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Efectuar una evaluacion técnica para la asignacion de las compras garantizando satisfaccion de los clientes internos, transparencia
en la asignacién y beneficio econdmico para la Empresa.

Analista I- Compras

Resolucion AEB- 139 de 2011 Guia de contratacion
Circular delegacién de la ordenacion del gasto Delegacion del gasto

- 1. Cotizacién: Documento elaborado por los proveedores en dond cifica las condiciones de venta y las especificaciones de
los productos y senicios requeridos por Comfaboy.

2. Cuadro Comparativo: Herramienta utilizada para e)&@ﬁas diferentes propuestas que se tienen en cuenta para asignar las
compras, a partir de las cotizaciones u ofertas recibida

3. Recibido a Satisfaccién / Orden de Pag ento elaborado por Comfaboy en donde se estipulan los datos basicos para el
pago de los suministros y senvicios recibidos d@b son: numero de caso, dependencia origen, Nombre o razén social del proveedor,
NIT, datos del documento contractual, d la orden de pago: concepto, documento y fecha; estructura financiera y valores. Se
debe realizar para todas las compras@

4. Orden de Compra: Docu @Iaborado por Comfaboy en donde se estipulan las condiciones de compra pactadas con el
proveedor. Documento base pal ingreso de los bienes a almacén. Se elabora para la adquisicién de bienes o elementos tangibles
y su monto no supera los 35 salarios minimos legales mensuales vigentes.

5. Contrato:Acuerdo bilateral manifestado en forma legal, en el cual una o varias personas se obliga a favor de otra al cumplimiento
de una prestacion de dar, hacer o no hacer. Se elabora cuando el valor supera los 20 salarios minimos legales mensuales vigentes y
en los casos de montos menores que Comfaboy requiera de formalidades plenas.

6. Contrato de Tracto Sucesivo: Es aquel que se realiza para la adquisicion de suministros y senicios mediante entregas periddicas
y permanentes, las cuales quedan estipuladas en el Contrato, al igual que la presentacién de la factura y el periodo de pago.

7. Compra de bienes por ofertas especiales (compras de oportunidad): Se refiere a la compra de bienes que realiza
COMFABOY en aprovechamiento de ofertas de almacenes de cadena u otros, que ofrecen ventajas econdmicas a la entidad; estas
compras deben obedecer al cubrimiento de una necesidad (solicitud previa del area o programa que lo requiera), contar con
autorizacion (presupuesto y ordenador de gasto) y pueden ser adquiridas de forma inmediata o con una sola cotizacion siempre y
cuando quede soportada la existencia de la oferta y el andlisis del beneficio econémico.

8. PLU: (Price Link Unit) Cédigo Unico asignado a cada uno de los productos y senicios que Comfaboy adquiere.

9. Dotacion Servicios en funcionamiento (Activos Fijos): Corresponde a los terrenos, edificios, muebles, enseres, maquinaria y
equipos de propiedad de la empresa de naturaleza relativamente permanente que se emplean en las actividades propias de la
Empresa y que no estan destinadas para la venta. Estos deben identificarse y agruparse de acuerdo con el procedimiento de activos
establecido por la Entidad.

10. Elementos Devolutivos o Fungibles: Son aquellos que a causa de su uso o deterioro natural, pierden su valor en el tiempo;
son elementos que se consumen con su uso y su valor no es representativo para la Empresa, por lo cual se contabilizan
directamente al gasto de acuerdo con la politica contable. Se identifican mediante un numero consecutivo (sin placa) y agrupados
dentro de la clasificacion dada por la Empresa.

11. Elementos de Consumo: Son elementos que, por su composicion o presentacion, se agotan totalmente al utilizarlos. Su valor
contable corresponde a la cuenta del gasto o costo y no se les asigna identificacion para control posterior.

12. Plan de compras: Herramienta que sirve para definir las necesidades de insumos (bienes, senicios y obras) de la organizacién
en un periodo de tiempo determinado (afio), en el cual se establece qué necesita la organizacion, cuanto necesita, cuando lo
necesita y los recursos con los que cuenta para adquirifo. En Comfaboy se debe tener en cuenta productos; distribucién (area,
proyecto, centros de costo, sucursal); cantidad y valor.
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13. Compra de bienes: Corresponde a la compra de elementos fisicos, tangibles (Activos fijos, dewolutivos y de consumo)
necesarios para suplir las necesidades de insumos de la entidad, elementos que deben tener un registro de entrada a almacén.

