/;‘ NOMBRE DEL SUBPROCESO: Codigo:
[ = Compras y Contratacion de Bienes y Servicios APO-1-10-CAR-1
)(Calamag PROCESO AL QUE PERTENECE: . X
PN e . Version: 22
Gestion Financiera

OBJETIVO: Entregar bienes y servicios a los clientes internos cumpliendo ‘con”las especificaciones técnicas,
requisitos legales y politicas de la Corporacion.

ALCANCE: cubre la compra y contratacién de suministros, servicios; proyectos de inversién y proyectos sociales.

ENTRADAS Actividades RESULTADOS

= [

LIMITES

Procesos con los cuales Interactua Responsable del Proceso Documentacion
Generada
Plan de Continuidad Requisitos Registros

Recursos Medicion /Segquimiento a Indicadores



ENTRADAS:

INSUMOS

PROCESO /PROVEEDOR

REQUISITOS

Requisiciones de bienes y
Solicitud de servicios.

Todos los Subprocesos
Misionales y los de Apoyo.

Las solicitudes de
contratacion de servicios

deben venir correctamente
diligenciadas en el formato
establecido; comlos anexos
requeridos Yy, con 7 dias
habiles de«anticipacion a la
prestacion’ del servicio,
exceptuando el servicio de
recreacion quien podra
realizarla con 5 dias.

Las requisiciones de
compras y suministros
deben contener, las

especificaciones claras y se
reciben los ocho
primeros dias habiles
de cada mes.

Resultados de la
Verificaciones de
requisitos Legales

Planeacion Estratégica
los

Aprobado por los cargos
que firman Ila Revisidn
Gerencial.

ACTIVIDADES

CICLO
(PHVA)

ACTIVIDADES

RESPONSABLE .
Registro

1. Establecer politicas de compras y
contratacion: El Comité Primario, establece
los/ lineamientos a tener en cuenta para
efectuar las compras de bienes y servicios de
la Corporacion y el Jefe de Compras
Generales y Aprovisionamientos, Jefe de
Unidad de Gestidn Logistica y el y Jefe de la
Oficina de Juridica deben garantizaran el
estricto cumplimiento de los mismos. Ver
Manual de Contratacion y de Compras
de Bienes y Servicios APO-1-10-MAN-1

Comité Primario :
No aplica




2. Identificar y analizar los requisitos
legales y reglamentarios aplicables en el
subproceso de compras: Anualmente el Jefe
Compras Generales y Aprovisionamiento en
compafila con el Jefe de oficina juridica
identifica y actualiza los requisitos legales
aplicables al Subproceso de acuerdo a lo
establecido en el Subproceso de Acciones
Juridica, viéndose evidenciado en el sub-modulo
Matriz de requisitos legales del aplicativo Kawak.
Ver INTERACCION CON EL SUBPROCESO DE
ACCIONES JURIDICAS APO-5-01.

En el caso de presentarse un cambio en los
requisitos legales que afecten la planificacion y
ejecucion del Subproceso, el Jefe Compras
Generales y Aprovisionamiento diligencia el
formato Planificacion de cambios al Sistema GER-
4-01-FO-1y a su vez realizar la actualizacion dglla
matriz en el Aplicativo Kawak. INTERACCION
CON EL SUBPROCESO DE GESTION “DE
CALIDAD GER-4-01.

Jefe Compras
Generales y

Aprovisionamiento

S.I Submodulo
Matriz de
requisitos

legales
Aplicativo Kawak

Planificacion de
cambios al
Sistema GER-4-
01-FO-1

4.Identificar, Analizar y Evaluar ‘Los
Riesgos y Oportunidades Aplicables al
Subproceso: El Jefe de Compras Generales
y Aprovisionamiento y el Jefe“de’la Oficina
Juridica con apoyo, (el Administrador de
Operaciones de Riesgos identifican los riesgos
y oportunidades que“debe abordar con el fin
de asegurar que la“planeacidon estratégica
pueda lograr "ssus resultados previstos,
aumentar les efectos deseables, prevenir o
reducif, efectos” no deseados y lograr la
mejora, les riesgos se evallan y controlan
segun lo establecido en el procedimiento de
administracion de riesgos GER-3-02-PRO-1 vy
cuando sean necesario tomar acciones para
abordar estos riesgos y oportunidades se
realizan segun lo establecido en el
procedimiento de mejoramiento continuo.
Ver Procedimiento Administracion de

Riesgos, Procedimiento de
Mejoramiento Continuo GER-3-02-PRO-
1 e INTERACCION CON LOS

SUBPROCESOS DE GESTION DE

Jefe de Compras
Generales y

Aprovisionamiento/

Jefe de la Oficina
Juridica

Ver registros
generados en
el Subproceso
de Gestion de

riesgos,
Planeacion
Estratégica vy
Gestion de
Calidad.




RIESGOS GER-3-02, GER-1-01 Y

GESTION DE CALIDAD.

5. Identificar las necesidades vy
expectativas de las partes interesadas:

El Jefe de Compras Generales vy
Aprovisionamiento y Jefe de la Oficina
Juridica anualmente identifica las partes

interesadas propias del servicio internas y
externas, necesidades y expectativas en el
sub-modulo de partes interesadas en el
aplicativo de Kawak.

Nota: La identificacion de las partes interesadas
puede variar de acuerdo a las necesidades y
cambios del entorno del servicio. INTERACCION
SUBPROCESO DE GESTION DE CALIDAD
GER-4-01.

