tiene configurado el vencimiento de las facturas'@éuentas de cobro, bajo la figura dias
calendario, a partir de la fecha de entrega de la factura al area de @htabilidad, empezaran a correr los dias
de la siguiente manera:

a) Personas naturales: 15 dias calendario régimen No responsable de IVA

b) Personas Juridicas: 30 dias calendario régimen respgnsable de IVA

c) Pagos extemporaneos que no estén incluidos en lg-prégramacion de pagos (anticipos, contratos): debe
tener soporte de aprobacion del representante lgg enviar la aprobacion a jefatura de contabilidad.

3. Una vez haya transcurrido el plazo de pago conveﬂ&lo, el jefe de contabilidad ejecuta el pago de la factura
o cuenta de cobro de acuerdo con lo establecidc@n el procedimiento de tesoreria (C-PAD-05).

5.10. ARCHIVO DE LOS REGISTROS DE P@QEEDORES

1. Todo proveedor, aliado, contratista o acreedor de bienes o servicios que afectan la calidad de los productos
y servicios entregados, sea persona nawdral o juridica, debera conservarse un registro individual que contenga
la documentacién establecida en el x0 No.3 de este procedimiento.

2. El profesional de compras del@archivar la documentacion en la carpeta digital individual del proveedor en
el Servidor Red/Archivos/Pro@ ores_Presidencia/. Esta carpeta contiene los siguientes documentos:

( /
Documentos Proveedor o Acreedor Aliados / Memorando de

Contratista (con o sin Convenios Entendimiento
Cotizaciones, propue@«
Formato de Registrg deé¥Proveedores

Formato de Selecciorv/de Sl Sl N.A. N.A.

Proveedores

Formato Evalt@i(’)n de Proveedores Sl N.A. N.A. N.A.

Formato dey/isita de Reconocimiento No Obligatorio N.A. N.A. N.A.

Documenges prerrequisitos Sl Sl Sl Sl

(Ver An No. 3)

Cons, @ SARLAFT Sl Sl N.A. N.A.

Co 0 No obligatorio N.A. N.A. N.A.
nyenio N.A. N.A. Sl N.A.
morando de entendimiento N.A. N.A. N.A. Sl

Oliza Sl (en caso de tener N.A. N.A. N.A.

b(’) contrato)
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Actas de Terminacién S| (en caso de anticipar N.A. En caso de En ca dﬁeg/
finalizacion del contrato) requerirse requeri
Informes, soportes técnicos, actas, Sl (en caso de haber N.A. No obligatorio = No Obtgatorio
etc. entregables)
*véase nota4 O

NOTA4: Los Informes, soportes técnicos, actas y demas documentos que corresponden a entgegables pueden
ser ubicado de tres maneras, uno, en la carpeta digital individual del proveedor, convenio o aliedo, dos, en la
carpeta de gestion gremial donde se consolida la informacién de los proyectos de planeacidq &stratégica y tres,
en la carpeta individual del supervisor.

L0

5.11. COMPRAS PARA MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCT URA /5/

1. El Asistente administrativo y la coordinacién de compras crean en el primzﬁestre el registro del formato
Plan de mantenimiento (P-FO5-PCP-01), identificando las actividades prey. as y correctivas asociadas a
las adquisiciones y mantenimiento de la infraestructura fisica y tecnologica (éfa organizacion. Adicionalmente,
realiza las siguientes actividades:

a) Registra en el formato “Plan de mantenimiento” (P-FOS-PCP-Ol@'g;lctividades preventivas y correctivas
no programadas asegurando su trazabilidad.

b) Archiva los planes de mantenimiento del afio anterior en)zlj@rvidor, en la carpeta digital del usuario /plan
mantenimiento/<afio>

c) Da aplicacion del procedimiento para adquirir produc@/servicios registrados en el plan de mantenimiento.
“~
d) Mantiene actualizado el formato “plan de mante@nto” de acuerdo con las actividades realizadas.

