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POLITICA DE COMPRAS Y CONTRATACION

1. OBJETIVO
Definir los lineamientos generales y principios que regiran en la contratacién de la Corporacién para las
compras y servicios que celebra.

2. ALCANCE
o Aplica a todas las compras de bienes y de servicios de la Corporacién.
e Aplica a todos los empleados y contratistas.

3. RESPONSABILIDAD
Las &reas involucradas en la funcién de adquisicion y contratacién de bienes y servicios de la Corporacion
son responsables de la implementacion y cumplimiento de la presente politica. La administracién, seguimiento
y monitoreo del cumplimiento de la presente politica estara a cargo de la Direccidn Ejecutiva y la Gerencia
Administrativa y Financiera.

4, NORMAS GENERALES

4.1. Todas las solicitudes de adquisicién de bienes y servicios deben ser aprobadas por el Gerente del &rea
solicitante.

4.2. Todo gasto que se realice por la plataforma de compras para la adquisicion de bienes y servicios debe
ser estrictamente soportado por medio de documentos comerciales que cumplan con las normas
vigentes.

4.3. Toda autorizaciéon de gasto debe tramitarse mediante la plataforma del proceso de compras y
contratacion definida por la Corporacion.

4.4, Todas las compras sin excepcion deben tramitarse a través de la Gerencia Administrativa y Financiera
quien es el area autorizada para dicho manejo.

4.5. Laaprobacion seré otorgada por la Gerencia Administrativa o Direccién Ejecutiva, segun disponibilidad
de estos.

4.6. Las compras ordenadas sin atender las normas anteriores no seran cubiertas por la Corporacién.

5. AUTORIZACIONES

5.1. Compras de bienes o servicios hasta por veinticinco salarios minimos mensuales legales vigentes (25
SMMLYV) (incluido el IVA); podran ordenarse cuando sean aprobados por el Gerente Administrativo y
Financiero o Direccidn Ejecutiva.

5.2. Compras de bienes o servicios mayores a veinticinco salarios minimos mensuales legales vigentes (25
SMMLYV) y hasta por mil salarios minimos mensuales legales vigentes (1.000 SMMLYV) (incluido IVA);
podran ordenarse Unicamente cuando sean autorizados por la Direccion Ejecutiva.

5.3. Compras de bienes y servicios que excedan mil salarios minimos mensuales legales vigentes (1.000
SMMLV) (incluido IVA); podran ordenarse Unicamente cuando sean autorizados por la Junta Directiva
de acuerdo con lo establecido en el articulo undécimo literal i) y literal ¢) del articulo décimo cuarto de
los Estatutos de la Corporacién.

6. LINEAMIENTOS ESPECIFICOS
6.1. Compras de Bienes y Servicios hasta 25 SMMLV

a) Tramitada la solicitud mediante la plataforma de compras, el solicitante y el profesional juridico deben
realizar el Documento invitacion a ofertar para contratacion.

b) El empleado solicitara como minimo tres cotizaciones de proveedores diferentes. Las cotizaciones
deberan contener las mismas caracteristicas y especificaciones en cuanto al bien o servicio se refiere.
Cuando no existen multiples proveedores del servicio 0 no se reciban las 3 cotizaciones, se anexaran
las cotizaciones recibidas. Se selecciona la oferta mas favorable y sera aquella que, teniendo en cuenta
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los factores técnicos y econdmicos contenidos en las cotizaciones, cumplan con lo requerido por el
solicitante. En caso tal de recibirse una sola propuesta se haré lo siguiente:
i. Para el caso de compras iguales o inferiores a 25 SMMLV, seré la Gerencia solicitante la que
decida si amplia el plazo o no, para la recepcién de propuestas adicionales.
En caso de continuar el proceso con una sola propuesta, esta debe cumplir con los requisitos
establecidos en el Manual de Compras y Contrataciones de la Corporacién para avanzar en el proceso
de contratacion.
¢) La Gerencia solicitante, evaluara y seleccionara la oferta mas favorable de acuerdo con lo consignado
en lainvitacién a ofertar y el Manual de procedimientos de compras y contratacion de la Corporacién, el
Gerente del area solicitante de la compra, dara visto bueno de acuerdo con la validacién presupuestal.
d) El Gerente Administrativo y Financiero o la Direccién Ejecutiva aprueban la compra del bien o servicio.

