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1.INFORMACION GENERAL

Objetivo del Procedimiento

Definir las actividades necesarias para llevar a cabo la evaluacién para la seleccion, reevaluacion y
seguimiento de proveedores que se contratan para la adquisicién de bienes y servicios donde no prima el
intelecto, garantizando el cumplimiento de los compromisos con nuestras partes interesadas.

Alcance

Este procedimiento aplica desde la identificacion de la necesidad de adquirir un bien o servicio y termina con la
retroalimentacion en doble via entre al proveedor y Ascan.

Definiciones

1.Aceptacion de oferta: Es la manifestacion de voluntad de aceptar el ofrecimiento realizado por una
persona natural o juridica, nacional o extranjera, publica o privada.

2.Bienes: Articulos inventariales o activos de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, los
materiales y articulos en proceso de produccion.

3.Cliente: Receptor de un bien o servicio suministrado por el proveedor.

4.Corresponsable de compras: Persona delegada para realizar las compras de un area o proyecto
especifico.

5.Cotizacion: Oferta de bienes y/o servicios que un proveedor propone, en la cual indica sus condiciones
comerciales (precios, tiempo de entrega, descuentos, forma de pago, garantias, etc.)

6.Evaluacion de proveedores: Proceso de verificacion y valoracion de la informacion inicial suministrada
por los aspirantes a proveedores de la Asociacion, la cual es necesaria para ingresar a la base de datos de
proveedores de la Asociacion.

7.Proveedor: Persona natural o juridica que abastece de bienes o servicios a la Asociacion.
8.Reevaluacién: Proceso de evaluacion del desempefio que se aplica anualmente a los proveedores criticos
ylo recurrentes.

9. Seguimiento: Se realiza a los proveedores que en la reevaluacién hayan obtenido un puntaje entre 50 y
69.

10.Seleccion de proveedores: Proceso mediante el cual se seleccionan los proveedores de bienes y/o
servicios para la Asociacion.

11.Servicio: Conjunto de actividades que buscan satisfacer las necesidades de un cliente.

Condiciones Generales

1.Se continuara contratando a proveedores que tengan el mayor puntaje en la reevaluacion de proveedores
entre sus homélogos.

2.No se contratardn a los proveedores que tengan como resultado de su reevaluaciéon un puntaje menor o
igual a 49.

3.Los proveedores que tengan como resultado de su reevaluacion un puntaje entre 50 y 69 deberan tener
una retroalimentacién para la mejora de sus servicios.

4.A partir de 2 SMMLYV se deben tener dos cotizaciones del bien o servicio.

5.Los datos minimos que debe tener la cotizacion son:

eNombre de la persona natural o juridica que emite la cotizacion.
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eDatos de contacto (teléfono, email, direccion) de la persona natural o juridica que emite la cotizacién.
eNombre o razén social del cliente.

eDireccion y datos de contacto del cliente.

eNumero identificador Unico para la cotizacion.

eFecha en que se emite la cotizacion.

eDescripcién de actividad o especificaciones técnicas del bien o servicio

eCantidad de cada item.

ePrecio unitario.

eSuma de los precios de todos los items.

eDetalle de impuestos aplicables (por ejemplo, IVA).

eSuma total a pagar incluyendo impuestos.

eForma de pago (especifique las fechas de pago relacionando el producto a entregar)
eCualquier otra informacién relevante, como garantias o condiciones especiales.

6.Los proveedores en calidad de persona juridica deben adjuntar el certificado o constancia emitida por la
ARL con un puntaje de cumplimiento >=60,5 del SG-SST y/o constancia de cumplimiento del SG-SST
suscrito por el Representante Legal con la firma del Revisor Fiscal y/o delegado de SST con licencia o
autoevaluacioén del sistema de acuerdo con la Resoluciéon 0312 de 2019.

7.De acuerdo con el Decreto 768 de 2022 en la tabla de clasificacion de actividades econdmicas para el
sistema general de riesgos laborales, los proveedores en calidad de persona natural que tengan riesgo tipo |,
Il o Il deben adjuntar el certificado de afiliacion a la EPS, ARL y AFP con fecha de expedicidon no mayor a 30
dias o adjuntar a la cuenta de cobro la planilla de pago de seguridad social del mes en que presto el servicio
si el valor de este es superior a 1ISMMLV.