6 ANEXOS O’Q’
» Listado Maestro de Proveedores (P-LCE—El)
e Formato de Seleccion de Proveedores (P-FO1-PCP-01)
e Formato de Evaluacion de Proveec@;ES (P-F02-PCP-01)
» Formato de Registro de Proveetﬁg&s (P-FO3-PCP-01)
» Formato Plan de Mantenimiento (P-FO5-PCP-01)
* Formato de Orden de Com@(P-FOG—PCP—Ol)
e Formato de solicitud de C%?zacién (P-FO7-PCP-01)
* Modelo Prestacién de cio Persona Juridica (P-FO4-PCP-01-Al)
* Modelo de Prestacié%g Servicios Persona Natural (P-FO4-PCP-01-A2)
e Modelo Acta de Liguidacion Persona Juridica (P-FO4-PCP-01-A3)
* Modelo Acta dzgyacién Persona Natural (P-FO4-PCP-01-A4)
* Modelo Acta d rminacioén Mutuo Acuerdo (P-F04-PCP-01-A5)
* Modelo Acue(a‘o/de Confidencialidad (P-F04-PCP-01-A6)
* Modelo Acuerdo de Pago (P-F04-PCP-01-A7)
* Modelo C@venio Marco (P-F04-PCP-01-A8)
« Otro si@rsona Natural y Juridica (P-F04-PCP-01-A9)
Anexo No. 1,CCondiciones aplicadas a la factura
Anexo No. Composicion de las 6rdenes de compra y cuentas de cobro
Anexo Documentos Pre-requisitos para la seleccion y contratacion de proveedores
Anexol®’4 Matriz de Criterios de Evaluacion de Proveedores
Ane 0.5 Tipos De Proveedores Identificados En La Organizacion
An No. 6 Descripcion de Niveles de Riesgos Asociados a los Proveedores
b« xo No. 7 Flujo de Contrato de proveedores (presentacion en power point)
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Descripcioén
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~ ision

18

Se realizan las siguientes modificaciones: 1) se incorpora el cargo profesional de compras donde\
apliquen actividades de este nuevo cargo en la organizacion, 2) en documentos pre-requisitgs se
elimina la certificacion de calidad, 3) se incluye la certificacion ARL en afiliacion para pe@wa
juridica unipersonal.

-/

13/04/2023

17

7

Se realizan las siguientes modificaciones: 1)Se cambia el cargo de profesional de compras a
Coordinador de Compras, 2) se elimina de las condiciones generales la politica def?q'a menor,
3) se actualiza la table del archivo de registro de proveedores aclarandose la*gonsulta de los
entregables, 4) Se elimina el item de compras por papeleria, 5) En el it mpras para
mantenimiento de la infraestructura se incorpora al coordinador de compras ev@labor junto con
el asistente administrativo de actualizar el plan de mantenimiento y 6) claridad de la
actualizacion del RUT cuando se generen modificaciones de campog relacionados a pais,
departamento, ciudad/municipio, direccion principal, correo electrénicd;” teléfonos, actividad
econdmica, responsabilidades.

13/09/2022

16

Se realizan las siguientes modificaciones: 1) se integran los procﬁﬁentos de compras P-PCP-
02 y de seleccion, contratacion y evaluacion de proveedores P-PC¥-01, 2) se centraliza la gestion
del procedimiento en el profesional de compras manteniendo las actividades propias del
supervisor, 3) se actualiza el formato de seleccién de prov res (P-FO1-PCP-01), 4) se crea
cédigo P-F04-PCP-01 para todas los modelos de contra% se crea el formato de solicitud de
Cotizacién (P-FO7-PCP-01), 6) se crea el formato Plan ntenimiento (P-FO5-PCP-01), 7) se
cambia el codigo del Formato de Orden de Compra %/FOS-PCP-OZ a P-F06-PCP-01), 8) se
integra el procedimiento para ser aplicable a contr@stas y acreedores, 9) Se incorporan los
documentos requisitos de seguridad y salud en %\ trabajo, 10) se incorporan como anexos las
minutas de documentos contractuales y 11)/3 lectura a todo el procedimiento dada la
dinamica de la organizacion.

13/10/2020

15

faN
K4
Se realizan las siguientes actualizacion f\1) se elimina el parrafo asociado a factura de
transporte, 2) se incluye solicitar a prov: res régimen comun la actualizacién del RUT cada
dos afios, 3) condiciones a la orden de ophpra: a) aclaracién de periodo de pago a proveedores
en dias calendario, b) la fecha indicada por la coordinacion de contabilidad es la utilizada para
conteo del periodo de pago, c) aclayacion de solo pago en efectivo cuando son reembolsos de
caja menor, d) aclaracién cuand go se realiza a una cuenta bancaria se anexa autorizacion,
e) aspecto de pérdida de proveeddr pre-establecido, 4) caja menor la definicién del responsable
de caja menor, 5) la contabilizacion y pago debe anexar la certificaciéon bancaria 'y pago de ARL.