14. Compra de servicios: Corresponde a la compra de los bienes no tangibles que requiere la empresa para el 6ptimo desarrollo de
sus actividades y son realizados por terceros.

15. Compra directa: Se refiere a aquella compra de bienes o senicios que por su naturaleza, caracteristicas y variables del
mercado debe ser comprada directamente a un Unico proveedor, sin que medie un proceso de seleccion. En la compra se validara la
calidad adecuada, el precio justo, el tiempo indicado y el lugar exacto.

16. Proceso de Seleccion: Se refiere a actividades coordinadas para contar con informacion clara y detallada para una decision de
compra. Incluye Apertura del proceso, solicitud de ofertas o cotizaciones, captura de la informacion de cotizaciones y/o propuesta de
los proveedores y generacién de un cuadro comparativo para analisis.

17. Adjudicar: Proceso mediante el cual se decide una compra, asignandola al proveedor o proveedores que presenten
las mejores condiciones comerciales para adquirir el bien o servicio, de acuerdo con lo establecido en el proceso de
seleccion.

TERMINOLOGIA SEVEN

18. Tipo de Operacion: Se refiere al codigo y nombre del documento con el que se van a realizar los movimientos
transaccionales en el sistema SEVEN, define caracteristicas de la informaciéon procesada y generada, establece
condiciones contables que se generan con cada una de las operaciones efectuadas y se asocian a un médulo del
sistema. Este codigo es unico, por lo tanto, no existen dos tipos de operacién con diferentes caracteristicas y al mismo
cédigo.

19. Transaccion: Se refiere a los programas del sistema SEVEN que permiten capturar informaciéon generando registros
en el sistema, que posteriormente sirven de informacion base para futuros procesos, generacion de reportes e informes.

20. Pedido: Transaccion del sistema que permite presentar una solicitud de elementos de consumo necesarios para
satisfacer las necesidades de un area o programa, valida presupuesto y una vez aprobado genera reserva presupuestal.

21. Requisicién: Transaccion mediante la cual se presentan las caracteristicas detalladas de una necesidad de bienes y/o
servicios para iniciar un proceso de compras, dependiendo del tipo de operacion valida presupuesto.

22. Guardar: Le indica al programa guardar lo que se ha registrado, para evitar la pérdida de informacion.

23. Eliminar: Esta opcion permite cancelar la informacion que se ha ingresado al programa.

24. Aplicar: Esta herramienta cambia el estado de-la transaccion a solicitado o aprobado, quedando el documento
registrado, de tal manera que debe estar diligenciado en su totalidad y cumplir con las validaciones que realiza el
programa. Una vez aplicado el documento no se podran realizar modificaciones.

25. Revertir: Esta herramienta deshabilita el documento aplicado, por consiguiente no se podran realizar otras
transacciones cuando el documento este inactivo. Si el documento esta deshabilitado el programa permitira realizar
modificaciones a dicho documento:

26. Anular: Esta opcion anula-el' documento registrado, por ende no se podra volver a aplicar y revertir.

27. Grilla: Esta herramienta permite visualizar los resultados de busqueda del QBE, en una tabla.

28. Campo de busqueda por QBE: Esta herramienta permite realizar la busqueda de registros existentes en el programa,
por medio de varios criterios consulta.

29. Ayudas: Esta opcion corresponde a un archivo anexo que informa al usuario como realizar el ingreso de informacion
al programa.

30. Reporte: Esta herramienta permite generar y visualizar, y exportar un reporte en diferentes formatos de archivo, con
la informacion registrada una transaccion o programa.

31. Caso WORK FLOW: Registro de un evento que se desarrolla a través de un flujo de trabajo sistematizado, el cual
permite realizar las actividades para la consecuciéon de un objetivo, el control y seguimiento de quien y cuando se
realiza cada una de las actividades.

32. Enviar un caso: Cuando se utiliza la opcion "ENVIAR", el Work Flow habilita la plantilla para asignar el siguiente
responsable ejecutor del proceso y describe la etapa que continua.

33. Devolver (un caso): Cuando se utiliza "DEVOLVER", el Work Flow devuelve el caso a la tarea anterior y al
responsable anterior, se debe realizar comentario claro por qué se devuelve.