Jefe de Compras
Generales y
Aprovisionamiento/
Jefe de la Oficina
Juridica

Sl Partes
interesadas en
el aplicativo de
Kawak.

6. Elaborar Plan de compras de
suministros y Dotacion APO-1-10-FO-4:
Este plan lo realiza el Jefe de .Compras
Generales y Aprovisionamientos~con “visto
bueno de acuerdo al presupuesto ‘de la
vigencia y a los criterios de“scempras
establecidos por producto, teniendo como
referencia la informacionycontenida en el
Aplicativo de Presupuesto, y gastos de
papeleria, una vez.realizado, es enviado por
correo electronicos, al ~Jefe de Divisidon
Financiera para aprobacion. INTERACCION
CON ELSUBPROCESO DE PLANEACION
FINANCIERA

Jefe de Compras
Generales y
Aprovisionamientos

S.I: Plan de
Compras de
Suministros y
Dotacion
APO-1-10-FO-4
/ S.I. Correo
Electronico

7. _Aprobar’ Plan de compras de
suministros y Dotacion APO-1-10-FO-4.
Este, es) aprobado por el Jefe de Division
Financiera mediante correo  electronico
enviado al Jefe de Compras Generales y
Aprovisionamiento.

Jefe de Division
Financiera

Plan de
Compras de
Suministros y
Dotacién
APO-1-10-FO-
4/ S.1I. Correo
Electrdnico

8. Identificar anualmente los recursos
humanos, técnicos y financiero para la

ejecucion del Subproceso. Ver
Caracterizacion de Compras y
Contratacion e. INTERACCION

Jefe de Compras
Generales y
Aprovisionamientos
/Jefe de la Oficina
Juridica

Ver registros
subprocesos
de Planeacion
Financiera,
Subproceso de




SUBPROCESO DE PLANEACION
FINANCIERA APO-1-01, SUBPROCESO

Vinculacion y
Desvinculacion

DE VINCULACION Y DESVINCULACION y
APO-2-01 Caracterizacion
de Compras y
Contratacién
9. Estructurar el registro de Ver registro
Proveedores segin procedimiento de grados en el
seleccion, evaluacion, seguimiento vy Precedimiento
reevaluacion de proveedores. Ver| Jefe de Compras de seleccion,
Procedimiento de seleccion, evaluacion, Generales y evaluacion,

seguimiento y  re-evaluacion de

proveedores APO-1-10-PRO-4.

Aprovisionamiento
y el contratista de
Compras, Generales

seguimiento y
re-evaluacion
de
proveedores
APO-1-10-
PRO-4.

10.

COMPRAS DE PRODUCTOS

10.1 Adquirir los alimentos y bebidas y
productos de aseo para el Centro
Recreacional Teyuna: Las Compras de

Ver registros
generados en

Alimentos y Bebidas del Centro Recreacional Aquar_ el
. , . Administrativo I I
Teyuna son realizadas a través del aplicativo del Centro procedimiento
Zeus de acuerdo a lo estableciendo R . de compras y
o . . ecreacional
procedimiento compras alimentos y bebidas Teyuna entrega de
Centro Recreacional Teyuna. Ver productos del
procedimiento de compras y entrega de CRT
productos del CRT.
10.2 Elaborar requisicion de compras y | Jefe, Supervisor o
suministros: funcionario de Cajamag| Coordinador de
elabora requisiciones de compras los 8 area o
primeros dias habiles de cada mes,| Responsable de
ingresando al aplicativo de Gestion de | Sede de Municipio
Compras, dan clic en la opcidon Nueva SI:
requerir T
con Ias especticadones daras y completas Requisicién de
Compras

Una vez elaborada la requisicion, queda en
estado pendiente para aprobacion del Jefe,
Supervisor o Coordinador de area o
Responsable de Sede de Municipio.

Nota 1: Las compras para suministros de
aseo, cafeteria y suministros requeridos para




prestacién de servicios de programas como:
FOSFEC, Capacitacion, Proyectos Sociales,
Atencidn Integral al Menor, las denominadas
como compras urgentes, no realizan
requisicion, estan soportadas por un oficio
emitido por cada uno de los Responsables de
area con visto bueno de la Unidad de Presupuesto
y Costos, enviado a la Unidad de Gestion
Logistica u Oficina de Compras Generales y
Aprovisionamiento.

Nota 2: Para las compras de tecnologia deben
solicitar visto bueno en el aplicativo de Gestion de
Compras al Jefe Unidad de T.I, las compras de
comunicaciones tales como: artes publicitarios
deben ir con Visto Bueno en el aplicativo de
Gestion de Compras del Supervisor de Mercadeo,
los equipos de audio por el Técnico de Sonido,
equipos de aire acondicionado y plantas eléctricas
deben llevar visto bueno en el aplicativo de
Gestién de Compras del Jefe de Unidad de Gestidn
Logistica.

Nota 3: Para el caso de los requerimientos de
insumos, sillas ergondmicas, maquinas, equipos
y/o herramientas que pueda representar un
impacto en la salud de los trabajadores, se tendra
en cuenta el concepto previo del Responsable de
Seguridad y Salud en el Trabajo.




Cuando “las compras sean inferiores a 2
smimv © se realicen por orden de consumo,
no se-solicitara cotizacion, se evaluara que la
decision de compra corresponda a precios del
mercado y se tendra en cuenta las variables
de calidad y cumplimiento. Ver listado
Maestro de Proveedores en el modulo
de proveedores de Kawak.