15/08/2019

14

Se realizan las siguientes @ualizaciones al procedimiento: 1) Se actualizan las actividades de
compra por papeleria, ir@éndose la nueva manera de solicitar los implementos por cada area.
2) Se aclara en el it ecepcién del producto o servicio” que la recepcion recibe la factura
relacionada con el %cto o0 servicio adquirido y la radica en el software Sevenet. 3) Se incluye
como control qu&evenet le reporta al Supervisor o a quien delegue la llegada de
correspondenci{%ra gue pueda pasar a recoger la factura en la recepcién.4) Se incluye el

nes asociadas a la orden de compra reportada via correo electrénico por el

numeral de c‘@%
area de contabiidad.

07/12/2017

13

se realizan (z;s siguientes modificaciones: 1) Definiciones de encargado de caja menor y

responsgble de la contratacién, 2) montos para cotizaciones hasta 2 smimv 1 cotizacién, a 8

sml 2 cotizaciones y mas de 8 smimv - 3 cotizaciones, 3) Los item 5, 6, 7 de Recepcion del

Pr to y 4) reorganizacion de los item de Contabilizacién y Pago. Se ajusta el item 5.2.

r€cepcion del producto o servicio, eliminandose el Formato de Recepcién de producto (P-F02-
P-02).

)

20/03/2013

O
Q”Z’/b\

-—

vModificar los montos para la solicitud de las cotizaciones. Se elimina el concepto “persona
autorizada para la compra” dado que el Supervisor es el Unico autorizado. Madificar el Alcance
del procedimiento. Relacionar la Politica de viajes y la politica de Caja menor dentro del
procedimiento. Se da lectura general al procedimiento y se ajusta la redaccion para facilitar su
comprension. Se aclara el manejo de Producto o Servicio No conforme durante la compra.

03/09/2012

COORDI
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Version Descripcion e;%ﬁj{:)n

Se ajusta el aparte “Compras por emergencia” aclarando las actividades y los responsables ante

11 - . 103/2010
éste tipo de compra. C)

S

Se actualizan los requisitos establecidos en el Art. 772 donde se cambia la “factura cambiaria de

10 compraventa” por “factura de venta”. Se amplian los items “ldentificacion de la compyel y 06/03/2009
“Revisién y Aprobacién”. A
Se realiza la eliminacion del actual formato Documento Equivalente a la Factura, el c'u\m sera

9 emitido por el sistema DHS, el cual estaria bajo responsabilidad del Auxiliar de contahilidad. Esta| 01/10/2008
eliminacion modifica el procedimiento actual. .
Dadas las decisiones tomadas por la Presidencia Ejecutiva el 16 de junio del 200 %!reorganizan
los procesos administrativos del SGC. Se cambia la codificacion de los forma e PAD a PCP.

8 e . - . - 18/06/2008
No se modifica contenido de los procedimientos ni de los formatos asoma@ proveedores y
compras. C)

NS

Se ajusta el proceso de las Compras de Papeleria dado que “Recursos Fisicos” no interviene en

7 . . . 01/02/2008
la compra, dado que existe un medio compartido para uso de cada o de costo.

6 Se modlflcp el prloceq[mlento incluyendo los requisitos de la DIWobre las cuentas de cobro 17/05/2007
para el régimen simplificado.

5 Se |ngluyo dentro del proced|r.n|.ento la compra de papelerla@wtrahzada en administracion y se 07/05/2007
modifican los montos para solicitud de cotizaciones. <,

NS

4 Se modificé la definicién de la persona autorizada pdra compras y se incluyé los requisitos 09/08/2006
establecidos en los articulos 621, 772 — 777 del Cc’)dﬁ)l e Comercio.

3 Se m_cluyo la Requisicion y al Coordinador NangY9como una de las personas que pueden 13/02/2006
autorizar compras. A

9

Se modificé el monto de las compras por caj nor de 1/14 SMMLV a 1/7 de SMMLV
Se adicion6 como la persona que autoriza ompras al Gerente Administrativo.

2 T 4 - S 30/07/2005
Se adicion6 una nueva condicién genergl\&¥odo producto o servicio adquirido para un proceso
operativo, afecta la calidad del productt@j
Se incluyé como condicién general que "Si las compras son realizadas a personas que se
encuentren en el régimen simplific@, éstos deberan utilizar el formato cuenta de cobro régimen
simplificado (P-FO1-PAD-02) el g§| estara disponible en recepcién.”

