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El precio es lo que se paga. El valor es lo que se obtiene. CAMACOL
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iBIENVENIDOS!



https://youtu.be/ghMaxwuAQYM
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE COMPRAS
CONTRATACION

ASPECTOS DE INTERES

ETAPAS DE LA CONTRATACION

SITUACIONES PARA TENER EN CUENTA

Contenido
de la

Induccion




H

Asegurar que los bienes, productos o servicios
adquiridos cumplan con las especificaciones
requeridas y con la calidad establecida, asi como
establecer lineamientos para seleccionar, gestionar
y evaluar proveedores y contratistas dados los
pardmetros del Manual de Contratacion.

Objetivo de lo
Coordinacion de
Compras




Diagrama de Flujo:
Proceso de Compras




1. Identificacion de la Compra

4 N

Diligenciar el formato de
solicitud de cotizacion y
enviar al Coordinador de

Ccompras via correo
electronico

=




2.Reclutamiento y Seleccion de Proveedores

Coordinacion
de compras

Consultar el listado de
proveedores y
acreedores.

Calificar cada proveedor
de acuerdo con los
criterios de seleccién
definidos.

Solicitar apoyo del comité

de tecnologia para realizar

el proceso de seleccion (si
el proveedor es IT).

Consultar si el proveedor
enconfrado podria tener
la capacidad para la
prestacion de un servicio
o producto.

Recibir y verificar que las
propuestas o las
cotizaciones guarden el
mismo patron de
comparacion.

Solicitar a los proveedores
los ajustes a las
propuestas.

Solicitar la propuesta o las
cotizaciones para el
diseno, desarrollo o la
prestacion del servicio.

Consultar con el
solicitante, datos de
proveedores NUevVos Yy
solicitar una propuesta
técnica.

Nofificar al solicitante la
mejor alternativa de
compra.

”

Consultar el archivo
de presupuesto para
disponibilidad
presupuestal.

Coordinacion

de compras

N

. . nico.
Solicitante

Confirmar al
Coordinador de

N

compras el proveedor

seleccionado
mediante correo




Nelllelife]ge]
proveedor los
documentos
requisitos y el

diligenciamiento
del registro.

Consultar la
vigencia de los
documentos
requisitos (para
proveedores pre
establecidos)

Confirmar con el
solicitante si se
debe generar un
vinculo
contractual.

Profesional de
compras

Validar que el
proveedor se
encuentre
creado y activo
en el sistema
contable.

Realizar consulta

SARLAFT a través

de la plataforma
definida.

Crear o
actualizar al
proveedor,
asignando una
carpeta digital
individual.

Crear o actualizar
el Listado Maestro
de Proveedores y
asignarle una
categoria.

Archivar los

formatos de
seleccion de
proveedores y

Registro de
Proveedores.

Realizar la validacion de
disponibilidad de
presupuesto y
aprobacion del
solicitante.







4. Elaboracion, aprobacion o anulacion de la
compra

Profesional de compras

Archivar la orden
de compra en la
carpeta 6 - Recepcion del
compartida producto o servicio
usuario/ordenes de
compra/<ano>.

Enviar la orden de
compra al
proveedor como
documento PDF al
solicitante.

Crear la orden de
compra y solicitar
aprobacion al
solicitante.

ANULACION DE LA COMPRA

Coordinacion de compras

Verificar las clausulas y/o Reportar al proveedor la

polizas para generar la anulacion de orden de
anulacion de compra, en compra y/o reportar
caso de que se requieraq. cancelacion del servicio.




5. Seguimiento y Actualizacion de Proveedores

Generar el nuevo
Lisfado Maestro de
Proveedores.

Solicitar la
actualizacion de
documentos a los

proveedores y
realizar seguimiento
con el asesor
externo de
seguridad y salud y
trabagjo

Detectar los
proveedores y
acreedores sin

transacciones los
Ultimos 12 meses

Verificar que el
proveedor aun presta
SUS servicios, y en caso

de no tener contrato
vigente trasladar a la
pestana INACTIVOS.

Evaluar los acreedores

y asegurar que no
superen los montos
estipulados.

Asociar uno o mas
contratos vigentes a
un proveedor
especifico.

Enviar correo
electronico al
supervisor encargado
solicitando
confirmacion si se
encuentra activo o
inactivo.

Archivar el Listado
Maestro de
Proveedores del ano
anterior y actualizar
los datos del
Supervisor.