Las requisiciones de compras de sistemas de
informacion  (servicio de desarrollo o
implementacion de software, pagina web vy

Administrativo I/
Administrador de
Operaciones/Jefe
Unidad Gestion
Logistica/
Profesional
Universitario de
SST.

10.3 Revisar que las requisiciones de Auxiliar
compras cumplan con las Administrativo
especificaciones: Cumplidos los 8 dias IT/Auxiliar
habiles de cada mes, el Auxiliar Contratista de
Administrativo II, Auxiliar Contratista de Compras
Compras Generales y Aprovisionamientos Generales y
Auxiliar Administrativo I y Administrador de | Aprovisionamiento
Operaciones de acuerdo a la categoria de s/Auxiliar o
compras asignadas revisan que las Administrativo S\l Requisicion
especificaciones de los productos en | I/Administradorde | de Compras
requisiciones de compras estén correctas y Operaciones
completas, para aquellos casos que no
cumplen, se rechaza a través del aplicativo
de compras, el cual emite una notificacion
indicando que fue rechazada.
Nota: Las requisiciones que se reciban después
de los 8 primeros dias habiles de cada:‘mes,
deberan contar con el visado del Jefe de Divisidn.
10.4 Realizar cotizacion a proveedores
registrados: Solicita minimo dos
cotizaciones a proveedores/del“listado de
proveedores aceptados cuando el monto
exceda 2 smimv, se envia alwproveedor la
. , Jefe de Compras
requisicion a través del Software de Compras
" Y Generales y
y/o correo electronice, las caracteristicas del . .
: . Aprovisionamiento
bien a comprar. Se=selecciona proveedor /Auxiliar
luego de comparar ‘variables de: ubicacion, L . Cotizaciones
: oo . . , Administrativo II
disponibilidad, “sprecio, calidad, garantia, .
. /Jefe de Sistemas/
tiempo_"de entrega, forma de pago vy "
£\ . . Auxiliar
especificaciones hechas por el solicitante. S.I.

Requisicion de
Compras y/o
correo
electrdnico




telecomunicaciones), seran tramitadas a
través de la Unidad de T.I, es decir, el Jefe
Unidad de TI es quien realiza la cotizacion y
selecciona proveedor, previa concerteacion
con el jefe del area y autorizacion del Jefe de
Divison Administrativa o financiera, segun
aplique, posteriormente, el Jefe Unidad T.I
solicitara la respectiva aprobacion al Director
Administrativo, para luego solicitar a la Oficina
Juridica la realizacion del contrato, tal como
se establece en Contratacion de bienes y
servicios Ver Procedimiento de
contratacion de bienes y servicios APO-
1-10-PRO-8.

Cuando la compra a realizar supere los 130
smmlv debera reunirse al Comité de Compras
evidenciado a través de Acta de Comité<de
Compras.

Nota 1:
1.1En caso de no encontrar 0 que nuestros
proveedores aprobados /(no tengan los
productos (bienes y Servicios) con las
especificaciones soliCitadas, se recurre a
nuevos proveedores que tengan los
productos requeridos.

1.2Seran validas las cotizaciones realizadas
antes «de \ la“yrequisicion de compras,
siemprey. cuando el tiempo de validez de
la“ oferta estén vigentes o acordes a los
preciosyde mercado.

1.3Una vez realizadas las cotizaciones de
los productos solicitados y estas no sean
conformes a las especificaciones de la
requisicion de compra, se procedera a
notificar al responsable a través de correo
electronico el inconveniente de la
adquisicién del producto solicitado. Una
vez informada esta situacion, el
responsable decidird qué acciones o

Acta del
Comité de
Compras




concesiones tomara para la compra del
producto.

Nota 2: Para el caso de Contratacion directa,
remitirse al Manual de Contratacién y Compras de

Bienes y Servicios. Ver Manual de Contratacion
y Compras de Bienes y Servicios APO-1-10-

MAN-2.

10.5 Seleccionar proveedor para compras

superiores a 130 smmlv, luego de Comité de C?)E:?tgzle
analizada las cotizaciones y propuesta Compras
Compras

de los proveedores.
10.6 Elaborar orden de compra u Orden
de Consumo: El auxiliar Administrativo II,
Administrativo I, Administrador de
Operaciones y contratista de la oficina de
compras elaboran 6rdenes de compras de las
dependencias y sedes, las mayores a4 .

] ) Auxiliar
smmlv provenientes del Centro Recreacional Administrativo 11/
Teyuna, las menores a este valor “son Administrativo 1/
elaboradas por el Jefe de este “Centro A dministr: do? de
Recreacional. El Analista Unidad de \Gestion Operaciones/contr
Logistica, proyecta orden de “consumo de atligsta de la oficina
compras urgentes tales coma: suministros de )

. o : de Compras S.I.: Orden de
cafeteria, aseo y suministros de-alimentos y Generales Compra /
bebidas para la prestaciéon, de servicios de A rovisionamignto Oor deﬁ)'l de
programas como ‘FOSFEC, Capacitacion, Al:r)malista Unidad de’ Consumo
Proyectos Sociales.“y==Atencion a la nifiez, Gestion Logistica
ademas de_los oficios para almuerzos y gistica’y
refrigerios Jefe de Gestion