1 04/02/2005
Se canceld la utilizacién del formato de requisicion, reemplazandolo por el de requisicion, el cual
contiene la misma informagign, esto hasta que se agote la papeleria preimpresa de este formato,
adicionando en 0bserva691es el nombre del centro de costo y el motivo de la compra.

0 Creacion del docume@ 13/02/2004

d
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ANEXO No. 1 CONDICIONES APLICADAS A LA FACTURA &

Si el documento que soporta la compra es una factura, se debe revisar que cumpla con los @uisitos
establecidos en los articulos 621, 772 — 775 del Cédigo de Comercio, los cuales se describen en el a@xo No.1.

ART. 621. —Ademas de lo dispuesto para cada titulo-valor en particular, los titulos-valores deberan llenar los
requisitos siguientes: La mencién del derecho que en el titulo se incorpora, y La firma de quie@n crea. La firma
podra sustituirse, bajo la responsabilidad del creador del titulo, por un signo o contra que puede ser
mecanicamente impuesto.

Si no se menciona el lugar de cumplimiento o ejercicio del derecho, lo sera el del dqmi@b del creador del titulo;
y si tuviere varios, entre ellos podra elegir el tenedor, quien tendra igualmente der€gho de eleccion si el titulo
sefiala varios lugares de cumplimiento o de ejercicio. Sin embargo, cuando eqrtulo sea representativo de
mercaderias, también podra ejercerse la accion derivada del mismo en eIQ%}; en que éstas deben ser
entregadas. Si no se menciona la fecha y el lugar de creacion del titulo se tereff como tales la fecha y el lugar
de su entrega.

FACTURA DE VENTA

ART. 772. —Mediante el articulo 1 de esta ley, la factura sera titulo val@ﬁanto para el vendedor de bienes como
para el prestador de servicios; en tanto se llame factura de venta. No podra librarse factura alguna que no
corresponda a bienes entregados real y materialmente o a serv@s efectivamente prestados en virtud de un
contrato verbal o escrito. ’<J

EFECTO DE LA ACEPTACION ’g/

ART. 773. —Una vez que la factura de venta sea aceptadgdor el comprador, se considerard, frente a terceros
de buena fe exenta de culpa, que el contrato de confpsdventa ha sido debidamente ejecutado en la forma
estipulada en el titulo.

CONTENIDO ’Q
ART. 774. —La factura de venta debera conteé)ademés de los requisitos que establece el articulo 621, los
siguientes:

1. La mencion de ser “factura de vent @
2. El ndmero de orden del titulo; %

3. El nombre y domicilio del comprador;

4. La denominaciony caracteris@s que identifiqguen las mercaderias vendidas y la constancia de su entrega
real y material; g,

5. El precio unitario y el val al de las mismas, y

6. La expresion en Ietras/{/ 10 visibles de que se asimila en sus efectos a la letra de cambio.

La omision de cualquiera d%stos requisitos no afectara la validez del negocio juridico que dio origen a la factura,
pero ésta perdera su caf de titulo valor.
~

En general, los demés/?l;ticulos gue soliciten lasa  utoridades competentes.
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ANEXO No. 2 COMPOSICION DE LAS ORDENES DE COMPRA Y CUENTAS DE COBRO ’&

En cumplimiento con las disposiciones de la DIAN se debe establecer los siguientes elementos: O’Q’
ORDEN DE COMPRA O
1. Nombre y numero del centro de costo: Nombre y nUmero asociado al area que report@a compra en
el formato de solicitud de cotizacion.
2. Datos del proveedor: datos confirmados del sistema contable, RUT o camara de comercio.
3. Condiciones de pago: descripcion de las condiciones acordadas con el proveedor.
4. Forma de pago: Generalmente se identifica como transferencia. %’
5. Descripcion: se debe diligenciar con la mayor claridad y detalle posible. Por é]gmplo Alquiler de equipos
audiovisuales para capacitaciones en contabilidad.
6. Cantidad: nimero de unidades compradas.
7. Valor unitario y valor total: Valores acordados con el proveedor en la uesta comercial o cotizacion.
8. IVA: Impuesto definido por el proveedor en la propuesta comercial o cbtizacion.
9.

Elaborado por: nombre de la persona que diligencia la orden de campra. Actualmente es diligenciada por
el profesional de compras. éjﬁg}

CUENTA DE COBRO

o

aohrLONE

Fecha,

Nombre y NIT de la organizacién que compra el prod 0 servicio,

Nombre y cédula de quien vende el producto o servj %/concepto

Valor,

Firma del proveedor o acreedor, indicandoj%ombre identificacion, direccion, teléfonos, correo
electrénico,

Informacion de la cuenta bancaria y la infoz@ﬁci(’)n tributaria para aplicar las retenciones a que haya a
lugar.

