NOMBRE DEL SUBPROCESO: Codigo:
Compras y Contratacion de Bienes y Servicios AP?—I.'O-CAR-l

4 .
ACa/amag PROCESO AL QUE PERTENECE: @. )30

Gestion Financiera

OBJETIVO: Entregar bienes y servicios a los clientes internos cumpliendo @[ﬁiﬁcaciones técnicas, requisitos

legales y politicas de la Corporacion. :
ALCANCE: cubre la compra y contratacién de suministros, s&&eyecms de inversion y proyectos sociales.

RESULTADOS

I

ENTRADAS Actividade

I

LIMITES
Procesos con los cuales Interactu Responsable del Proceso Documentacion
Generada

Plan de Contmmdai: Q Requisitos Registros

Recursos Mediciéon /Sequimiento a Indicadores



ENTRADAS:

INSUMOS

PROCESO /PROVEEDOR

REQUISITOS

Presupuesto de inversion
para la vigencia.

Planeacion Financiera.

Aprobado por el Consejo
Directivo.

Requisiciones de bienes y
Solicitudes de contratacion

Todos los Subprocesos
Misionales y los de Apoyo.

v

A
N

de
0
rmato

Las solicitu
contratacion de
servicios

establecido, S anexos
requeri ias habiles

d antEip?cién a la
eStacio del servicio,
X ndo el servicio de

crgacion quien podra
alizarla con 5 dias.

Las requisiciones de
compras y suministros con
las especificaciones claras y
solicitadas los ocho
primeros dias habiles de
cada mes.

Resultados de la | Plan@acion Estratégica Aprobado por los cargos
Verificaciones  de  lo§ Q que firman la Revisién
requisitos Legales »@\’; Gerencial.
((I:DII-(I:\II-I(\)) CTIVIDADES RESPONSABLE Registro
2. Establecer el Manual de Contratacion
ompras de Bienes y Servicios
-1-10-MAN-2: El Jefe de Division
Financiera previa validacién con el Comité
Primario, establece los lineamientos a tener | Jefe de Division
en cuenta para efectuar las compras de Financiera No aplica
P bienes y servicios de la Corporacién y el Jefe
de Compras Generales y Aprovisionamientos
y el Jefe de la Oficina de Juridica deben
garantizaran el cumplimiento de las mismas.




Ver Manual de Contratacion y de
Compras de Bienes y Servicios APO-1-
10-MAN-2

2. Identificar y analizar los requisitos
legales y reglamentarios aplicables al
Subproceso de compras: Anualmente el Jefe
Compras Generales y Aprovisionamiento en
compafia 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-médulo
Matriz de requisitos legales del aplicativo Kawak.
Ver INTERACCION CON EL SUBPROCESO DE
ACCIONES JURIDICAS APO-5-01.

ejecucion del Subproceso, el Jefe Comp
Generales y Aprovisionamiento dilige
formato Planificacién de cambios al Sist

4-01-FO-1 y a su vez realizar la actyalizacié
la matriz en el Aplicativo Kawak. I (
CON EL SUBPROCESO DE TIOP

CALIDAD GER-4-01. \

En el caso de presentarse un cambio en los
requisitos legales que afecten la planificacion %

Jefe Comp
Gerferales
Ap@ nto

modulo
atriz de

requisitos
legales
Aplicativo Kawak

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

3.Identificar, Anali uar Los
Riesgos y Oportuni % Aplicables al
Subproceso: El JefedenCompras Generales
y Aprovisionamien Jefe de la Oficina
Juridica con _apoyo \del Administrador de
Operaciongs Riesgos, identifican los
riesgos orfunidades que debe abordar
para rai,que la planeacién estratégica
logreNs resultados, prevenir o reducir
deseados y lograr la mejora. Los
se evallan y controlan segun lo
establecido en el procedimiento de
administracion de riesgos GER-3-02-PRO-1 y
cuando sean necesario tomar acciones para
abordar estos riesgos. Las oportunidades
seran identificadas y tratadas segun lo
establecido en el procedimiento de
mejoramiento continuo. Ver Procedimiento
Administracion de Riesgos,
Procedimiento de Mejoramiento

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

Ver registros
generados en
el Subproceso
de Gestion de
riesgos,
Planeacién
Estratégica vy
Gestion de
Calidad.




Continuo  GER-3-02-PRO-1 e
INTERACCION CON LOS SUBPROCESOS
DE GESTION DE RIESGOS GER-3-02,
GER-1-01 Y GESTION DE CALIDAD.

4. 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 Subproceso internas y
externas, necesidades y expectativas en el
sub-médulo de partes interesadas en el
aplicativo de Kawak.

Nota: La identificacién de las partes interesadas
puede variar de acuerdo a las necesidades y

teresadas en

Jefe de Compra YV Partes
Generales
iento

Aprovisiona
Jefedela O

el aplicativo de
Kawak.