34. Rechazar (un caso): Obedece a una decision de no aprobacion de una solicitud en tramite, esta accion dentro del
caso permite rechazar la actividad y en consecuencia se termina el caso. Si de todas formas se requiere atender la
necesidad, se debe iniciar un nuevo caso.

6. POLITICAS GENERALES DE AUTOCONTROL

6.1. Inicie un caso en el flujo establecido para la compra, puede ser Contratacion Invitacion abierta, Contratacion invitaciéon cerrada 6
Compra de bienes de acuerdo a las cuantias y politicas establecidas en la Guia de Contratacién. En este procedimiento se
describen las actividades realizadas para la compra de bienes mediante solicitud de cotizacién.

6.2. Todo proceso de compras y/o suministro de bienes inicia con la creacion en SEVEN de un caso en el flujo de trabajo (WORK




FLOW), por parte del area o programa que requiere los bienes.

6.3. Todo caso iniciado en SEVEN se debe ejecutar hasta la ultima actividad, realizando cada una de las acciones y transacciones
establecidas, cuando se requiera anular el caso, debe tomar la decision el Jefe correspondiente y realizar la solicitud al Grupo de
Sistemas para la Cancelacion del mismo indicando el No. de caso y la razén de cancelacion. Asi mismo, cuando en alguna de las
tareas del caso se requiera dewolver a la anterior, se debe realizar comentario claro del motivo de dewolucion.

6.4. Para la asignacion de una compra de bienes a cualquier proveedor este tiene que haber cumplido con el Procedimiento de
inscripcién, evaluacion, reevaluacion (evaluacion del desempefio) de proveedores.

6.5. Para adjudicar una compra se debe tener como referencia por lo menos dos cotizaciones. Sera suficiente una cotizaciéon en
aquellos casos establecidos como contratacion directa en la guia de contratacion.

6.6. Se realizara cuadro comparativo de todas las cotizaciones recibidas, teniendo en cuenta para la asignacién de la compra
aspectos como: Mejor precio, entrega oportuna, despacho de la mercancia en las sedes de Comfaboy, cobro de fletes, tiempo de
garantia de la mercancia y otros aspectos que garanticen la calidad y ventajas econémicas de la compra. Los cuadros comparativos
estaran firmados por el responsable de las cotizaciones, por el Jefe del Area Responsable y por el Ordenador del Gasto.

6.7. En los casos donde se publique invitacion a ofertar para la compra de bienes, el area solicitante es la encargada de realizar los
respectivos términos de referencia y gestionar la publicacion en la pagina de Internet de Comfaboy con la revision y visto bueno del
Departamento Juridico. ElI Ordenador del Gasto dispondra la conformacion de los comités de recepcidon y evaluacién de las
propuestas, asi mismo del calendario de invitacién en cada caso.

6.8. Para la firma de las 6rdenes de compra en cada una de las areas (Area Solicitante, Departamento Juridico, y Ordenador del
Gasto)" se requiere la mayor diligencia y oportunidad; por lo tanto, el tiempo de permanencia en cada una de ellas no podra ser
superior a dos (2) dias.

6.9. Debido a que el valor de compra de elementos Dewlutivos o Fungibles no es representativo para la Empresa, se deben
contabilizar directamente al gasto o costo; asi mismo, su identificacion se hace mediante un nimero consecutivo (sin placa) y
agrupado dentro de la linea contable establecida por la Empresa. En cuanto a la compra de elementos de consumo su valor contable
corresponde a la cuenta del gasto y no se les asigna consecutivo.

6.10. Los facultados para solicitar cotizaciones de bienes son: Los Jefes de las areas, el Analista de Compras de Bienes, el Jefe del
Grupo Logistico y el Ordenador del Gasto.

6.11. Cuando el ordenador del gasto determine que se requiere.referenciar proveedores de bienes mediante observacion directa y
visita a fabricas y/o almacenes, se debe conformar una delegacién compuesta minimo por: un delegado de Auditoria Interna, el
Analista de Compras y Jefe del area solicitante o delegado debidamente facultado y los demas que se deleguen. La sugerencia para
la asignacion de la compra estara a cargo del Jefe del Area Solicitante y debera levantarse acta de la visita.

6.12. Se da como aceptada la orden de compra por parte del contratista con su firma o soporte de aceptacion fisico o por correo
electrénico. Para contrato se hace obligatoria, la presentacion y aceptacion de pdlizas y el perfeccionamiento del contrato.