Las cuentas de cobro de personas natuglj deben venir con el anexo del pago de seguridad social, estas
no se pueden radicar en el area administrativa si no tienen anexo este soporte, de lo contrario seran
devueltas hasta que la persona nat&al adjunte los debidos soportes.

&
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ANEXO NO.3 DOCUMENTOS PRE-REQUISITOS PARA SELECCION Y CONTRATACION D ﬁg/
PROVEEDORES

PRE-REQUISITOS PROVEEDOR Y CONTRATISTAS DE PRODUCTO S/SERVICIO@

Persona Juridica

1. RUT O
2. Fotocopia de la cédula del Representante Legal

3. Certificado de existencia y Representacion legal 'Q
4. Certificaciones comerciales (2) (No aplica para artistas y personajes con reconocimiento publico)
5. Oferta o propuesta del servicio (vigencia de 45 dias) }8’

-~

Persona Natural ,(2/7/

1. RUT O

2. Fotocopia de la cédula O

3. Hoja de Vida

4. Certificaciones laborales relacionadas con la hoja de vida (no aplica para personal de Camacol) o
comerciales relacionados con el servicio prestado. 'ée

5. Oferta o propuesta del servicio (vigencia de 45 dias) @
6. Aportes parafiscales
PRE-REQUISITOS ACREEDOR DE E}RgéUCTOS/SERVICIOS
Persona Juridica ﬁg/v
1. RUT
2. Certificacién Bancaria . @

/5/
Persona Natural A
1. RUT ,Q/
2. Certificacién Bancaria O
3. Aportes parafiscales CJ

PRE-REQUISITOS PARA ACUERDOS, CONVENIOS Y MEMORANDO S DE ENTENDIMIENTO
RUT

Fotocopia de la cédula del Repr@ntame Legal

Certificado de existencia y Representacion legal

wnN e

REOUIS;I:JEQS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Proveedor Proveedor Contratista ~ Contratista Contratista
Persona persona Persona Persona Persona
Natural juridica NEWIE] Juridica Juridica
Riesgo |, I, Il Riesgo IV, V
o . . X X X X X
Certificacion ARL que sexepcuentre afiliado con el P.J.Unipersonal
nivel de riesgo de su actividad econémica
Certificado ARL c | porcentaje de avance del X X X
Sistema de ges%e seguridad y salud en el traba  jo.
Certificado fir@b por el Representante Legal ene |
que const asignacion de un responsable que X
cumpla e | para disefiar e implementar el SGSS T
enlae sa, de acuerdo con la Res.0312 de 2019.
Inclui Umero y fecha de expedicion de la Licen  cia

delcejs nsable del SGSST.
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ANEXO NO. 4 MATRIZ DE CRITERIOS DE EVALUACION DE PROVEEDORES K;(/

(Aplica cuando el proveedor no ha generado un contr  ato/convenio con la organizacion)

TIPO DE PROVEEDOR

Proveedor de
servicios técnicos
(telefonia, mensajeria,
seguridad)

Proveedor de
servicios
consultorias,
asesorias,
profesionales
especializados

Proveedor de bienes o
productos

Proveedor de
tecnologia

Proveedor de
organizacion y
eventos, mailing,
disefio, impresion

Proveedor de apoyo
logistico, maestro de
ceremonias,
fotografia)