5. Elaborar Plan de compras
suministros y Dotacion APO-1-
4: Es realizado teniendo en C el

cambios del entorno del  Subproceso.
INTERACCION SUBPROCESO DE GESTI\
DE CALIDAD GER-4-01. P,

e

. . S.I: Plan de
presupuesto de la vigencia y; C DS de
compras establecidos por progducto, teniendo Compras de
: ) g, . Jefe de Compras Suministros y
como referencia la infopmacio tenida en s
el Aplicativo de Presup Oy Posteriormente Generales y Dotacion
. L. Aprovisionamientos | APO-1-10-FO-4
es enviado por g0/ electronico o
. = ) . / S.I. Correo
fisicamente al Division Financiera Electrénico
RACCION CON EL
DE PLANEACION
Plan de compras de Plan de
fiinistros y Dotacion APO-1-10-FO-4. Compras de
,{_ aprobado por e,I_Jefe de Division Jefe de Division Sumlnlst.r,osy
Finaneiera de manera fisica o por correo Financiera Dotacion
lectronico enviado al Jefe de Compras APO-1-10-FO-
enerales y Aprovisionamiento. 4/ S.1. Correo
Electrénico
7. Identlflca,r a_nualme_nte I_os recursos | 4 .c. 4o Compras Ver registros
humanos, técnicos y financiero para la subprocesos
. e Generales y .
ejecucion del Subproceso. Ver A . : de Planeacion
. provisionamientos . .
Caracterizacion de Compras y /Jefe de la Oficina Financiera,
Contratacion e INTERACCION Juridica Subproceso de
SUBPROCESO DE PLANEACION Vinculacion y




FINANCITERA APO-1-01, SUBPROCESO
DE VINCULACION Y DESVINCULACION

Desvinculacion

Y

APO-2-01 Caracterizacién
de Compras y

Contratacién

8. Estructurar el registro de Ver registro
Proveedores segin procedimiento de grados en el
seleccion, evaluacion y reevaluacion de Procedimiento

.. Jefe de Compras P

proveedores. Ver Procedimiento de eleccion,

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

Generales y

. . valtiacion
Aprovisionamien! Y ova /uac/0{7
y el contratista dé de

Compras Gen

A

proveedores
APO-1-10-
PRO-4.

9. COMPRAS DE PRODUCTOS

9.1 Adquirir los alimentos y bebidas y
productos de aseo para el Centro
Recreacional Teyuna: Las Compras de
Alimentos, Bebidas y productos de aseo del
Centro Recreacional Teyuna son realizadas

Auxiliar de Almacén

Ver registros
generados en
el
procedimiento

. - del Centro
a traveés del aplicativo Soho de acuerdo con R . de compras y
i o ecreacional
lo establecido en el procedimiento compras Teyuna entrega de
alimentos y bebidas Centro Recreacional productos del
Teyuna. Ver procedimiento de compras CRT APO-1-10-
y entrega de productos del CRT APO-1- PRO-7.
10-PRO-7.
9.2 Elaborar requisicion de compras y | Jefe de Unidad,
suministros: El Jefe de Unidad, Area o | Area o Responsable
Responsable de UIS, aprueba previa de Sede de
validacién de requisitos las requisiciones de Municipio
compras los 8 primeros dias habiles de cada
mes, ingresadas al aplicativo de Gestion de
Compras. S.I:
Requisicion de
Nota 1: Llas compras urgentes 0 no Compras

presupuestadas requeridos para prestacion de los
servicios de FOSFEC, Capacitacion, Proyectos
Sociales, Atencion Integral a la Primera Infancia
-AIPI, podran ser solicitadas con requisicion u
soportadas por oficios emitido del area o unidad
con visto bueno de la Unidad de Presupuesto y
Costos, enviados a la Oficina de Compras
Generales y Aprovisionamiento. Las demas




compras urgentes requeridas por las Divisiones
seran solicitadas por el Auxiliar Administrativo I
de Almacén o por el Jefe de Interventoria. Para
ello, el aplicativo de compras quedara habilitado
de forma permanente, para el buen
funcionamiento de la caja.

Nota 2: Las compras de tecnologia contaran con
visto bueno en la requisicion del Jefe Unidad de
TI y para el caso de las compras de
comunicaciones, visto bueno del Jefe Unidad de
Cultura y Comunicaciones y los equipos de audio
y sonido, visto bueno del Analista o Jefe de
Unidad de Cultura y comunicaciones.

Nota 3: Para el caso de los requerimientos de
equipos de aire acondicionado, plantas eléctricas
y todo lo relacionado con ferreteria deben llevar
visto bueno en el aplicativo de Gestion de
Compras de la Jefe oficina de Interventoria

Nota 4: Para el caso de los requerimientos de
insumos, sillas ergondmicas que requieran una
condicion especial, maquinas, equipos Y/o
herramientas que pueda representar un impacto
en la salud de los trabajadores, validar
previamente las especificaciones con el
Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.

9.3 Revisar que las “requisiciones de
compras cu con las
especificaciones: mplidos los 8 dias
habiles .de mes, el Auxiliar
Adminj ivo , Auxiliar Contratista,

i miwistrativo I y Administrador de
revisan que las especificaciones

productos estén correctas y
stas, cuando no se cumpla, se rechaza

Nota 1: Se dard tramite a las requisiciones
urgentes que se reciban después de los 8
primeros dias habiles de cada mes, si cuentan con
la autorizacion del Jefe de Divisidon Financiera.