6.13. El tiempo de entrega pactado en las condiciones comerciales por parte del contratista empieza a contar a partir de la fecha de
envié de la orden de compra y/o de la fecha de legalizacion del contrato.

6.14. Se deben celebrar Comités de Compras por lo menos uno cada tres meses, en estos comités se evaluara la gestion
adelantada y se formularan planes de mejora en caso de requerirse. Se deben realizar previo a la entrega de informes trimestrales al
Departamento de Planeacion y se debe dejar evidencia de su realizacion.

6.15. Cuando determinados productos se requieran de manera constante y permanente (rutinaria) durante el transcurso del afio y
para tener entregas oportunas, evitar altos inventarios y obtener ventajas competitivas la compra se realizara a través de la modalidad
de contratacion por tracto sucesivo. Esta contratacién se realizara a través de invitacion a ofertar y por lineas de productos tales
como aseo y cafeteria, papeleria y utiles de oficina en sus diferentes modalidades, toners y tintas, material odontolégico y de
ortodoncia, vacunas, material de laboratorios, elementos hoteleros como gorros, manillas de identificacion, entre otros.

6.16. Una vez legalizados los contratos de Tracto Sucesivo y con el fin de agilizar los despachos, solo se requerira de la solicitud de
compra firmada por el Jefe del Grupo Logistico y disponibilidad presupuestal para darle tramite y despacho a la compra. Esta compra
no requiere de cuadros comparativos ni de firmas de la orden de compra ya que la respalda el contrato de tracto sucesivo que surtio
todo el proceso de invitacion a ofertar.

6.17. Basado en el principio de responsabilidad establecido en la guia de contratacion de la Entidad, Los directivos y empleados de
COMFABOY, responderan por las actuaciones y omisiones durante el proceso contractual, igualmente estan obligados a vigilar la
correcta ejecucion del objeto contratado y a proteger los bienes de la Entidad, del contratista y de terceros que puedan verse
afectados.

6.18. Todas las personas que intervengan en la planeacion, tramitacion, celebracién, ejecucion y liquidacion de los contratos,
ordenes de suministros, ordenes de senicios y en las compras, tienen la obligaciéon de proteger los derechos y recursos de la
Corporacion, de Contratistas y/o Proveedores, de los Afiliados y Beneficiarios.

6.19. Basados en el principio de selecciéon objetiva de la guia de contratacion de la caja, en el evento de presentarse una sola
propuesta en el caso de invitacion publica en la contratacion abierta, esta debe ser comparada con lo establecido en la invitacién y
con los precios del mercado y la decision de aceptarla o no sera del Director Administrativo.

6.20. COMFABOY, realizara invitaciones a ofertar e iniciara procesos contractuales, solamente cuando exista la respectiva partida,
certificacion o disponibilidad presupuestal. Ningin empleado, podra contraer obligaciones sobre apropiaciones inexistentes, o en
exceso del saldo disponible, certificado por el Departamento de Contabilidad y Presupuesto de COMFABOQY. Sera requisito para
legalizacion del contrato la reserva presupuestal.




6.21. Se realizara invitacién abierta, en todos los casos que el valor del contrato sea igual o superior a seiscientos salarios minimos
mensuales legales vigentes (600 SMLMV), o siendo menor cuando el Director Administrativo lo considere conweniente para los
intereses de la Corporacion. Esta invitacion se sustenta en la publicidad o comunicacion abierta de las condiciones a proponer u
ofertar, para permitir la libre concurrencia de todo aquel que se encuentre interesado en el proceso, a manera de oferente;
COMFABOY hara la publicidad a través de su pagina WEB o por cualquier medio de comunicacién masivo.

6.22. Se realizara invitacion cerrada para los contratos cuya cuantia sea inferior a la descrita en la Invitacion Abierta. Es un
procedimiento agil y de corta duracién, sin embargo, la seleccion objetiva debe aplicarse en este proceso en estos casos se pueden
tener como Unica consideracion para la seleccion del contratista, los precios del mercado, requiriendo invitar previamente minimo dos
oferentes o proveedores, elaborando en todo caso un cuadro comparativo de precios. La base seran los precios del mercado. Se
utiliza para bienes y/o senvicios, obra, consultoria e interventora y demas.

6.23. Se realizara contratacion directa cuando sin importar la cuantia, en virtud a las cualidades de los contratistas asi:

. Cuando no existe pluralidad de oferentes.