6.2. Compras de Bienes y Servicios que excedan 25 SMMLV

a) Tramitada la solicitud mediante la plataforma de compras, el solicitante y el profesional juridico deben
realizar el documento términos de referencia para contratacion.

b) El empleado solicitarda como minimo fres cotizaciones de proveedores diferentes. Las cotizaciones
deberan contener las mismas caracteristicas y especificaciones en cuanto al bien o servicio se refiere.
Cuando no existen multiples proveedores del servicio 0 no se reciban las 3 cotizaciones, se anexaran
las cotizaciones recibidas. Se selecciona la oferta mas favorable y sera aquella que, teniendo en cuenta
los factores técnicos y econdmicos contenidos en las cotizaciones, cumplan con lo requerido por el
solicitante. En caso tal de recibirse una sola propuesta se haré lo siguiente:

i. Para las compras superiores a 25 SMMLV la Direccidn Ejecutiva tomaré la decisién de ampliar o
no, el plazo para la recepcion de mas propuestas.
En caso de continuar el proceso con una sola propuesta, esta debe cumplir con los requisitos
establecidos en el Manual de Compras y Contrataciones de la Corporacién para avanzar en el proceso
de contratacion.

¢) La Gerencia Solicitante, evaluard y seleccionaré la oferta mas favorable de acuerdo con lo consignado
en los términos de referencia y el Manual de procedimientos de compras y contratacion de la
Corporacion, el Gerente de area solicitante de la compra, dara visto bueno de acuerdo con la validacién
presupuestal.

d) La Direccion Ejecutiva aprueba la compra del bien o servicio.

6.3. Contratacion directa

Para los casos de contratacion directa no se requerira solicitar las tres cotizaciones, el solicitante, tramitara
mediante la plataforma de compras la justificacion de la adquisicion del bien o servicio. Si es un contrato
directo, este serd aprobado por la Direccion Ejecutiva. Si es una orden de compra directa, quiénes realizaran
la aprobacion seran los Gerentes responsables de area, ademas del Gerente Administrativo y Financiero.
Adicionalmente, se realizara contratacion directa para la adquisicion de bienes y servicios en los siguientes
Casos:

a. Cuando se trata de la adquisicién de un bien o servicio que ya ha sido comprado con anterioridad al
proveedor que resulté seleccionado, siguiendo la presente politica de compras.

b. Cuando se justifica plenamente que no existen otros proveedores idéneos para el suministro del bien

ylo servicio.

Cuando por razones técnicas so6lo se puede contratar con un proveedor.

Cuando se declara desierta la convocatoria para la adquisicion del bien y/o servicio en cuestion.

Cuando se trata de compras de bienes y/o servicios por valor inferior a 2 SMMLV.

Cuando los bienes o servicios, por su especialidad, sélo determinada persona natural o juridica pueda

ejecutar o suministrar (Intuito Personae).

g. Cuando se trata de servicios de alojamiento o transporte.
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h. Cuando se trate de un contratista y/o proveedor extranjero que a criterio de la Corporacion se requiera
la contratacién directa.
i.  Cuando se trata de servicios bajo la modalidad de suscripcién, afiliacidn o inscripcion.

7. PPROCESOS ASOCIADOS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o MA-GAF-01 Manual de Procedimientos de compras y contrataciones.
e RA1-1 Solicitud de Adquisiciones (Plataforma compras y contrataciones de la Corporacién).
o RA1-2 Invitacién a ofertar (Plataforma de compras y contrataciones de la Corporacion).
o RA1-3 Términos de referencia (Plataforma de compras y contrataciones de la Corporacion).

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha \ Version Descripcion
Ene£80174 de 01 * Primer ejemplar.

» Se ajusta el objetivo y alcance de la politica.

* Se incluye el numeral 2 responsabilidad.

* Se actualiza numeral 4 normas generales, se incluye la automatizacion del proceso
de compras en las autorizaciones de pago.

* Se incluye validacion y aprobacion de la Junta Directiva cuando las compras
superen el monto establecido.

» Se incluye el cargo del profesional Juridico en los lineamientos especificos quien
realiza los términos y referencia e invitacion a ofertar con las especificaciones del
solicitante.

» Se actualiza el monto de las autorizaciones de 10 SMLV a 25 SMLV acorde con el

Abril de 2023 | 02 Manual de procedimientos de compras y contrataciones de la Corporacion.

* Se elimina el proceso asociado PR-GAF-02 Procedimiento de Compras y
Contrataciones y Se incluye el MA-GAF-01 Manual de procedimientos de compras
y contrataciones de la Corporacion.

* Se elimina numerales procedimientos especiales, toda vez que estos se
encuentran especificados en el Manual de procedimientos de compras y
contrataciones.

* Se ajustan numeral 6 contratacion directa.

* Se incluyen los siguientes numerales: 7 procesos asociados y documentos de
referencia, 8 historial de cambios, 9 Aprobacion.

9. APROBACION

Aprobacion \ Nombre Cargo Fecha
Samuel Espinosa Profesional Administrativo y Financiero
Elaboré Alejandro Sanchez Auxiliar Administrativo y Financiero
Manuel Garcia Profesional Juridico _
. . . . Abril de 2023
Revisé Maria Ximena Obando | Gerente Administrativa y Financiera
Aprobé Isabella Mufioz Directora Ejecutiva

agia [lodla W’KM

Isabella Muiioz
Directora Ejecutiva

Aprobado por Junta Directiva segun acta 181 del 13 de abril de 2023
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