Nota 2: Se darad apertura a la plataforma de
compras después de los 8 primeros dias habiles

Auxiliar
Administrativo
IT/Auxiliar
Contratista de
Compras Generales
y
Aprovisionamientos
[Auxiliar
Administrativo
I/Administrador de
Operaciones

S.I: Requisicion
de Compras




cuando se necesite modificar una requisicion. Si
cuenta con la autorizacién del Jefe de compras y
aprovisionamiento.

Nota 3: La plataforma se encuentra abierta todo
el mes para el Almacenista para elaborar sus
requerimientos.

9.4 Realizar cotizacion a proveedores
registrados: Para compras mayores a 5
SMLMV, solicitan dos cotizaciones a
proveedores del listado de proveedores
aceptados, se envia al proveedor a través
del Software de Compras y/o correo
electrénico las caracteristicas del bien a
comprar. Cuando las compras sean
inferiores a 5 SMLMV o se realicen por orden
de consumo, no se solicitara cotizacion. Ver
listado Maestro de Proveedores en
modulo de proveedores de Kawak.

Las solicitudes de compras de sist
informacion  (servicio de deg

implementacion de software, padina web y
telecomunicaciones), seran { tramitddas a
través de la Unidad de eA;ng' , el Jefe
Unidad de TI es quien 3 la cotizacion y
selecciona proveed 3 concertacion
con el jefe del ar rizacion del Jefe de
Division Administrativa o financiera, segun
aplique, postérigrmente, el Jefe Unidad T.I

solicitarafa,resgectiva aprobacion al Director
AdminiStrati ara luego solicitar a la
Ofjeing Juridica la realizacién del contrato, tal
’ge ablece en Contratacién de bienes
y ‘seuvicios. Ver Procedimiento de
gtyratacién de bienes y servicios APO-
0-PRO-8.

Cuando la compra a realizar supere los 150
SMMLV, el Jefe de Compras Generales y

Aprovisionamiento realizara minimo 2
cotizaciones, posteriormente gestiona
reunion del Comité de Compras para

de Compras
Generales y
Aprovisionamiento/
Auxiliar
Administrativo II
/Jefe de Sistemas/
Auxiliar
Administrativo I/
Administrador de
Operaciones/Jefe
Unidad Gestion
Logistica/
Profesional
Universitario de
SST.

D.E.
Cotizaciones

S.IL
Requisicion de
Compras y/o
correo
electrénico

Acta del
Comité de
Compras




seleccion del Proveedor, evidenciado a través
de Acta de Comité de Compras.

Nota 1:
1.1En caso de no encontrar o 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.

1.2Una 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 o  telefénicamente el
inconveniente de la adquisicién
producto solicitado. Una vez infor a
esta situacion, el responsable

qué acciones o concesiones t ara
la compra del producto.

Nota 2: Para el caso de Con
remitirse al Manual de Co
Bienes vy

roveedor: Para
s a 150 SMMLYV, el comité

disponibilidad, precio, calidad, garantia,
lempo de entrega, forma de pago y
especificaciones hechas por el solicitante
para compras.

Para compras inferiores a 5 SMLMV o se
realicen por orden de consumo, se evaluara
que la decision de compra corresponda a

Comité de
Compras

Acta del
Comité de
Compras




precios del mercado y se tendra en cuenta las
variables de calidad y cumplimiento.

9.6 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 ordenes de compras de

las dependencias y sedes, hasta 150
SMMLV.
El Auxiliar Administrativo I del Centro

Recreacional Teyuna elabora las érdenes de
compras de alimentos, bebidas y productos
de aseo hasta 12 SMMLV.

El Analista Unidad de Gestidon Logistica,
proyecta orden de consumo de compras

Administrati
Administrativoyl/

Adrf de
0] % /contra

desa’ oficina de

\a

Para el caso de los consumos, el Jefe Unidad
de Gestidn Logistica y/o Jefe de Compras

Centro Recreacional
Teyuna

) ] S.I.: Orden de
como: suministros de cafeteria, almuerz s Generales Compra /
refrigerios y alimentos, hasta 5 SMMLV y4odo Y Orden de
consumo por el mismo monto autori pro_wsmnamlento, Consumo
la Direccién Administrativa. Analista Unidad de

Q) Gestion Logistica y
El Auxiliar Administrativo I, Admini rde| Jefe de Gestion
Operaciones y contratista déyJa oficina de Administrativa
compras proyectan ordéfi"de cofisumo tales | Centro Recreacional
como: suministros gye % relacionan con Teyuna
alimentos y bebi =4 prestacion de
servicios de program como FOSFEC,
CapacitacionyProyectds Sociales y Atencién
Integral Ixir’i
Nota: | evénto en que para una orden de
coMprans uiera la constituciéon de una pdliza,
L SU al estara a cargo del Jefe de Compras
Generales y Aprovisionamiento.
7 Firmar ordenes de compra u
Jefe de Compras
ordenes de consumo: El Jefe de Compras
- : . Generales y .
Generales y Aprovisionamiento firma . : S.I.: Orden de
. , Aprovisionamiento,
ordenes de compras Yy envia para : y Compra /
: o Jefe Unidad Gestion
disponibilidad presupuestal. ‘o Orden de
Logistica y Jefe del
Consumo




Generales y Aprovisionamiento firman y
envian a Presupuesto.