~

Proveedor que dpdya
la seguridad y/salud
de los trabgjagores de

la organi@ n

CRITERIOS DE EVALUACION

Demuestra capacidad para cumplir con los acuerdos contractuales 60%
Calidad y Oportunidad en el cumplimiento de las actividades ac r@jas 30%
Prestacion de la Garantia Postventa '&’ 10%
Demuestra capacidad para cumplir con los acuerdos coptr@uales 40%
Calidad en el cumplimiento de las actividades acordadas/y 10%
Oportunidad en el servicio prestado O 10%
Metodologia de aplicacién del servicio O 15%
Cumplimiento de los entregables acordados (segun sea aplicable) en los 15%
tiempos esperados
Demuestra capacidad para cumplir con los acuerdos contractuales 50%
Oportunidad en la entrega del product@@oajo las condiciones acordadas) 40%
Prestacion de la Garantia Postve >a</ 10%
Demuestra capacidad para cur@%’con los acuerdos contractuales 30%
Calidad en el cumplimiento Er%las actividades acordadas 20%
Prestacion de la Garanti stventa 30%
Cumplimiento del acu§’de nivel de servicio ofrecido 20%
Demuestra capacid@para cumplir con los acuerdos de servicio 40%
Demuestra calidad en el cumplimiento de las actividades acordadas 20%
Servicio con tunidad de acuerdo con lo convenido 20%
Cumplimiento de los entregables acordados (segun sea aplicable) en los 20%
tiempos@perados
De @tra capacidad para cumplir con los acuerdos de servicio 40%
Cﬁ)@\d en el cumplimiento de las actividades acordadas 20%
Qervicio con oportunidad de acuerdo con lo convenido 20%
Cumplimiento de los entregables acordados (segln sea aplicable) en los 20%
tiempos esperados
Calidad en el cumplimiento de las actividades acordadas 20%
Servicio con calidad y/o oportunidad de acuerdo con lo convenido 30%
Cumplimiento de la normatividad del SG-SST 40%

NOTA§Supervisor encargado definido en el formato de Seleccion de Proveedores es el encargado de validar y aprobar

el prc(j to 0 servicio.

O

I\@A6. El peso de la evaluacion del proveedor se da dentro del formato de evaluacion de Proveedores.
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ANEXO NO. 5 TIPOS DE PROVEEDORES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACI ON ’&

TIPO DE PROVEEDOR AOY
1. PROVEEDOR DE TECNOLOGIA (desarrollo de aplicativos, informatica y comunicaciones) (_J
2. PROVEEDOR DE TECNOLOGIA (equipos y dispositivos) O
3. PROVEEDOR DE SERVICIOS TECNICOS (mensajeria) [\-’\/
4. PROVEEDOR DE CONSULTORIAS Y ASESORIAS ~'§//0'
5. PROVEEDOR DE BIENES O PRODUCTOS O’Q

6. PROVEEDOR DE ORGANIZACION Y EVENTOS (mailing, disefio, impr@én, etc)

fisica)

7. PROVEEDOR DE APOYO LOGISTICO (maestro de ceremonias, f@graﬂa mantenimiento infraestructura

8. PROVEEDORES DE SERVICIOS MUSICALES W

9. PROVEEDORES QUE APOYAN LA SEGURIDAD Y SALUD&E LOS TRABAJADORES DE LA
ORGANIZACION

o

ANEXO NO. 6 DESCRIPCION DE CON? LES POR NIVELES DE RIESGOS
R

ASOCIADOS A L OVEEDORES
Nivel de : :
Riesgo Def|n|C|orO Tipo de control aplicado
Es cuyo producto prestado o servicio ofrecido tienen
Alta alto impacto en la realizggipn la gestién, productos o | Evaluacién periddica del proveedor del
Criticidad servicio de Camacaol, ende, sus posibles fallos y | cumplimiento de las  obligaciones
riticiaa actividades de incumplimientos frente a la entrega | contractuales y/o criterios de evaluacion.
generan un riesgo&ACEPTABLE e IMPORTANTE.
Es cuyo prod @prestado o servicio ofrecido tienen Evalugmpn periodica o an.ual . del
: | S .. |cumplimiento de las obligaciones
; un impactg dio en la realizacion la gestion, o ”
Media - contractuales, criterios de evaluacion, o la
o productos rvicio o producto De Camacol, por ende, L
criticidad o . - orden de compra con la aceptacion a
sus posiflgs fallos y actividades de incumplimientos . o -
satisfaccion del producto o servicio
frente ntrega generan un riesgo MODERADO. ;
realizado.
Es 6Dy0 producto prestado o servicio ofrecido tienen
Baja un impacto bajo en la realizacion la gestion, productos Orden de compra con la aceptacion a
iticidad ervicio de Camacol, por ende, sus posibles fallos y satisfaccién del producto o servicio
criticida K ctividades de incumplimientos frente a la entrega P ’
., lgeneran un riesgo TOLERABLE - ACEPTABLE.
@

L
o
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Anexo No. 7 K/

Flujo Contrato de proveedores — Estados O@Circuito

O
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Anexo No. 7 ’(;g/
Flujo Contrato de proveedores 'Q’

CARGAR DOC

PROVEEDOR Y

PLATLE CONTEATD

APROBACION
CONTRATO SUPERVISOR

ELABORSCION
MINUTACTONTRATO
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FIRMA REPRESENTANTE

TRAMITE FIRMA
CONTRATISTA
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