8.Para el caso de personas naturales que presten servicios por un valor inferior a 1SMMLV que no cuenten
con afiliacion como independiente, deberan adjuntar el anexo 2 del manual de contratistas y proveedores.
9.Para el caso de personas naturales que comercialicen bienes no deberdn presentar pago de seguridad
social.

10.Para las adquisiciones que no requieren contratacion, el corresponsable de compras debera enviar el
correo electronico con la aceptacion de la oferta y/o cotizacion.

11.Podran realizar compras con la tarjeta de crédito el Coordinador(a) Administrativo y Financiero (C.A.F),
Coordinador de Relaciones Interinstitucionales o la Asistente de Eventos con la autorizacion de C.A.F a
través del correo electronico.

12.Se debe solicitar retroalimentacion de partes interesadas a los proveedores una vez al afio y se entregara
por medio del correo electrénico la reevaluacién de proveedores.

13.Las personas naturales y/o juridicas que presten un servicio derivado de su capacidad intelectual cuyo
cobro sea honorario no es considerado como proveedor.

14.La documentacién solicitada a los proveedores para la inscripcién y/o actualizacién debe ser cargada al
Alfresco por el corresponsable de compras de acuerdo con el flujo de trabajo de proveedores.

15.Identificar las carpetas y los documentos, segun la denominacién que corresponda de acuerdo con la
TRD.
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2.DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA

bien o servicio.

de compras

ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
N/A Inicio de procedimiento N/A
v
Identificar Ia%{ecesidad del Corresponsable N/A N/A

v

2.
Verificar si el bien o

servicio tiene presupuesto. “‘

Il

Corresponsable
de compras

Enviar el presupuesto a la
Coordinacion  Administrativa y
Financiera para su aprobacion.

Correo
electrénico

¢ Se aprueba
el
presupuesto?

Coordinadora
Administrativa y
Financiera

N/A

Correo
electrénico

\ 4

3.

Diligenciar el formato
FR-GAD-21 de evaluacion
para la seleccion de
proveedores.

Corresponsable
de compras

El corresponsable de compras
debe cargar el formato FR-GAD-21
evaluaciéon para la seleccién de
proveedores en el flujo de trabajo
proveedores de Alfresco.

FR-GAD-21
evaluacion para
la seleccion de
proveedores

El NO

de proveedores.

]

roveedor Corresponsable
P N/A
es admitido? de compras
sl
v
4 Se debera solicitar el = —
- . ‘ ’ diligenciamiento del FR-GAD-07 ormulario y

Diligenciar el formull_arlo_ge formulario  de inscripcion y | | Drive inscripcion
Inseripcion y actualizacion Proveedor actualizacion de proveedores solo | [Y actualizacion de

para aquellos proveedores que
superen los 2 SMMLV o que sean
recurrentes.

proveedores
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Crear la carpeta del
proveedor en el Alfresco.

Corresponsable
de compras

debe crear la carpeta del
proveedor en el flujo de trabajo de
proveedores en el Alfresco y subir
los documentos solicitados.

ASOCIACION COLOMBIANA . 1
O oS PROVEEDORES ESTADO: Vigente
DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
El corresponsable de compras )
v debe solicitar al proveedor los ZZ'SJQES’OHS?
5. documentos de la FR-GTH-33 lista documentos
Solicitar documentos al de chequeo de documentos para para contratar
proveedor. Corresponsable | contratar.
de compras - Nota: Si el monto del bien o
Proveedor servicio supera los 7 SMMLV
persona natural o 20 SMMLV PD-GTH-16
persona juridica; dirfjase al PD- Procedimiento
GTH-16 Procedimiento de contrg;cién
contratacion. :
\ 4
6 El corresponsable de compras

Flujo de
trabajo de
proveedores

A\ 4

7.
Solicitar los bienes o i
servicios al proveedor.

Corresponsable
de compras

*Una vez realizado el PD-GTH-33
procedimiento de contratacion se
solicitan los bienes o servicios al
proveedor.

* Para las adquisiciones que no
requieren  contratacién, deben
tener el correo electrénico con la
aceptacion de la oferta para
solicitar el bien o servicio.

Correo
electrénico

NO

¢El bien o
Servicio es
conforme?

u

Corresponsable
de compras

Nota 1: Una vez el proveedor
realice la entrega del bien o
servicio, se debe hacer la
inspeccion al mismo.

Nota 2: Si se detectan no
conformidades con relacion a lo
contratado o a la propuesta
aceptada, se devuelve (cuando
amerite la devolucion) y el
proveedor debe corregir las
deficiencias y volver a entregar
bien o servicio.