El Jefe de la Unidad de Gestidn Logistica y el
Jefe de Compras Generales y
Aprovisionamiento autorizaran Ordenes de
consumo u ordenes de  compra
respectivamente, hasta 5 SMLMV en sefal de
aprobacion y envia a presupuesto para visto
bueno y disponibilidad presupuestal.

El Jefe del Centro Recreacional Teyuna cuenta
con autorizacion para aprobar ordenes de
compras hasta 5 SMMLV Asi mismo, tendra la
facultad para autorizar compras a los
almacenes de cadena hasta doce (12) SMMLV
con la aprobacion del Jefe de Division
Financiera, para las necesidades de alimen
y bebidas del Centro Recreacional Teyu

Para el caso de alquiler de elemente
eventos, el Jefe del Centro o al
Teyuna cuenta con autorizacion hasta.por el
equivalente a siete (7) SMML

Ver Manual de Con y Compras de
Bienes y Servicios A I=10-MAN-2.

NOTA: La torizaci en las ordenes de

compras se r través del aplicativo de

compras mé&dio’de un autorizado virtual de
p

Jef

9.8~Emitir disponibilidad Presupuestal y
@ ra aprobacion: El Auxiliar de

Presupuesto recibe la orden de compra
mediante el aplicativo de compras y las

enes de consumos y oficios mediante
correo electronico o fisico, ingresa las
ordenes de compra al aplicativo de
presupuesto y anexa al aplicativo de
compras la reserva presupuestal. Luego de
obtenido el visto bueno de la Unidad de

Presupuesto y Costos, el El Auxiliar de
Presupuesto envia al Jefe de Divisidn

Auxiliar de
Presupuesto y
Costo

Disponibilidad
Presupuestal




Financiera, las o6rdenes de compras
superiores a 5 SMLM y las menores o iguales
a este valor, las devuelve a la oficina de
Compras Generales y Aprovisionamiento a
través del aplicativo de compras. Para el
caso de ordenes de consumo u oficio, en la
Unidad de Presupuesto y Costos coloca visto
bueno mediante firma electrénica y las
devuelve a la Unidad de Gestidon Logistica
y/o Oficina de Compras Generales vy
Aprovisionamiento segun el caso.

).9 Colocar visto bueno a drdenes de
compras mayores a 5 SMMLV: Recibe
ordenes de compras superiores a 5 SMMLYV,
verifica aprobacion de la compra, el valor,
cotizaciones y disponibilidad presupuestal; si
todo esta correcto, Jefe de Division Financiera

compra superiores a 12 SMMLV las
Director Administrativo, si estos ene

alguna inconsistencia devuelv: %
compra a Jefe de Compra efecales y
Aprovisionamiento para ( aga el
correctivo pertinente.

las aprueba a través de un autorizado virt: %’de Division
en el aplicativo de compras y las érden e Financiera

S.I: Orden de
Compra

9.10Aprobar or
mayores a 12
compras a través

e Compra
**Recibe 6rdenes de
| apticativo de compras
y ordenes consumo superiores a 12
SMMLV, 4eri isto bueno del Jefe de
Final@ trata de una orden de

comp visto bueno de la oficina de

P s , Si todo esta correcto, aprueba
~a denes de compras mediante un
< autg)rlzado virtual a través del aplicativo de
pras y consumos superiores a 12 SMMLV

y envia al Jefe de Compras Generales y

Aprovisionamiento y/o Jefe Unidad de
Gestion Logistica, segun corresponda.

Nota: El Director Administrativo tiene potestad
para aprobar y celebrar compras hasta por la
suma aprobada anualmente por la Asamblea de

Director
Administrativo

S.I: Orden de
Compra




Afiliados, las compras que excedan este monto
deben ser autorizado por el Consejo Directivo.

9.11Entregar orden al Proveedor y
hacer seguimiento a la entrega: El
Auxiliar Administrativo I, Administrador de
Operaciones o Contratista de Compras
recibe Orden de compras y la envia por
email al proveedor seleccionado,
confirmando el recibido por parte del
proveedor. El Auxiliar Administrativo I,
Administrador de Operaciones o Contratista
de Compras realizan las compras enviadas al
proveedor de acuerdo con los siguiente:

a) Suministro de Ferreterias: Se reciben del

proveedor (10) dias calendario luego de
haber efectuado el pedido.

e
no se encuentran en el mercadg,local
como: fotocopiadoras, maqui
impresion de firma d ues,

ca

impresoras de tarjetas, ntre
otras, se da una espera de acuerdo con los

estipulado por el vee en las
cotizaciones. Q
c) Papeleria y Materi Oficina: Se da

una espera de 1 alendario.