X Administrativa
El auxiliar) Admifistrativo 1I, Administrativo I, Centro
. . . Recreacional
Administrador de Operaciones y contratista de T
- eyuna
la “oficina ‘de compras proyectan orden de
consumo tales como: suministros que no se
relacionan con alimentos y bebidas para la
prestacién de servicios de programas como
FOSFEC, Capacitacion, Proyectos Sociales y
Atencion Integral la nifiez.
10.7 Firmar oOrdenes de compra u| Jefe de Compras .
. S.I.: Orden de
ordenes de consumo: El Jefe de Compras Generales y Compra /
Generales y Aprovisionamiento autorizaran | Aprovisionamiento, P
; . Orden de
ordenes de compra u ordenes de consumo Jefe Unidad Consumo

hasta 4 smimv en sefal de aprobacién y

Gestion Logistica y




envia a presupuesto para visto bueno y
disponibilidad presupuestal, ademas da visto
bueno a las drdenes de compras superiores a
este valor y envia para disponibilidad
Presupuestal. El Jefe del Centro Recreacional
Teyuna firma Ordenes de compras
provenientes de este Centro hasta 4 smmlv
en sefial de aprobacion. Para el caso de los
consumos, el Jefe Unidad de Gestion
Logistica y/o Jefe de Compras Generales y
Aprovisionamiento firman y envian a
Presupuesto.

Jefe del Centro
Recreacional
Teyuna

10.8 Emitir disponibilidad Presupuestal y
enviar para aprobacion: El Auxiliar de
Presupuesto recibe la orden de compra u
orden de consumo, coloca sello y fecha de
recibido, ingresa las drdenes de compra al
sistema, imprime la disponibilidad
presupuestal, la anexa a la orden de compra
y entrega al Jefe de Presupuesto. para
revision y visto bueno. Luego de-obtenido el
visto bueno del Jefe Unidad de 'Presupuesto
Costos, el El Auxiliar de Presupueste.envia al
Jefe de Divisién Financiera, las drdenes de
compras superiores a 4’smm y las menores o
iguales a este valors las devuelve al Jefe de
Compras Generales “y “Aprovisionamiento.
Para el caso de ordenes de consumo, en la
Unidad de Presupuesto y Costos coloca visto
bueno y sello‘en*la-orden y las devuelve a la
Unidad=de “Gestidon Logistica y/o Oficina de
Compras/Generales y Aprovisionamiento.

Nota: El Jefe de Gestion Administrativa
Centro Recreacional Teyuna cuenta con
autorizacion para aprobar 6rdenes de compras
a proveedores hasta 4 smmlv Asi mismo,
tendra facultad para realizar compras a
almacenes de cadena, para alimentos y
bebidas, hasta por el equivalente a 10 smmlv.

Auxiliar de
Presupuesto y
Costo

Disponibilidad
Presupuestal

10.9 Colocar visto bueno a é6rdenes de
compras mayores a 4 smmlv: Recibe
ordenes de compras superiores a 4 smmly,

Jefe de Division
Financiera

S.I: Orden de
Compra




verifica aprobacién de la compra, el valor,
cotizaciones y disponibilidad presupuestal; si
todo estd correcto, Jefe de Divisidn
Financiera las aprueba y las odrdenes de
compra superiores a 10 smmlv las envia al
Director Administrativo, si encuentra alguna
inconsistencia devuelve orden de compra a
Jefe de Compras Generales y
Aprovisionamiento para que haga el
correctivo pertinente.




10.10 Aprobar ordenes de Compra
mayores a 10 smmlv: Recibe drdenes de
compras y 6rdenes de consumo superiores a
10 smmlv, verifica visto bueno del Jefe de
Division Administrativa o Financiera, si se
trata de una orden de compra y visto bueno
del Jefe de Presupuesto, si todo esta
correcto, aprueba las 6rdenes de compras y

consumos superiores a 10 smmlv y envia al Director S.I: Orden de
Jefe de Compras Generales Y|  Administrativo Compra
Aprovisionamiento y/o Jefe Unidad de
Gestion Logistica, segun corresponda.
Nota: El Director Administrativo tiene protestad
para aprobar y celebrar compras hasta por la
suma aprobada anualmente por la Asamblea de
Afiliados (300 smmlv), las compras que excedan
este monto deben ser autorizado por el Consejo
Directivo.
10.11 Entregar orden al Proveedor-y
hacer seguimiento a la entrega: El
Auxiliar Administrativo I Auxiliar
Administrativo  II,  Administrador de
Operaciones o contratista_ de compras recibe
orden de compras y (la envia por email al
proveedor seleccionade, confirmando el
recibido por partetdel.proveedor. El Auxiliar Contratista de
Administrativo I, Auxiliar Administrativo II, | Compras Generales
Administradorde Operaciones o contratista y
de compras realizan las compras enviadas al | Aprovisionamiento
proveedor de,acuerdo con los siguiente: /Auxiliar SI: Orden de
a) Suministro de Ferreterias: Se reciben del Administrativo Compra
proveedor 7 dias habiles luego de haber I/Auxiliar
efectuado el pedido. Administrativo
b) Maquinarias y Equipos: Los equipos de | II/Administrador de
computo, 16 dias habiles a excepcidon de Operaciones

maquinarias 0 equipos que no se
encuentran en el mercado local como:
fotocopiadoras, maquinas de impresion de
firma de cheques, impresoras de tarjetas,
escaneres entre otras, se da una espera de
60 dias habiles.

c) Papeleria y Materiales de Oficina: Se da




una espera de 7 dias habiles.

d) Dotacidon de Empleados: 90 dias habiles.

e) Suministro de Cafeteria: 3 dias habiles.