. Convenios o contratos financiados con fondos de un tercero o con recursos provenientes de donacién o cooperacion internacional.

. Contratos en los cuales COMFABOY actiia como contratante y no genera erogaciones.

. Contratos correspondientes al area de Salud, independientemente de su cuantia. El criterio de seleccion que primara seran los
precios del mercado del sector salud.

. Contratos Intuito Persona es decir los que se contratan en virtud de unas cualidades y/o aptitudes de una persona, tales como
experiencia conocimientos y/o habilidades.

. Los contratos que de no realizarse inmediatamente comprometen la oportunidad en la prestacion de los senicios o la preservacion
de la infraestructura o patrimonio de la entidad.

. Arrendamiento.

. Contrato de Empréstito.

. Prestacién de senicios profesionales.

. Convenios Interadministrativos.

. Contratos de prestacion de senicios personales

. Negociacion Bienes Inmuebles.

. Interventoria, disefo, consultoria en obras civiles.

Como se puede observar, en este tipo de contratos el consentimiento de las partes se impone a la seleccién o invitaciéon abierta o
cerrada, por las condiciones particulares y las necesidades de la Corporacion, la seleccion del contratista no amerita concurrencia
de otros oferentes.

6.24. La orden de compra emitida por COMFABOQY es el documento:que autoriza al proveedor para el despacho de productos o
prestacion de senicios. Por lo tanto, COMFABOY no se hace responsable de la recepcion y/o pago de productos o senicios que no
tengan este documento como soporte.

6.25. Para la entrega de productos o la prestacion desenicios en las diferentes sedes o unidades, el proveedor debe presentar la
copia de la orden de compra u orden de trabajo emitida por COMFABOQY, junto con la factura o remision de productos. Igualmente se
deben tener en cuenta los plazos de entrega establecidos en la orden de compra u orden de trabajo.

6.26. Tiempos del proceso, con el animo de garantizar eficiencia y oportunidad en la compra y disposiciéon de los bienes, una vez
aprobado el pedido, se establecen los siguientes tiempos de atencién de una necesidad:

. Compras con proceso de seleccion’complejos: 30 dias habiles, y se adiciona el tiempo requerido para la produccion por parte del
proveedor.

. Compras con proceso de seleccion rutinarias: 15 dias habiles y se adiciona el tiempo requerido para la produccion por parte del
proveedor.

. Compras directas: 8 dias habiles y se adiciona el tiempo requerido para la produccién por parte del proveedor.

. Compras de Tracto sucesivo: 5 dias habiles.

Inicie un caso en Sewven - ERP
en el flujo de Compra de Bienes,
para cubrir las necesidades de
bienes de su area o programa.

1 En el nombre del caso sea claro | Responsable asignado en los procesos Yy/o|- Pedidos de Aimacén
en cuanto a linea de elemento a | programas
comprar sede / programa y
ciudad solicitante. Por ejemplo:
Pedido elementos de aseo CISC
Tunja. Compra de material
didactico Biblioteca Duitama.

¢, Requiere un producto
correspondiente a la
clasificacion de activos fijos?

Diligencie la plantilla "Solicitud
de Activos Fijos", de ser
necesario, amplie en documento

Responsable asignado en los procesos y/o
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anexo especificaciones del

producto, valores estimados,
centro de costo o area para la
cual son requeridos los activos.

programas

Genere la disponibilidad
presupuestal SPFRDPCC de
acuerdo con los elementos
solicitados, la distribucién
econdémica (sucursal, proyecto,
area y centro de costo) y las
cuentas contables de inversién
correspondiente y adjunte en
PDF al caso.

Responsable asignado en
programas

los

procesos

ylo

Valide la Informacién de la
plantilla "Solicitud de Activos
Fijos" y la disponibilidad
adjunta. Si esta de acuerdo, dé
enviar al caso para dar
continuidad a las actividades del
mismo; o ajuste o dewuelva para
correccion, escribiendo los
motivos de dewvolucién.

Continua actividad 16

- Pedidos de Almacén

¢ Requiere un producto de
consumo?

Realice la Transaccion de
"Pedido de Almacén"
(SINMPEDI) en el sistema
SEVEN. De ser necesario
diligencie la plantilla "Detalle de
Compra".