N/A
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Recepcionar la cuenta de
cobro o factura.

Corresponsable
de compras

PROVEEDORES
DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Correo

) ) . i electrénico

Nota 1: Si el bien o servicio esta

conforme a lo contratado o a la

8 propuesta aceptada, el L%J

corresponsable de la compra da el
visto bueno por correo electronico
para gestionar el pago de la
cuenta de cobro o factura.

Nota 2: Dirijase al procedimiento
de cuentas por pagar

PD-GFN-03
procedimiento
cuentas por

pagar
v
9. Asistente de El Asistente de Tesoreria Yy FR-GAD-06
Reevaluar a los Tesoreriay Administrativo enviara a final de reevaluacion de
Administrativo - afio a los corresponsables de
roveedores. roveedores
P Corresponsable | compras la solicitud FR-GAD-06 P
de compras reevaluacion de proveedores.
\4
10. El Asistente de Tesoreria y
Realizar el informe de Asistente de Administrativo realiza el informe de Informe
reevaluacién de Tesoreriay reevaluacion de proveedores y lo L/_fj
proveedores. Administrativo entrega a mejora continua para la
revisién por la direccion.
v
FIN N/A Fin del procedimiento N/A
3.DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DOCUMENTO
FR-GAD-21 formato de evaluacion para la seleccién de proveedores
FR-GAD-07 formulario inscripcién y actualizacion de proveedores
Carpeta registro proveedores en Alfresco
Base de datos de proveedores en drive
FR-GAD-06 formato de reevaluacion de proveedores
4.CONTROL DE CAMBIOS
FECHA CAMBIO VERSION
09/12/2016 Nuevo documento 01
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Se modifica el nombre del procedimiento cambiando la palabra
contratistas por prestadores de servicios.
Se elimina totalmente los numerales 4.2, 4.6y 4.7
03/11/2017 Se modifica el numeral 4.4 02
Se vuelve a numerar hasta el 4.6
Se modificé el numeral 5.5y 5.8
Se elimina el numeral 5.13
Se modifican los numerales 5.1, 5.2, 5.3, 5.4, 5.5, 5.6 y 5.10 en
03/07/2018 producto. 03
Se modifican los numerales 5.2, 5.3, 5.4 y 5.7 en actividad
23/07/2018 Se incluye condicién general 4.7 04
28/08/2019 gel;nodifica condicién general 4.1, se incluye producto en5.5a5.7y 05
Se cambia el nombre del procedimiento eliminando la palabra
prestadores de servicios.
Definiciones 3.1 se elimina palabra contratista y 3.2 se incluye esta
definicion.
Se elimina condicion general 4.6 estaba repetida
27/08/2021 fSe modifica condicién general 4.5 incluyendo hipervinculo del 06
ormato
Se incluye condicion general 4.6,4.7,4.8y 4.9
Se ajusta actividad 5.4 aclarando que también aplica a proveedores
nuevos
Se ajusta redaccién de forma de las actividades 5.6,5.8,5.9,5.10
Se elimina actividad 5.7
06/10/2021 Se incluye condicion general 4.4 07
Se vuelva a enumerar hasta el 4.11
Se cambia el nombre del procedimiento
Se cambia la redaccién del objeto
Se ajusta la redaccion del alcance
Se ajusta en la definicidon de evaluacion de proveedores /contratistas
Se incluye la definiciéon de reevaluacion y seguimiento
30/04/2024 Se elimina la condicién general 4.1 08
Se ajusta la redaccion de las condiciones generales 4.2, 4.3, 4.4,
45,4.6,4.8, 4.9,
Se ajusta la redaccion de las actividades 5.3, 5.4, 5.5, 5.9, 5.11
Se elimina la actividad 5.4
Se ajustan los responsables de las actividades y los registros
Se incluye condicion general 3 “A partir de 2 SMMLV se deben tener
dos cotizaciones del bien o servicio”
Se incluye condicién genera 4 con los datos minimos que debe tener
la cotizacion
20/11/2024 Se elimina la condicién general “Las adquisiciones que no requieran 9
contratacién por escrito de acuerdo con los montos sefialados en el
PD-GTH-16 Procedimiento de Contratacién (7 SMMLV persona
natural y 20 SMMLV persona juridica), deberan presentar cotizacion
del bien o servicio”
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