f) Muebles y Enseres: Para el caso de las
superficies de trabajo y las divisiones de
oficina 10 dias habiles, los escritorios de
maderas que son mucho mas elaborados
30 dias habiles.

g) Equipos de Telecomunicaciones: Los
teléfonos 3 dias habiles y los teléfonos IP
40 dias habiles.

h) Medicamentos y Bioldgicos: Los
medicamentos 7 dias habiles y las vacunas
hasta 5 dias habiles debido que dependen
de la disponibilidad del laboratorio.

i) Publicidad: Hasta 20 dias habiles por lo

elaborado.

j) En proyectos nuevos, tales como parques

infantiles, biosaludables, proyectos

recreativos etc. los tiempos seran._ ‘los
estipulados o acordados con el proveedor

Nota: En el evento en que para unaworden de
compra se requiera la constitucion de una
poliza, su control estard awcargo del Jefe de
Compras Generales y<Aprovisionamiento.

Nota 2: Se tendra‘en cuenta los tiempos de
entrega de les productos indicados en las
propuestas del “proveedor, ya que hay
articulosw,que 'a pesar de estar en una
categoria_son de dificil consecucion.

10:12 Recibir pedido y verificar
cumplimiento de d6rdenes de compras:
El Auxiliar Administrativo II, Contratista de
Compras, Administrador de Operaciones
recibe el pedido, verifica que la mercancia
solicitada llegue en perfecto estado, y que
corresponda a las
especificaciones entregadas al proveedor,
orden de compra, requisicion o cotizacion si
todo estd correcto, el Auxiliar Administrativo
I o Contratista o Administrador de

Auxiliar
Administrativo
I1/Auxiliar
Contratista/
Auxiliar
Administrativo
II/Administrador de
Operaciones

Orden de
Compra con
sello de
recibido por
oficina de
Compras y por
el Jefe de la
dependencia
solicitante

Ver registro




Operaciones, coloca el sello de recibido
oficina de Compras y revisa que Ia
descripcion y valor de la factura corresponda
a lo solicitado, si estd correcto, entrega
factura al Jefe de Compras Generales y
Aprovisionamiento para visto bueno para el
pago al proveedor, tal como establece el
Subproceso de Pagos. Posteriormente
ingresa al Aplicativo de Compras, identifica la
orden de compra e ingresa la fecha de recibo
de lo productos solicitados y Observacion si
la hay, una vez ingresa la informacion, el
aplicativo automaticamente, envia correo
electrénico al area o sede solicitante, para
medir el recibo a satisfaccion del producto de
acuerdo a las especificaciones requeridas por
parte del cliente inerno. INTERACCION
CON EL SUBPROCESO DE PAGOS APO-
1-04.

Para los bienes considerados comeo, activos
fijos, el Auxiliar Administrativo I, Contratista,
Auxiliar Administrativo II, Administrador de
Operaciones hace entrega del bien a los
funcionarios de activos/fijos y €envia factura
de compra, orden de compra y garantia del
producto por correo eleetronico para el
plaqueteo del activo 'y entrega a las
dependenciasy,. solicitantes. INTERACION
CON EL ySUBSPROCESO DE
ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS
APO-3-05.

Para_el caso de papeleria y suministros de
Almacén, el Contratista de la oficina de
compras, Auxiliar Administrativo II o
Administrador de Operaciones entrega al
almacén los suministros de papeleria, tanto
impresa como insumos de escritorios
mantenimiento y accesorios de computo.

generados en
el Subprpoceso
de Pagos

S.I Correo
Electronico/S.1
Recibido a
Satisfaccion
del producto

10.13 Identificar Activos y Entregar
mercancias al Cliente Interno: El Auxiliar
Administrativo I o Auxiliar Administrativo II

Auxiliar
Administrativo I/
Auxiliar

Recibo de
Responsabilida
d de Activos y




de activos fijos, identifica los activos| Administrativo II Elementos
comprados, lo plaquetea y entrega al funcionarios de Devolutivos
solicitante requiriendo firma en el formato de activos fijos APO-3-05-FO-
Recibo de Responsabilidad de Activos y 02
Elementos Devolutivos APO-3-05-FO-02 y en

el sello colocado en la factura como

evidencia de recibido a satisfaccion.

INTERACCION CON EL SUBPROCESO DE

ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

APO-3-05.
10.14 Medir el grado de satisfaccion de S.I Correo

la compra: El Jefe o Supervisor de area o
responsable de sede de municipio, mide el
grado de satisfaccion de los productos
recibido Vs. Requision.

Jefe o Supervisor
de area o
responsable de
sede de municipio

Electronico

S.I Recibido a
Satisfaccién
del productos

10.15 Relizar segumiento al
diligenciamineto del Recibido 4a
Satisfaccion del productos: Para aqtellos
casos donde el Auxiliar Administrativo \I,
Auxiliar Administrativo II, Contratista de
Compras, Administrador de, Operaciones
detecten que el Jefe o supervisor ‘de-area o
responsable de sede de municipio, no haya
diligenciado el Recibido “a, Satisfaccion del
producto muy a pesar 'de las notificaciomnes
del aplicativo de, Compras, solicitan por
correo electrdnico, ‘el dilegenciamiento de la
misma.

Auxiliar
Administrativo I,
Auxiliar
Administrativo II,
Contratista de
Compras y/o
Administrador de
Operaciones

S.I Correo
Electronico

S.I Recibido a
Satisfaccion
del producto

10.16 Recibir\ /salidas de almacén vy

despachar solicitudes a las
dependencias: El pedido de papeleria se
entrega “previa solicitud, a través del
aplicativo de compras, con visto bueno del
Jefe de area. La entrega de suministros de
mantenimiento a las Area se realiza a través
de mddulo de almacén en el aplicativo de
compras.