d) Dotacidon de Empleados: 150 dias habiles.
e) Suministro Cafeteria: 10 dias
&ynseres: Para el caso de las
[ ies de trabajo y las divisiones de
1, 40 dias calendario. Para el caso de

istro de sillas, 16 dias calendario.
Medicamentos y  Bioldgicos:  Los
medicamentos, 17 dias calendario y las
vacunas hasta, 7 dias calendario debido
que dependen de la disponibilidad del

laboratorio.
h) Publicidad: Hasta 20 dias calendario por lo

elaborado.

b) Maquinarias y Equipos de computo: Los
equipos de computo, 16 dias calendari
excepcién de maquinarias o equipo ontratista de

ompras Generales
Yy
Aprovisionamiento
[Auxiliar
Administrativo
I/Administrador de
Operaciones

SI: Orden de
Compra




i) En proyectos nuevos, tales como parques
infantiles, biosaludables, proyectos
recreativos etc. los tiempos seran los
estipulados o acordados con el proveedor.

j) Equipos para sonido: 40 dias calendario.

k) Audiovisuales: 40 dias calendario.

) Instrumentos  musicales: 40
calendario.

m)Insumos para piscina: 15 dias calendario.

n) Aires Acondicionado: 15 dias calendario.

o) Implementos deportivos: 20  dias
calendario.

p) Equipos ortopédicos: 40 dias calendario.

q)Jugueteria: 15 dias calendario.

r) Materiales estética y Belleza: 15 dias
calendario.

s) Lenceria: 30 dias calendario.

dias

t) Tela y Elementos de Modisteria: 15 dij Q -
calendario.

Nota: Se tendrd en cuenta los tiemp
entrega de los productos indi a
propuestas del proveedor,( ya que/ hay

articulos que a pesar de ‘estar)en una

categoria son de dificil Ccucion.
9.12 Recibir pedi verificar
cumplimiento . de compras:

El Auxiliar Administkativo I, Contratista de
de Operaciones

Compras, Administrador
recibe el pedido,“erifica que la mercancia
solicitg “ en perfecto estado, y que

nda a las

pesponda a lo solicitado, al igual cuando
se recibe factura electrdnica, se revisa que la
descripcion y el valor en la factura sea igual
a la orden de compra, si esta correcto, se
radica en el aplicativo Radco colocando la
ruta que corresponda y el Jefe de Compras
Generales y Aprovisionamiento revisa que los
datos estén correctos, si estan bien firma la

Auxiliar Contratista/
Auxiliar
Administrativo
I/Administrador de
Operaciones

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

Ver registro
generados en
el Subprpoceso
de Pagos

S.I Correo
Electronico/S.1




factura de forma electrénica y cierra radicado
para proceder al tramite del pago al
proveedor, tal como establece el Subproceso
de Pagos. Una vez ingresada la informacion,
el aplicativo automaticamente, envia correo
electronico al area o sede solicitante, para
medir el recibo a satisfaccion del producto de
acuerdo a las especificaciones requeridas por
parte del cliente interno. INTERACCION
CON EL SUBPROCESO DE PAGOS APO-
1-04.

Para el caso de los productos considerados
activos fijos, el Auxiliar Administrativo I,
Contratista o Administrador de Operaciones,
radica la factura, orden de compra y garantia

fijos realice el plaqueteo del a
posteriormente entregan al pers
e

activo fijo el activo para su plaque
entrega al area o unida % .
INTERACION CON EL SUBSPROECESO DE

ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

APO-3-05.
Para el caso de e suministros de

Almacén, el Contratista~ de la oficina de

compras, iliar dministrativo I o

Administrador peraciones, entrega al

almacéas| inistros de papeleria o
e

insum scritorios mantenimiento vy

aaCesohiosy de computo, los cuales son
Hngkesados al inventario para su entrega a las

del producto en el aplicativo Radco en la ruta
de activos para que el personal de acti

Recibido a
Satisfaccion del
producto

< areas 0 unidades.
Medir el grado de satisfaccion de la

compra: El Jefe Unidad o Area o
responsable de sede de municipio, mide el
grado de satisfaccion de los productos
recibido Vs. lo solicitado en el Aplicativo de
Gestion de Compras.

Jefe Unidad o Area
o responsable de
sede de municipio

S.I Correo
Electronico

S.I Recibido a
Satisfaccion de
los productos




Para aquellos casos donde se identifique que
el Jefe o supervisor de area o responsable de
UIS de municipio, no haya diligenciado la
encuesta de satisfaccion de los productos
recibidos muy a pesar de las notificaciones
del aplicativo de Compras, seran bloqueados
en el Aplicativo de Compras, hasta tanto no
haya evaluado la satisfaccion.

9.14Recibir salidas de almacén vy
despachar solicitudes a las
dependencias: El pedido de papeleria e
insumos para las oficinas y suministros de
mantenimientos efectuados por el personal
interno, se entrega previa solicitud del Area
o Unidad a través del aplicativo de compras,
aprobadas por el Jefe de area o unidad.

Auxilia
Administrativ )
Gestié%gl's ca

.I:. Solicitud de

almacén
Aplicativo de
Compras

10 ADQUISICION DE POLIZAS

10.1 Adquirir polizas

Y Recla
Siniestros: Ver procedimiénto
Adquisicion de Podlizas y Reclamacig

Siniestros.