Responsable asignado en
programas

los

procesos

ylo

- Pedido almacén general

Genere la disponibilidad
presupuestal (SPFRDPCC) de
acuerdo con los elementos
solicitados, areas o centros de
costo y las cuentas contables
de gasto o costo
correspondiente y adjunte en
PDF al caso.

Responsable asignado. _en
programas

los

procesos

ylo

Valide la Informacién de la
transaccion de Pedido y aplique
el pedido para que pase a
estado "Solicitado"

Valide la informacion del pedido,
junto con la disponibilidad anexa
y si esta correcto "apruebe" el
Pedido en la transaccion
(SINAPRPE)

Auxiliar Il - Almacén

¢ Hay existencias de los
productos en el almacén?

Aplique procedimiento de
entrega de suministros,
realizando la transaccion en el
sistema (SINMINVE) y envie
para la siguiente actividad

Auxiliar Il - Almacén

- Entrega de suministros

¢El pedido corresponde a
productos incluidos en contratos
de tracto sucesivo?

Envie el caso a la opcién de
Tracto sucesivo

Auxiliar Il - Almacén

1

Genere orden de compra
(SCMOCOMP) con tipo de
Operacién 13001 (orden de

compra Tracto), con los
productos incluidos en los
contratos con modalidad de

tracto sucesivo.

Técnico lll- Compras

Orden de Compra

Envie para firma del proveedor la
orden de compra firmada,
dejando evidencia del envio y de
la fecha de envio.

Realizar seguimiento al
proveedor para que cumpla los

Técnico lll- Compras
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tiempos contractuales de
entrega.

Genere Movimiento de
Inventario:

Entrada de almacén para los
productos suministrados por el
proveedor y salida cuando se
entreguen los productos al
solicitante. (SINMINVE).

Auxiliar Il - Almacén

- Entrega de suministros

¢, Se requiere iniciar un proceso
de compras para atender el
pedido?

Envie el caso a la opcién de
"Sin existencias"

Auxiliar Il - Almacén

Genere el proceso de
consolidacion de pedidos
(SINCONPE) para cada uno de
los casos que requieren proceso
de compras, completando la
informacion requerida en el
proceso.

Auxiliar - Compras

Realice la transaccion de
Requisicion (SCMREQUI) para
las solicitudes de activos
presentadas por las areas y que
vienen de la actividad 4.

Complemente la requisicion o
requisiciones generadas por el
proceso de consolidacion de
pedidos.

Auxiliar - Compras

Valide la Informacién de la
transaccion de Requisicion y si
este correcto aplique para que

pase a estado "Solicitado”

Apruebe la requisicién en la
transaccion -correspondiente.

Jefe Departamento Logistico

Defina para cada compra, si
obedece a una contratacion
directa o requiere un proceso de
selecciodn, o si rechaza la
compra, sefialando la opcion
correspondiente dentro del caso
y envielo para continuar la
accion siguiente.

Jefe Departamento Logistico

Realice las transacciones de
"Apertura del proceso de
Seleccion" (SCMPSELE) y de
"Solicitud de Ofertas".
(SCMSOFER)

Envie a cada uno de los
proveedores seleccionados la
"Solicitud de Oferta" generada

por el sistema, dejando

constancia del envio. Si es
contratacion directa se puede
editar un formato fuera del
sistema.

Auxiliar - Compras

Solicitud de oferta

20

Reciba las cotizaciones
presentadas por los
proveedores, valide que la
informacién concuerde con lo
solicitado y adjuntelas al caso.
Envie el caso para continuar.

Auxiliar - Compras

21

Digite en la transaccion de
"Cotizaciones" la informacion
necesaria, y de valores para
cada producto, Aplique cada

cotizacion.

Analista |- Compras

Genere del sistema el Cuadro
Comparativo, validar que las
caracteristicas a comparar entre
los proveedores sean las
mismas y sean claras, imprimir
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22

el cuadro con las caracteristicas
claras y tramite las firmas
correspondientes, una vez

firmado adjuntelo a documentos

del caso y envie el caso para

continuar actividades sugiriendo

al ordenador del gasto el tipo de

operacién de Orden de Compra
o Contrato, y el proveedor

Analista |- Compras

Cuadro Comparativo

23

Verifique el cuadro comparativo
y firme como aprobacién de la
compra, clarificando la opcion u
opciones favorecidas.

Adjudique la compra en el
"Proceso de Adjudicacion” del
sistema SEVEN.