Auxiliar
Administrativo I de
Gestion Logistica

Aplicativo de
Compras

11 ADQUISICION

DE POLIZAS

11.1 Adquirir pdlizas y Reclamar
Siniestros: Ver procedimiento
Adquisicion de Pdlizas y Reclamacion de
Siniestros.

Jefe Unidad de
Tesoreria y Caja

Ver registros
generados en
el
procedimiento




Adquisicion de
Polizas y
Reclamacion
de Siniestros

12 COMPRA DE SERVICIOS

12.1 Solicitar contratacion. Ver Ver registros
Procedimiento de Contratacion de Jefes de generados en
bienes y Servicios APO-1-10-PRO-8. . el
dependencias, e
. Procedimiento
Supervisores 0
. de
Coordinadores.y .
- Contratacion
Administradores de :
Sedes de bienes y
Servicios APO-
1-10-PRO-8
12.2 Elaborar Acta de Liquidacion de
contratos u Orden de Servicio APO-1-10-
FO-12 y enviar copia a la oficina de
Juridica: Una vez se termina el contrato/se
elabora acta de liquidacién y se entrega“copia
o o Acta de
a la oficina de juridica. Exceptuande. los S isor d Liquidacid
contratos y ordenes de servicios~de ‘obras upervisor de lquidacion
. , - Contratos APO-1-10-FO-
civiles que deberan utilizar ,los formatos 12

establecidos en el subproceso’ de
Administracion de Proyectos. INTERACCION
CON EL SUBPROCESO DE
ADMINISTRACION< DE PROYECTOS DE
INVERSION GER-2-01.

13 COMPRAS DE PROYECTOS DE INVERSION

13.1 CONTR,ATACI(SN DE PROYECTOS
DE INVERSION:

Ver-.Procedimiento de Proyectos de
Inversion APO-3-01-PRO-5.

Unidad de Gestion
Logistica

Ver registros
generados en
el
Procedimiento
de Proyectos
de Inversién

14 Realizar seguimiento al Plan de

Compras de Suministros.

Jefe de Compras
Generales y
Aprovisionamiento

Ver Médulo de
Indicadores
Aplicativo
Kawak

15 Seguimiento al desempeiio de todos
los proveedores de la Corporacion
segin procedimiento de Seleccidn,
evaluacion y reevaluacion de

Jefe de Compras
Generales y
Aprovisionamiento

proveedores.

Ver registros
generados en
el
Procedimiento
de Seleccion,




seleccion,
de

Ver Procedimiento de
evaluacion y  re-evaluacion
proveedores APO-1-10-PRO-4.

Evolucién y
Reevaluacion
de
Proveedores

16 Analizar Indicadores de Gestion.

Jefe de Compras
Generales y
Aprovisionamiento

Ver Mddulo de
Indicadores
Aplicativo
Kawak

17 Efectuar seguimiento a los controles
del Subproceso de acuerdo al monitoreo
de la Matriz de Riesgo. INTERACION
CON EL SUBPROCESO DE GESTION DE

Jefe Generales.y
Aprovisionamiento

Ver registros
generados en
el"'Subproceso
de Gestion de

RIESGOS Riesgos

18 Verificar el cumplimiento de Ilos

requisitos legales 'y reglamentarios

aplicables al subproceso: De acuerdo a lo

establecido en subproceso de Acciones juridicas el . .

Jefe Dpto. de Servicios Generales revisa que_se Sl M(_)dulo.
. o - ; Jefe de Compras Matriz de

esté cumplimiento los requisitos legales aplicables .

al servicio en la frecuencia establecida en el Sub- Ge_n_erales_y Requisitos

médulo Matriz de los requisitos legalesen—gl | AProvisionamiento legales

aplicativo Kawak. INTERACCION CON. EL

SUBPROCESO DE ACCIONES. JURIDICAS

APO-5-01.

19 Realizar seguimiento), a las partes | Jefe de compras S.I Modulo:

interesadas: Anualmente, el Jefe Generales y | Generales y Gestion de

Aprovisionamientossrealiza “seguimiento a las | Aprovisionamiento | Partes

interesadas

partes interesadas y estrategias definidas desde
su identificacion. de acuerdo los parametros
establecidos. en el sub-mddulo de partes
interesadas en.el aplicativo de calidad.

20 Realizar seguimiento y medicion al
subproceso.

Jefe de Compras
Generales y
Aprovisionamiento

Ver Modulo de
Indicadores
Aplicativo
Kawak

21 _Realizar seguimiento al Ver Mddulo de

cumplimiento de los objetivos Indicadores

organizacionales. Aplicativo
Kawak

22 Dar Tratamiento a Salidas No Conforme: Ver Modulo de

Generar salidas no conforme de acuerdo a lo | Jefe de Compras | Salida No

establecido en el procedimiento de Salidas no | Generales y | Conforme  del

Conforme. Ver procedimiento tratamiento y
control a la salida no conforme GER-4-01-

Aprovisionamiento

Aplicativo Kawak




PRO-5 e INTERACCION SUBPROCESO DE
GESTION DE CALIDAD GER-4-01.