Jefe Unidad de
Tesoreria y Caja

Ver registros
generados en
el
procedimiento
Adquisicion de
Polizas y
Reclamacién
de Siniestros

11 COMPRA DE SERVICIOS

11.1 Solicitar tratacion: Las
solicitudes, ejecucienes, seguimientos y

Ver registros
generados en

S 2 Jefes de
liquidaciones 0 terminaciones de : el
: . dependencias, -
contrataci@ne alizaran de acuerdo con . Procedimiento
- Supervisores 0
lo es oyen el Procedimiento de Coordinadores de
Contrataeidn de bienes y Servicios APO-1-10- - y Contratacién
.. Administradores de :
PRO-8. Ver Procedimiento de Sedes de bienes y
ontratacion de bienes y Servicios APO- Servicios APO-
‘ 1-10-PRO-8. 1-10-PRO-8
Elaborar Acta de Liquidacion de
contratos u Orden de Servicio APO-1-
10-FO-12 y enviar copia a la oficina de Acta de
Juridica: Una vez se termina el contrato se Supervisor de Liquidacion
elabora acta de liquidaciéon y se envia a la Contratos APO-1-10-FO-
oficina juridica para revision y visto bueno y 12

cuando se cuente con todas las firmas se
carga al aplicativo RADCO. Exceptuando los




contratos y ordenes de servicios de obras
civiles que deberan utilizar los formatos
establecidos en el subproceso de
Administracion de Proyectos.
INTERACCION CON EL SUBPROCESO
DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS
DE INVERSION GER-2-01.

12 COMPRAS DE PROYECTOS DE INVERSION

12.1 CONTRATACION DE PROYECTOS ?q;gistros
n

DE INVERSION: Jefe Oficina eraeflos en

Ver Procedimiento de Proyectos de Intervent%‘ rocedimiento
)

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

13 Realizar seguimiento al Plan de | Jefed ras | Ver Médulo de
Compras de Suministros. erales y Indicadores

isSionamiento Aplicativo
(% Kawak
14 Seguimiento al desempeno de t dos efe de Compras Ver registros
los proveedores de la Corp

Generales
y generados en

segin procedimiento de % dn, | Aprovisionamiento ol

evaluacion y reevaluacic de Procedimiento

proveedores. de Seleccion

.. ) . . Evolucion y

s gy O Wherimi
proveedores APG L0-PRO-4. de Proveedores
15 Analizar Indica}cgres de Gestion. Jefe de Compras | Ver Médulo de

Generales y Indicadores

Y” Aprovisionamiento Aplicativo
Kawak

16 ar seguimiento a los controles Ver registros

e@r ceso de acuerdo al monitoreo | Jefe de Compras generados en

%é atriz de Riesgo. INTERA,CIO'N Generales y el Subproceso
ON EL SUBPROCESO DE GESTION DE | Aprovisionamiento | de Gestidn de

SGOS Riesgos
17 Verificar el cumplimiento de los
requisitos legales y reglamentarios | Jefe de Compras S.I Mddulo:
aplicables al subproceso: De acuerdo a lo Generales y Matriz de
establecido en subproceso de Acciones | Aprovisionamiento/ Requisitos
juridicas el Jefe Compras Generales y | Jefe de la Oficina legales
Aprovisionamiento y el Jefe de la Oficina Juridica

Juridica revisan gque se esté cumplimiento los




requisitos legales aplicables al servicio en la
frecuencia establecida en el Sub-moddulo
Matriz de los requisitos legales en el aplicativo
Kawak. INTERACCION CON EL
SUBPROCESO DE ACCIONES JURIDICAS
APO-5-01.

18 Realizar seguimiento a las partes
interesadas: Anualmente el Jefe de Compras
Generales y Aprovisionamiento realiza
seguimiento a las partes interesadas vy
estrategias definidas desde su identificacion
de acuerdo los parametros establecidos en el
sub-modulo de partes interesadas en el
aplicativo de calidad.

Jefe de compras
Generales y
Aprovisionamiento

o

es
: in as

S.I Médulo:
Gestion de

19 Realizar seguimiento y medicion al
subproceso.

20 Realizar
cumplimiento

seguimiento
de los obj

o S
%

miento

Ver Mddulo de
Indicadores
Aplicativo
Kawak

Ver Modulo de
Indicadores

o=l pr miento de
Salidas no Conforme % procedimiento
tratamiento y contro la salida no
conforme GER-4-D: -5 e INTERACCION
SUBPROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Jefe de Compras
Generales y
Aprovisionamiento

organizacionales. Aplicativo

N $ > Kawak
21 Dar Tratamiento a ( Sa No Ver Mddulo de
Conforme: Generar salidas r(( con)‘orme de Salida No
acuerdo a lo establecido en<g Conforme del

Aplicativo Kawak

los indicadores.

GER-4-01.
22 RealiZar s iento al subproceso: | Jefe de Division Ver Médulo de
A tr d la verificacion del Administrativa Indicadores

Aplicativo
Kawak

cu imient
2 r acciones correctivas,

Wntivas o de mejora.
A ERACCION CON EL SUBPROCESO
DE GESTION DE CALIDAD GER-4-01.