5. Seguimiento y Actualizacion de Proveedores

Hacer seguimiento y
control con el proveedor,
para asegurar el desarrollo

de las actividades
definidas

Generar acta de
liguidacion (cuando lo
estipule el contrato) una
vez cumplido el periodo
establecido

Mantener los soportes,
entregables y copias de
informes técnicos y
operativos

Llevar control del
vencimiento del contrato,
convenio o memorando
de entendimiento,
evaluando su confinuidad

Reportar al comité de
gerencia o alta direcciéon
los avances de los
contratos o convenios
vigentes

Entregar copia de soportes
e informes técnicos y
operativos al personal de
compras




6. Recepcion del Producto o Servicio

4 )
Acordar con el

proveedor la
entrega del
producto,
servicio.

- o




7. Producto o Servicio No Conforme

4 N .
1.Detectarsi el Supervisor - o
procicto o 1.Informar las no

servicio es no 1.No recibir el conformidades al
conforme a las producto o proveedor o
especificaciones servicio, y no acreedor.
contratadas. tramitar la

factura u orden
Coordinacién de de compra. \ Coordinacién de
\ J



8. Evaluacion y Re-evaluacion del Proveedor



a

\ Profesional de
compras

~N

Validar los datos
correspondientes de
la factura o cuenta
de cobro.

9. Pago a proveedores



Documentos

Cotizaciones, propuestas

Formato de Registro de
Proveedores

Formato de Seleccion de
Proveedores

Formato de Evaluaciéon de
Proveedores

Formato de Visita de
Reconocimiento y Calidad
Documentos prerrequisitos
(Ver Anexo No.1)
Consultar SARLAFT
Contrato

Convenio

Memorando de
entendimiento

Péliza
Actas de Terminaciéon

Informes, soportes técnicos,
actas, etc.

Proveedor o

Contratista (con
0 sin contrato)

Sl
Sl

Sl
Sl

No Obligatorio
Sl

Sl

No obligatorio
N.A.
N.A.

No obligatorio
Sl (en caso de
tener contrato)
Sl (en caso de
haber
entregables)

Acreedor

Sl

N.A.

Sl

N.A.

N.A.

Sl

Sl

N.A.
N.A.
N.A.

N.A.
N.A.

N.A.

Convenios Memorando
de
Entendimiento
N.A. N.A.
N.A. N.A.
N.A. N.A.
N.A. N.A.
N.A. N.A.
SI Sl
N.A. N.A.
N.A. N.A.
SI N.A.
N.A. Sl
N.A. N.A.
En caso de En caso de
requerirse requerirse
No No Obligatorio
obligatorio

10. ARCHIVO
DE LOS
REGISTROS DE
PROVEEDORES

e Archivar
documentacion en
carpeta individual del
proveedor en
Red/Archivos/Provee
dores

Profesional de
compras




11. Compras para Mantenimiento
de la Infraestructura

Crear el reqgistro del Registrar las Aplicar el presente
formato Plan de actividades Archivar los planes procedimiento para

mantenimiento del preventivas y de mantenimiento. adquirir
aNo vigente. correctivas. productos/servicios.




Contratacion
Aspectos de Interés

ESTUDIO DE MERCADO LISTADO DE CHEQUEO CUANTIAS CONTRATOS

Orden de Compra: * Efapa Precontractual
(Aplica para Contratos

(Aplica para Ordenes Inferior a 16 SMMLY ~ * Efapa Contraciual

con persona natural
de Compray Contrato: Superior a 16 * EfapaPosi-contractual

y/o juridical)
Confratos) SMMLV
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ETAPAS DE LA CONTRATACION




ETAPA PRECONTRACTUAL




Inicio de la
ejecucion

Situaciones
durante la
ejecucion:

ETAPA CONTRACTUAL

» Es aquella en donde se inicia la ejecucion del contrato conforme lo establecido en
condiciones de objeto, plazo, lugar, obligaciones y aquellas inherentes al mismo.
De igual forma, se efectuara la aprobacion de las garantias que sean requeridas,
siendo este uno de los requisitos de ejecucion cuando aplique.