A través

23 Realizar seguimiento al subproceso:
de la
cumplimiento los indicadores.

verificacion del

Jefe de Division
Administrativa

Ver Mddulo de
Indicadores
Aplicativo
Kawak

24 Tomar

acciones
preventivas o de mejora.
INTERACCION CON EL SUBPROCESO DE
GESTION DE CALIDAD GER-4-01.

correctivas,

Jefe de Compras

Aprovisionamiento

Ver registros
generados en
ehSubproceso
de Compras y
Contratacion

Generales y

RESULTADOS
RESULTADOS PROCESOS /CLIENTE. +-REQUISITOS
Contrato u Orden de Todos los proeesosj-Correctamente

Servicios

Misionales y de Apoyo

diligenciada y dentro del
tiempo acordado.

Entrega de suministros

Todos los procesos
Misionales'y. de Apoyo

Cumplir las
especificaciones técnicas,
legales y en el tiempo
acordado

Deteccion de necesidades
de Formacion

Formacion y desarrollo de
Competencias

Informe de los resultados
de Evaluacion de
desempefio a contratistas

LIMITES

Inicio: Elaborar requisicion de compras y suministros.

Fin: Contratacion de Proyectos de inversion..

PROCESOS CON LOS CUALES INTERACTUA

e Subproceso de Acciones Juridica
e Subproceso de Gestién de Calidad
e Subproceso de Gestion de Riesgos.




Subproceso de Planeacion Financiera.
Subproceso de Vinculacion y Desvinculacion de Personal.
Subproceso de Administracién de Activos Fijos.
Subproceso de Pagos.
Subproceso de Administracion de Proyectos.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Jefe de Compras Generales y Aprovisionamiento

DOCUMENTACION GENERADA.

eta

e Manual de Contratacion y Compra de-Bienes y Servicios.
e Manual de Interventoria.
e Procedimiento de Seleccién y Evaluacién de Proveedores.
e Procedimiento Adquisicion de Pdlizas-y Reclamacion de Siniestro.
REGISTROS
IDENTIFICACI{RESPONSABL| MEDI [SITIO DE TIEMPO DE z METODO
ON E o |arRcHIvO| ACCESO |CONSERVACIO DE
N DESCARTE
Computad
or del Jefe
de
Jefe de Compras Jefe de 1 Afo archivo de
Generales o
Compras Compras Gestion: 3 Anos
APO-1-10-FO-04 . y .
Generales y | Digital - Generales y Eliminar
Plan de Compras . . Aprovision - . o .
Aprovisionamie ; Aprovisionami| 1 Afio Archivo
amiento /
nto. - ento. Central: N/A
Usuario y
Clave/Escr
itorio/Carp




Jefe de

Compras
Aplicativo Generales y ,
Jefe de de Aprovisionami A(r;cehs';/ignqe
. _— Compras Compras/U {ento/ Auxiliar .
S.1: Requisicion |~ 2 1ee y | Digitat | suario |Administrativo Permanente No Aplica.
de Compras o . Clave/Requi
Aprovisionamie ave/Requi I/ Archivo Central:
nto. siciones | Administrador N/A '
por area de /
Operaciones
/Contratista
. Archivo de
. Jefe Unidad de Unidad de Jefe Un|<_:llad Gestion: 1 afie
Solicitud Interna = - ., de Gestion .
Gestion Fisico. | Gestion . Eliminar
de Consumo - - Logistica/ . )
Logistica. Logistica. ; Archivo Central:3
Analista ~
anos
Jefe de
Dpto. de Compras
..~ |Generales,y .
Servicios g . Archivo de
Jefe de Aprovisionami o
Compras Generales, ente?/ Auxiliar Gestion:
S.I: Orden de P . Dpto. de N ; Permanente. .
Generales y |Digital. - |JAdministrativo No Aplica
Compra o . Contabilid
Aprovisionamie IT'o . .
ady, - Archivo Central:
nto. - 7 JAdministrador
Auditoria e N/A
Interna. .
Operaciones
Contratista
Jefe Unidad de Unidad de| Jefe Unidad
Gestion Gestion | de Gestion Archivo de
. Logistica/Jefe(| Fisice | Logistica, |Logistica/Jefe| Gestidn: 1 Ano.
P.I: Orden de . o
Consumo de Compras y/o | | Oficina de| de Compras Eliminar.
Generales y ‘| digital. | Compras, | Generales y [Archivo Central: 5
Aprovisionamie Presupues|Aprovisionami afos
nto to, Caja. ento
Aplicativo
de Jefe Unidad
. Compras/| de Gestion |1 Ano Archivo de
e Auxiliar - . . .
S.I: Solicituda L . - Usuario [Logistica/Auxil Gestion. .
. Administrativo | Digital. . . No Aplica
Almacén I Clave/Sali iar Permanente
das de |Administrativo
Almacén II.
por area
Aplicativo CJ::,? ?:S
Jefe de Kawak/Us P o .
L : Generales y |1 Afo archivo de
S.I: Listado de Compras uario y - . T
Aprovisionami Gestion.
Proveedores Internas . .. Iclave/Prov L
L Digital .lento y Jefe de Eliminar
inscritos en Generales y eedores/Li . o .
o . Unidad 2 Ano Archivo
kawak Aprovisionamie stado de o
Logistica, Central
nto. Proveedor
os Jefes de