Jefe Departamento Logistico, Ordenador del Gasto

24

Realice la verificacién de la
documentacion de proveedores,
de acuerdo con los requisitos
del registro de proveedores y del
proceso de Gestién Juridica.

Para el caso de contratos
validar que el proveedor remita
las pdlizas solicitadas por el
departamento de Juridica acorde
al contrato

Técnico lll- Compras

25

Complemente la Transaccion de
Orden de compra
(SCMOCOMP) o contrato
generada (SCTCONTR) por el
proceso de adjudicacion en el
sistema de informacion; y/o
Realice la transaccion de Orden
de Compra o de Contrato para
las compras de contratacién
directa, tomando como
documento base la requisicion
aprobada.

Valide la informacion de la orden
de compra o contrato VALIDAR
FECHA DE ENTREGA
ACORDE A PROPUESTA
PRESENTADA POR EL
PROVEEDOR, ADICIONAR 3
DIAS DE TRAMITES DE FIRMA
ANTES DE ENVIO AL
PROVEEDOR, imprima y firme
en fisico, tome la firma del jefe
de Grupo Logistico y envie para
continuar el caso.

Analista |- Compras

26

Verifique que la orden de
compra o contrato cumpla con
los requisitos de la guia de
contratacion, corresponda a los
productos de la compra en
tramite y al cuadro comparativo
autorizado, firme la orden de
compra en fisico y envie a la
siguiente tarea del flujo.

Jefe Departamento Logistico, Jefe Departamento
Juridico, Ordenador del Gasto

27

Gestione con el proveedor la
legalizacion de la orden de
compra o contrato con todas las
firmas, dejando evidencia del
envié y la fecha del mismo.

Verifique que el proveedor
confirme el recibo y aceptacion
de la orden de compra y/o
contrato y deje evidencia.

Auxiliar I- Administrativo

28

Para el caso de contratos
validar que el proveedor remita
las polizas solicitadas por el
departamento de Juridica acorde
al contrato

Técnico lll- Compras




Realice Seguimiento al
proveedor para que la entrega de
los productos en los tiempos y
calidades compradas.

29 Diligenciar informacion en Analista |- Compras
cuadro de seguimiento en Excel
para validar cumplimiento de
fecha de entrega por parte del
proveedor

Genere Movimiento de
Inventario:
entrada de almacén para los
productos suministrados por el
proveedor y salida cuando se
entreguen los productos al
30 | solicitante. (SINMINVE) y envie | Auxiliar Il - Aimacén, Analista | — Activos Fijos
para terminar el caso.

En el Caso de Recepcion de
activos se debe remitir al
Analista y Auxiliar de Activos
fijos para su validacion y acorde
al procedimiento P-19-108

- Entrega de suministros
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PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BIENES

Responsables nados

Jefes de Areas

Auxiliar de Almacén

1. Inicieun caso en
Seven en el flujo de
compra de bienes

5l

¥

2. Diligenciela
plantilla solicitud de
activos

'

3. Genere
disponibilidad
presupuestal

5. Para elementos de
consumo reslice la
transaccion pedido

dealmacén

|
6. Genere
disponibilidad
presupuestal

>

Q\
©©

4 Valide
informacian, si es
orrecto envie el

350

8. Apruebe &l




PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BIENES

Auxiliar de Almacén

Técnico de Compras

Auxiliar de Compras

Jefe Grupo Logistico

v

10 Envie el caso por
la opcitn tracto
SuCEsivo

™

11. Genere orden
decompra con tipo
decperacion de
tracto sucesivo

v

12. Envie orden de
compra parafirma
provesdor

FIN

v

14 Envie &l caso en

15. Genereel
proceso de

Seven por la opcidn
=in existancias

ase

Y

consolidacion de

16. Realiceo

omplemente |z

transaccion de
requisicion

15. Reslicelas
transaccones Apertura
del Proceso de
Seleccion y Solictud de
ofertas

v

20. Reciba
ootizacionesy
validelzs con o
solicdtado

v

4

R

-+

17. Validela
infermacion de la
requisicicn y
apliquela
transaccian

h J
18. Defina =i
corresponde a3 una
contratacion, directa,
proceso de compras o
rechace lasolicitud.




PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BIENES

de Compras

lefe Logistico / Juridico/

Ordenadores de Gasto

Técnico de Compras

Auxiliar Grupo Logistic
Auyiliar Almacén

21. Digite en |2
transaccion
cotizacionesla
infermacion
requerida

22, Generede
Seven cuadro
comparativo

28. realice
seguimiento al

s

-

23, Verifigue cuadro
comparativo, firme
¥ adjudique la
compra en Seven

24 Verifigue la
— documentacidn de
provesdores

26 Verifique que |2
onden o contrato
cumplacon los
requisitos y firme

27. Gestione con el
proveedor |3 firma

provesdor paraque &
redlice la entregade
productns

deorden de compra
o contrato

29. Genere
movimiento de
inventario entradas
v zalidas

Continua
procedimiento
entrega de
suminisros

En la base legal se actualizé la Resolucion AEB mediante la cual se aprobé la
modificacién a la guia de contratacién. Se incluy6 el formato de Solicitud de
despacho que acompanfa el Contrato.

Se eliminé la definicion de compras de urgencia manifiesta.

Se elimina en la segunda politica:"Para compras de urgencia manifiesta sera
suficiente con anexar el Rut y se realizara la codificacion posteriormente, el Jefe




06/0Oct/2011

del Area velara por la calidad del bien adquirido".

En la tercera politica se elimina lo siguiente: que se realice la compra de bienes
mediante la figura de urgencia manifiesta, cuando haya ofertas especiales,
cuando se tenga exclusividad para la distribucion de determinado
producto,cuando la compra solicitada sea especializada y se cambia por en los
casos establecidos como contratacion directa en la guia de contratacion.

En la politica 8 se elimina Auditoria Interna.

Se elimina la politica 9 relacionada con urgencia manifiesta y compra de bienes
por ofertas especiales.

Se adicionaron las politicas 19, 20, 21, 22, 23, 24 relacionadas con la guia de
contratacion, asi: responsabilidad, seleccion objetiva, reserva presupuestal,
invitacion abierta, invitacion cerrada, contratacién directa.

En el numeral 7 - Descripcion de actividades: Se adicion6 al responsable de la
actividad 12 el Analista de compras y delegados de compras especiales
autorizados por contabilidad. En la descripcién de la actividad 16 se elimina
Auditoria Interna. En el responsable de la actividad 17 se elimina Técnico llI
Compras y se cambia por Auxiliar Compras.

24/Nov/2016

Se modifico en las Politicas Generales de autocontrol el numeral 2 asi: Para la
asignacion de una compra de bienes a cualquier proveedor este tiene que haber
cumplido con el procedimiento de Procedimiento de evaluacién, seleccion,
reevaluacion y evaluacion del desempefio de proveedores en el caso que
aplique, es decir, si es un proveedor nuevo solo aplicara la evaluacién y debe
estar activo en el listado maestro de proveedores aprobado para la compra.

04/Feb/2019

Se realizan los siguientes cambios:

En el capitulo definiciones y vocabulario, se modifican las siguientes Cotizacion,
cuadro comparativo, salicitud de giro, contrato, contrato de tracto sucesivo,
compras especiales. Se adicionan las siguientes definiciones: Compra de
bienes, compra de senvicios, compra directa, proceso de seleccion, adjudicar.
Se adiciona un'subcapitulo de definiciones relacionadas con la terminologia de
SEVEN.

Capitulo politicas de autocontrol: Se eliminan las politicas relacionadas con
compras especiales.

Teniendo en cuenta que el cuadro comparativo se genera en el sistema de
informacion, se modifican las politicas relacionadas con el tema, se elimina la
politica relacionada con la descripcion de productos para la cracion de PLu ya
que se sigue la plantilla de SEVEN. Se elimina la solicitud de despacho para
las compras de tracto sucesivo (se realiza mediante 6rdenes de compra).

Se adiciona la politica de tiempos para el tramite de compras.

Capitulo Actividades: Se modifican las actividades de acuerdo al Work Flow
implementado para la compra de bienes que incluye tanto actividades
transaccionales como operativas que permiten conocer y llevar el control de las
diferentes etapas de las compras; se incluyeron los programas (transacciones)
de Seven que se deben utilizar en las diferentes actividades.

21/Ene/2022

Se actualizan las actividades 22-24-25-28-29 del procedimiento

26/Mar/2022

Se actualiza la definiciéon numero 5 .

25/Jun/2022

Se actualiza la actividad N° 30
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