Jefe de Compras
Generales y
Aprovisionamiento

Ver registros
generados en
el Subproceso
de Compras y
Contratacién




RESULTADOS

RESULTADOS PROCESOS /CLIENTE | REQUISITOS
Contrato u Orden de Todos los  procesos | Correctamente
Servicios Misionales y de Apoyo diligenciada y dentro del

Todos los  procesos
Misionales y de Apoyo

Entrega de suministros

tiempo acordado.
Cumplir Yﬁs
especificac'c icas,
legales en

el/ tiempo
acordadcb\

Formacion y desarrollo
de Competencias

Inicio: Elaborar requisicion de co
Fin: Contratacion de Proyectos de’Qﬁién.

Deteccion de necesidades
de Formacion

LIMITES

Inférme é,loé resultados
luacion de
esemperio a contratistas

ALES INTERACTUA

estion de Calidad
e Gestion de Riesgos.

LD
S ~- roceso de Administracion de Activos Fijos.
Subproceso de Pagos.

ubproceso de Administracién de Proyectos.

)céso de Vinculacion y Desvinculacion de Personal.



RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Jefe de Compras Generales y Aprovisionamiento

DOCUMENTACION GENERADA.

e Manual de Contratacion y Compra de Bienes y Servicios.
e Manual de Interventoria.
e Procedimiento de Seleccidn y Evaluacién de Proveedores.
e Procedimiento Adquisicion de Pdlizas y Reclamacion de Siniestro’
e Procedimiento de compras y entrega de productos deNCRT.
REGISTROS
TIEMPO DE | METODO
IDEN1gII;ICACI RESPOENSABL MI(E)DI SI dy CCESO | CONSERVACIO DE
AR N DESCARTE
Computad
de) Jefe
de
Jefe d Compras Jefe de 1 Ano archivo de
Generales o
Co Compras Gestion: 3 Anos
APO-1-10-FO-04 y -
Generale - Generales y Eliminar
Plan de Compras o Aprovision - . o .
ApsQvisionam . Aprovisionami| 1 Aho Archivo
amiento / .
. ento. Central: N/A
Usuario y
Clave/Escr
litorio/Carp
B eta
Jefe de
Compras
Aplicativo | Generales y
Jefe de de Aprovisionami
. o Compras Compras/U|ento/ Auxiliar |Permanente en el
S.(Ij.eRCec;q;ls:glson Generales y | Digitat | suario |Administrativo aplicativo No Aplica.
P Aprovisionamie Clave/Requi I/
nto. siciones | Administrador
por area de
Operaciones
/Contratista




Jefe Unidad vk
L Jefe Unidad de Unidad de s Gestion: 1 afio
Solicitud Interna Sy - ., de Gestion .
Gestion Fisico. | Gestion . Eliminar
de Consumo A - Logistica/ . .
Logistica. Logistica. ) Archivo Central: 3
Analista ~
anos
Jefe de
Dpto. de Compras
..~ |Generales y
Servicios . .
Jefe de Aprovisionami
Generales, -
. Compras lento./ Auxiliar [Permanente en el
S.I: Orden de - Dpto. de . . -
Generales y |Digital. - IAdministrativo aplicativo
Compra o . Contabilid
Aprovisionamie II o
ady .
nto. -, |Administrador
Auditoria e
Interna. .
Operaciones
Contratista
Jefe Unidad de Unidad de| Jefe Unidad ”
Gestion Gestion | de Gestion de
. Logistica/Jefe | Fisico | Logistica, | Logistic n: 1 Afio
P.Iéo(:];ii:lode de Compras y/o [Oficina de| de C Eliminar.
Generales y |digital. | Compras, | Gefieral chivo Central: 5
Aprovisionamie Presupues Ko ona afios
nto to, Caja. en
Aplicative|
a efe Unidad
Auxiliar '%’ Wb ae Gestion Permanente en el
S.I: Solicitud a L . - suakio_/Logistica/Auxil| _— .
. Administrativo | Digita ; . aplicativo No Aplica
Almacen I ClaveySali iar
de JAdministrativo
’\ Almacén II.
A por area
Jefe de
compras
Generales y
... |Aprovisionami
Aplicativo ento y Jefe de
Jefe de Kawak/Us .
L . Unidad
S.I: Listad pras uario y -

) Logistica, [Permanente en el
Proveettre Internas . .. lclave/Prov I e
. Digital .| Jefes de aplicativo Eliminar
inscr Generales y eedores/Li .

