CAMARA DE -
SOCAR AMANGA DESCRIPCION DE PROCESO

COMPRAS DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DP-ADM-01-02

CODIGO DEL PROCESO

OBJETIVO DEL PROCESO Asegurarse que los productos y servicios contratados por la organizacion que afectan la calidad del servicio cuentan con las especificaciones necesarias para dar
cumplimiento a los requisitos del cliente, asi como garantizar la legalizacion y perfeccionamiento de las érdenes, contratos y convenios, derivados de cuantias superiores
a 17 SMMLV o que, por manual de contratacién, deben ir a Comité de Compras/Junta Directiva, centralizando la compra de productos y servicios en el area de contratacion

y compras.
ALCANCE DEL PROCESO Describe las actividades necesarias para la contratacién y compra de productos y servicios requeridos; para el buen desempefio de los procesos.
DUENO DEL PROCESO RESPONSABLE EJECUTORES FECHA DE VERSION VERSION
Vicepresidente Administrativo y Jefe de Contratacion - Coordinador Empleado de Apoyo en la ejecucién del Contrato, Junta Directiva, Comité de Compras, 28-03-2023 00
Financiero de Contratacion y Compras Presidente Ejecutivo, Vicepresidentes y Directores de Unidad, Abogado de Contratacién, Gerente

Juridico, Auxiliar Administrativo/Contratacion, Auxiliar Administrativa, Auxiliar de Contratacion y
Compras, Auxiliares de Oficina SECOP.

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

7. PREPARACION REQUERIMIENTOS DE CONTRATACION Y
COMPRAS

2. INVITACION PRIVADA Y/O COTIZACION

L 3. RECEPCION DE PROPUESTAS Y/O COTIZACIONES

Caracteristicas del producto o |4 EVALUACION DE LAS PROPUESTAS Y/O COTIZACIONES

servicio a contratar / Invitacion |5, SELECCION PROVEEDOR — COMITE DE COMPRAS Y/O

Usuarios de las diferentes

- Productos o servicios . .
Unidades de la Camara

Usuarios de las diferentes . . comprados o contratados .

. . privada JUNTA DIRECTIVA B . de Comercio de
Unldadgs de la Camara de 6. ELABORAR DOCUMENTO CONTRACTUAL Proveedores seleccionados Bucaramanga.
Comercio de Bucaramanga. | |« macién de proveedores | 7. VERIFICAR ESPECIFICACIONES Y EJECUCION DEL y evaluados

i CONTRATO
(requerimientos) 8. SEGUIMIENTO AL DESEMPENO DE PROVEEDOR

9. ANALISIS Y EVALUACION DE DATOS E INFORMACION
DEL PROCESO
10.  MEJORAS DEL PROCESO

RECURSOS CONTROLES DEL PROCESO RIESGOS Y OPORTUNIDADES
e Seguimiento a las fechas de entrega de pedidos a través del formato f-adm-01-01 confirmacion de
entrega de suministros.

* Revisiones y aprobaciones de los requerimientos a contratar de acuerdo a instancia competente de
Sistemas de administracion de contratos aprobacion.

Plataforma web SECOP e Seguimiento al objeto del contrato por parte del encargado de la ejecucion del contrato
Personal de la CCB y evaluacion de proveedores. . .

; - o ) : o . V triz de R f-adm-03-27
Equipos y elementos de oficina * Auditoria en el perfeccionamiento y legalizacion de los contratos por parte del Jefe de Contratacion— er mafriz de Riesgos 1-adm
Equipos de computo Lista de chequeo, seguimiento a contratos.

e Revision juridica de las propuestas por medio de la Lista de chequeo.
o Verificacion del producto o servicio contratado.
o Medicién del tiempo de legalizacién de contratos.

REQUISITOS
CLIENTES INTERNOS NORMA ISO 9001:2015 LEGALES

DOCUMENTACION

ELABORO  Equipo de trabajo REVISO Yadira Saenz Bernal APROBO  Lina Rocio Hernandez
Contratacion y
Compras
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