23



ETAPA POST-CONTRACTUAL

» Una vez culmine el contrato o convenio, ya sea (i) por el cumplimiento deh
vigencia del mismo, (i) por el cumplimiento o satisfaccion del objeto
contratado, (iii) por el incumplimiento de alguna de las obligaciones de EL
CONTRATISTA, o (iv) o por alguna otra causal consagrada en el contrato o
convenio, el area interesada debera proceder a elevar el acta de liquidacién

- . - para la firma y/o suscripcion de los competentes para el efecto. Todo

quU|daC|On contrato o convenio debera ser liquidado formalmente durante los treinta

(30) dias calendario siguientes a la finalizacion de su vigencia J

Qué tener
en cuenta

24



SITUACIONES QUE NO SE DEBEN
PRESENTAR




ALGUNAS SITUACIONES QUE NO DEBEN PRESENTARSE

Precontractual

No tener estudio de mercado.

Que la contratacién no se realice con la
persona idénea.

Que no se cuente con todos los
documentos necesarios (Actualizados)
para adelantar la contratacion.

Que la propuesta no esté vigente.

Que el contrato no sea claro en cuanto
identificacion  del contratista, objeto,
alcance, obligaciones, plazo, valor,
garantias y demas clausulas.

Que se inicie una ejecucion sin el
cumplimiento de la presente etapa (De
palabra).

En la elaboracion del contrato no se
determine tributariamente la clase de
régimen a la que el contratista pertenece.

Que los procesos no se suban a la
plataforma (Sevenet).

Contractual

Que se establezca una fecha anterior a la
firma del contrato.

Que se elabore otro si cuando el contrato
esté vencido.

Que se esté ejecutando sin la aprobacion
de pdlizas (Cuando apliquen).

Que se modifique, adicione, prorrogue sin
una causa justa y razonable.

Que el contratista no esté ejecutando
correctamente el contrato y el supervisor
no realice requerimientos (Personal de
apoyo).

Que se pretenda prorrogar el contrato
porque el contratista ha incumplido la
ejecucion sin una justa causa aparente.
Que toda la documentacion, entregables y
demas que evidencien ejecucion se
encuentren fuera de la carpeta contractual.
Que se adelanten pagos sin tener un
contrato perfeccionado.

Post-contractual

Que se adelante la liquidacion fuera del
término establecido en el manual de
contratacion.

Que se esté liquidando el contrato sin el
cumplimiento total del mismao.

Que no concuerde el acta con el contrato
en cuanto a objeto, plazo, balance
financiero.

Que el acta de liquidacién no se firme y
archive por parte del area correspondiente
(Administrativa y Financiera).

26



DOCUMENTACION




CERTIFICADOS
COMERCIALES (2), NO
APLICA PARA
PERSONAJES CON
RECONOCIMIENTO
PUBLICO

PERSONA JURIDICA

CERTIFICADO DE
EXISTENCIAY
REPRESENTACION
LEGAL

FOTOCOPIA CEDULA
DEL REPRESENTANTE
LEGAL

OFERTAO ,
PROPUESTA DEL CERTIFICACION
SERVICIO (VIGENCIA BANCARIA
DE 45 DIAS)

CERTIFICADO DE )
AVANCE % SGSST SSBE/EE:?A)\IR%I;
ARLCCC

REGISTRO DE
PROVEEDORES

CONSULTA SARLAFTT

28



HOJA DE VIDA

CONSULTA
SARLAFT

PERSONA NATURAL

REGISTRO DE SELECCION DE
PROVEEDORES PROVEEDORES

CERTIFICACIONES OFERTA O
LABORALES PROPUESTA DE
RELACIONADAS SERVICIO
EN LA HOJADE (VIGENCIA 45
VIDA DIAS)

CERTIFICADO

CERTIFICADO 383 EMITIDO POR LA
ARL CON EL NIVEL

DE RIESGO

FOTOCOPIA DE LA
CEDULA

APORTES
PARAFISCALES

CERTIFICACION
BANCARIA

29



PROVEEDORES QUE NO NECESITAN
CONTRATO

Certificacion Bancaria

Persona Juridica

g
=
©
Z
©
-
O
%
| -
QO
al

— Certificacion Bancaria

Certificado 383

— Aportes Parafiscales
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ACUERDOS, CONVENIOS Y MEMORANDO DE
ENTENDIMIENTO

FOTOCOPIADE LA CERTIFICADO DE
CEDULA DEL EXISTENCIAY

REPRESENTANTE REPRESENTACION CONSULTA SARLAFT

LEGAL LEGAL

31



COORDINACION

DE COMPRAS

GRACIAS

CAMACOL
Construyendo MAS+

CAMACOL

BOGOTA & CUNDINAMARCA
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