. . Unidad,
\ Aprovisionamie stado de -
Supervisores
nto. Proveedor
es Y
’ Coordinadores|
/Auxiliar
Administrativo
IyIl
APO-1-10-FO-20 |Jefe Unidad de Dpto. de | Jefe General Archivo de
Control Del Servicios Servicios de los Gestién: 1 Afo.
Servicio De Sociales/Trabaj| Fisico |Generales/| Servicios Eliminar
Transporte ador Social II Archivo de| Sociales/Trab |Archivo Central: 5
de Turismo Caja ajador Social anos




Social/ Auxiliar
Administrativo
IT de Servicios

IT de Turismo
Social/
Auxiliar

Generales Administrativo
IT de Servicios
Generales
Correo
Corporat:w Jefe de Archivo de
o/Usuario Gestion: 1 Afio
S.I: Correo Jefe de Digital y GCompIras ' ' o
Electrénico Compras 9@l clave/Ban|  Generales y .
. Aprovisionamie| Archivo Centr
deja de nto No Apli
Entrada/c
orreo
Correo
Corporativ ,
o/Upsuario Jefe de ghiv
S.I: Correo Compras : A Afo.
Electronico Jefe de Digital Y Generales Eliminar
o Compras Clave/Ban erales y
especificaciones deja de Aprovis o Central
5 .
Salida/corr No Aplica
€0
bog
icina
J:cr;g'lcg?i/a Archivo de
. .ACt?,de Abogado - )}) I Grado III/ Gestion: 3 Ano. -
Liquidacién APO- | .. . . | Fisic o - Eliminar
Oficina Juridica Juridica | Jefe Oficina . .
1-10-FO-12 L ... 1Archivo Central: 3
Juridica/Auxili o
anos
ar
Administrativo
I
PLAN INUIDAD
R 0oS
Cliente
N. A.
Legales

Ver Matriz de requisitos legales en el mddulo contexto de la organizaciéon del
Aplicativo Kawak




Organizacion

Cddigo del Buen Gobierno.
Codigo de Etica.

I1SO 9001

NTC ISO 9001:2015. Q :

e 4.4 Sistema de gestion de la calidad y sus procesos ?‘r
e 4.3 Determinacién del alcance del sistema de gestiori®de la calidad
e 7.5 Informacion documentada
e 7.5.1 Generalidades
e 7.5.2 Creacidn y actualizacién
e 7.5.3 Control de la informacién docume a
e 8.4 Control de los productos y servicio$ sumipistrados externamente
e 8.4.1 Generalidades
e 8.4.2 Tipo y alcance del control gdesda provision externa
e 8.4.3 Informacion para los pr: s xternos
e 9.1 Seguimiento, medicidn,fanali evaluacion
e 9.1.1 Generalidades
e 10. Mejora Q
RECURSOS

Per C tente que cumpla con el perfil definido para el desempefio de

las=actividades y funciones relacionadas con el cargo.

¥ Paquete Office, Sotfware de Compras.
akdware: Computadores, impresoras, escaner.

Financieros: Disponibilidad presupuestal aprobado por el Consejo Directivo y

Superintendencia del Subsidio Familiar.
Fisicos: Equipos de oficina, papeleria, materiales e insumos, instalaciones



MEDICION Y SEGUIMIENTO DE INDICADORES

Tiempo
. i . . Unidad de Limite
Indicador Objetivo Meta Férmula Frecuencia Medida diligencia Responsable
miento
Cumplimient Garantizar |a Solitudes Jefe dela
odela realizacion 80% | atendidas correcta o Oficina Juriidca
entrega de y y Diez dias
. entrega hab
ordenes de oportunamente/T
. oportuna de - Mensual
Servicios o : otal de solicitudes Porcentual 0
ordenes de s
contrato L recibidas
servicio o
ID: 38 contratos.
Cumplimient Verificar el Jefe de
oenla cumplimiento de Compras
. Ordenes 3
entrega de los tiempos de Generales y
2 entregadas . .
suministros entrega de los Mensual Aprovisionamie
80% completas y a 0 ual
de proveedores . nto.
) tiempo / Total de
Proveedores | establecidos en
ordenes
la orden de
ID: 130 compra. & )
o Verificar el Diez dias Jefe de
Cumplimient S Total de compras s
cumplimiento ;. - habiles Compras
o del Plan Minimo | ejecutadas/Tot \ Porcentual ,
del plan de o rifpestral después de Generales y
de Compras : 75% compras . i .
. compras a nivel culminado Aprovisionamie
ID: 128 . Proyectddas
caja ) cada mes nto.
Calificacion Diez dias Jefe de
promedio de Semestral: habiles Compras
la g Proveedores después de Generales y
L, Calificacion e . . .
evaluacion . criticos culminado Aprovisionamie
promedio de la .
de s Estab atoria de cada mes nto.
o evaluacion de ; e ]
desempeno d o~ cida en alificacion de Anual:
esempeno de -
de los . € n valuacion de proveedores | Porcentual
. los contratistas ~ -
contratistas es Desempeno/Total criticos de
que afecten la . "
que afecten - i Evaluados)*100 software
prestacion
la L Docentes de
. serv ;
prestacion colegio
del servicio CAJAMAG
ID: 272 '
Calificacion Diez dias Jefe de
promedio de ificacion habiles Compras
la promedio de la después de Generales y
evaluacion evaluacién de (Sumatoria de culminado Aprovisionamie
de desempefio de ;. Calificacion de cada mes nto.
~ Minimo -
desempeno | los proveedores Evaluacion de Anual Porcentual
. 75% ~
los de bienes que Desempeno/Total
proveedores afectan la Evaluados)*100
de prestacion del
productos servicio