Unidad,




Supervisores

y
Coordinadores|
/Aucxiliar
Administrativo
IyIl
Jefe General
Jefe Unidad de de los
Servicios Servicios
APO-1-10-FO-20 [Sociales/Trabaj Dpto. de |Sociales/Trab Archivo de
Control Del ador Social II Servicios | ajador Social | Gestion: 1 Afo.
Servicio De de Turismo | Fisico [Generales/|II de Turismo Eliminar
Transporte Social/ Auxiliar Archivo de Social/ Archivo Central: 5
Administrativo Caja Auxiliar afos
IT de Servicios Administrativo
Generales IT de Servicios
Generales
Correo
Corporat.lv Jefedde Archivo de
o/Usuario Gestion: 1 Afo
S.I: Correo Jefe de Digital y GCompIras ' | Giminar
Electrénico Compras 9@l clave/Ban | Generales y, . _
. Aprovisionamie| Archivo Central:
deja de nto No Aplica
Entrada/c
orfeo
Correo
Corporat.lv Jefe de Archivo de
. o/Usuario o a e
S.I: Correo Jefe de Compras Gestion: 1 Ano.
Electrénico Digital y Generales y Eliminar
o Compras Clave/Ban o . . .
especificaciones . Aprovisionamie| Archivo Central:
deja de nto No Aplica
Salida/corr
€0
Abogado
Oficina
Acta de SJgg:gL:?i/a Ge/:{if')rl]':\'/% c,’l-\%O
L Abogado - Oficina Grado III/ ) ) .
Liquidacién"APO= ... .. _| Fisico S L Eliminar
Oficina Juridica Juridica | Jefe Oficina . .
1-10-FO-12 .o .. JArchivo Central: 3
Juridica/Auxili ~
ar anos

Administrativo

I

PLAN DE CONTINUIDAD




REQUISITOS

Cliente
N. A.

Legales
Ver Matriz de requisitos legales en el mddulo contexto de la organizacion del
Aplicativo Kawak
Organizacion
 Cadigo del Buen Gobierno.
e Cddigo de Etica.
ISO 9001

NTC ISO 9001:2015.

e 4.4 Sistema de gestion de la-calidad Yy sus procesos
e 4.3 Determinacién del alcance del sistema de gestién de la calidad
e 7.5 Informacion documentada
e 7.5.1 Generalidades
e 7.5.2 Creacion y actualizacion
e 7.5.3 Control dé latinformacion documentada
e 8.4 Control de los productos y servicios suministrados externamente
e 8.4.1 Generalidades
e 8.4.2 Tipe y alcance del control de la provision externa
e 8.4.3 Informacion para los proveedores externos
e 9:1Seguimiento, medicidn, andlisis y evaluacién
e, 9.1.1 Generalidades
e 10w.Mejora
RECURSOS

e Personal competente que cumpla con el perfil definido para el desempefo
de las actividades y funciones relacionadas con el cargo.
e Software: Paquete Office, Sotfware de Compras.



e Hardware: Computadores, impresoras, escaner.

e Financieros: Disponibilidad presupuestal aprobado por el Consejo Directivo y
la Superintendencia del Subsidio Familiar.

e Fisicos: Equipos de oficina, papeleria, materiales e insumos, instalaciones

MEDICION Y SEGUIMIENTO DE INDICADORES

Tiempo
. o . . Unidad de Limite
Indicador Objetivo Meta Féormula Frecuencia Medida diligericia Responsable
miento
Cumplimient Garantizar la Solitudes Jefe de Unidad
odela realizacion 80% | atendidas correcta o de Gestion
entrega de Y y Diez dias Logistica/Jefe
. entrega habiles ;
ordenes de oportuna de oportunamente/T Mensual después de de la Oficina
Servicios o éF; denes de otal de solicitudes Porcentual culminado Juriidca
contrato servicio o recibidas cada mes
ID: 38 contratos.
Cumplimient Verificar el Jefe de
oenla cumplimiento de Compras
X Ordenes
entrega de los tiempos de Generales y
2 entregadas . .
suministros entrega de los o Mensual Aprovisionamie
de proveedores 80% completas y a Porcentual nto
. tiempo / Total de )
Proveedores | establecidos en ordenes
la orden de
ID: 130 compra.
o Verificar el Diez dias Jefe de
Cumplimient cumplimiento Saigide compras habiles Compras
o del Plan d Ip lan d Minimo | ‘ejecutadas/Total . | Porcentual d e d P I
de Compras el plan de 75% compras Trimestra espues de Gener_a lesy
ID: 128 compras a nivel Provectadas culminado Aprovisionamie
' caja y cada mes nto.
Calificacion , Diez dias Jefe de
) Semestral: s
promedio de Proveedores habiles Compras
la A o después de | Generales y
L, Calificacion criticos . o .
evaluacion roriedio de Ia culminado Aprovisionamie
de P 9 Estable (Sumatoria de . cada mes nto.
~ evaluacion de ; e s Anual:
desempeno desempefio de cida en Calificacion de proveedores
de los ) el Plan Evaluacion de P Porcentual
. los contratistas . ~ criticos de
contratistas que afecten la estratée | Desempefio/Total software
que afecten - gico Evaluados)*100
la prestacion del Docentes de
restacion servicio colegio
P g Santiago de
del servicio Cali
ID: 272
Calificacion Calificacion Minimo (Sumatoria de Diez dias Jefe de
promedio de | promedio de la 250 Calificacion de Anual Porcentual habiles Compras
la evaluacion de 0 Evaluacion de después de | Generales y




evaluacion
de
desempeno
los
proveedores
de
productos

ID: 299

desempefio de
los proveedores
de bienes que
afectan la
prestacion del
servicio

Desempefio/Total
Evaluados)*100

culminado
cada mes

Aprovisionamie
nto.




