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1.

MANUAL DE CONTRATACION Y COMPRAS

AG ASISTENCIAS IPS SAS

ASPECTOS GENERALES
1.1. INTRODUCCION

El presente Manual de Contratacion y Compras contiene las politicas, principios y elementos que
deberan aplicarse en todos los Procesos de Contratacion de Bienes y Servicios por parte de AG
ASISTENCIAS IPS SAS, en todo el territorio nacional en el que tengan su domicilio principal o
en que desarrollen sus actividades.

1.2. ALCANCE

El Manual abarca todas las compras de Bienes y Servicios, incluyendo la contratacion de servicios
prestados por las compafiias vinculadas al grupo empresarial AG GROUP.

Por lo anterior, el presente documento regira toda la actividad contractual de las Empresas
vinculadas AG GROUP que tengan por objeto o efecto la adquisicién de Bienes y Servicios, tanto
en forma de gasto como de inversion, con independencia de su denominacion, lo que incluye todo
tipo de contratos, ofertas mercantiles, convenios, negociaciones, acuerdos, drdenes de trabajo y
Ordenes de compra, asi como cualquier otra forma de contratacion que estas acuerden o
suscriban en desarrollo de su objeto social.

1.3. REGIMEN APLICABLE

Las empresas pueden celebrar todo tipo de Contrato, que se encuentre directa o indirectamente
relacionado con su objeto social y/o actividad comercial, conforme a su régimen juridico, siempre
y cuando se enmarque dentro de la normatividad aplicable en el domicilio de cada una ellas, los
términos y condiciones de sus estatutos sociales y los principios establecidos en el presente
Manual.

AG ASISTENCIAS IPS SAS dispondra de un documento denominado “Manual de Proveedores”,
el cual sera dado a conocer a todos los proveedores actuales y potenciales, en donde se
encontraran las Condiciones Generales.

1.4. APROBACION Y MODIFICACION DEL MANUAL

El presente Manual ha sido aprobado por el contador de AG ASISTENCIAS IPS SAS, Cualquier
modificacion a su contenido debera surtir el mismo tramite de aprobacion.

1.5. DEFINICIONES

Cuando en este Manual se haga referencia a alguna de las siguientes expresiones, se les dara
el significado que aparece a continuacion:

a. Aceptacion de la Orden de servicio: Manifestacién expresa por parte del Proveedor,
comunicada por medio fehaciente y recibida por la Empresa, en la que acepta la Orden de
servicio que produce el perfeccionamiento del acuerdo de voluntades (Contrato) cuando se
retnan los requisitos legales para el efecto.

b. Area Solicitante: Es el area de cualquier Empresa que esta interesada en que se lleve a
cabo la contrataciéon de un Bien o Servicio.

c. Autorizado del Area Solicitante: Persona Autorizada por el Area Solicitante para la
aprobacion de contrataciones.
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Bien/es: Cualquier bien, producto, derecho o articulo adquirido por las Empresas al
Proveedor (incluyendo cualquier parte o partes de ellos).

Comité de Compras: Organo de AG ASISTENCIAS IPS SAS, encargado de evaluar los
negocios puestos a su consideracion por parte de los Gestores de Compras, cuando el
valor del Proceso de Contratacion. seran designados por el presidente de AG
ASISTENCIAS IPS SAS.

Comité de Asesoria Técnica: Organo encargados de prestar asesoria técnica a las
personas involucradas en un Proceso de Contratacion. Este comité sera creado de acuerdo
con las especialidades técnicas que se requieran para cada negocio.

Comité de Inversion: Organo de AG ASISTENCIAS IPS SAS, encargados de i) evaluar y
aprobar las inversiones del Presupuesto Anual puesto a consideracion por parte de los
encargados de los responsables del Negocio.

Condiciones Generales: Condiciones aplicables a todos los Contratos que suscriban las
Empresas su contenido podra ser publicado y aceptado mediante cualquier medio con valor
probatorio suficiente, de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente del pais.
Condiciones Particulares: Modificaciones, excepciones, condiciones adicionales o
complementarias a las Condiciones Generales que para cada caso concreto se acuerden
de forma escrita y expresa en el Contrato.

Conflicto de Interés: Circunstancias de las que se puede inferir que los intereses
personales o familiares del empleado o contratista con una persona natural o persona
juridica puedan interferir con su independencia para tomar decisiones laborales.
Contrato: Acuerdo de voluntades directamente encaminado a producir efectos juridicos
entre las partes contratantes, que regula las condiciones que regiran las relaciones entre
estas respecto de un negocio especifico. Se entendera incluida dentro de esta definicion,
cualquier modalidad contractual con independencia de su denominacién, incluyendo,
ofertas comerciales aceptadas, convenios, acuerdos, érdenes de servicio y 6rdenes de
compra. Los Contratos, dependiendo de la cuantia y/o de su complejidad, podran estar
plasmados en un “Texto del Contrato”, o regirse por lo dispuesto en la Orden de Compra y
en las Condiciones Generales.

Datos Personales: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas.

Designado del responsable del Negocio: Persona designada por el responsable del
Negocio para ejercer las funciones operativas en un Proceso de Contratacion determinado.

Empresa(s): Se refiere a las sociedades indicadas en el numeral 1.2., parrafo primero.
Gestor Juridico: Persona designada por el area legal encargada de brindar el soporte
juridico al Proceso de Contratacion.

Manual: Se refiere al presente Manual de Contratacion de AG ASISTENCIAS IPS SAS.
Oferta Comercial: Proyecto de negocio que el Proveedor presenta a la Empresa, el cual
debe contener los elementos esenciales del mismo.

Area Legal: Area encargada del asesoramiento legal en el proceso de contratacion,
elaboracion de los Contratos, asi como de la verificacion del cumplimiento de la
normatividad aplicable en cada pais en el que se realice el Proceso de Contratacion. En el
organigrama del respectivo pais, esta area podra tener una denominacion distinta, la cual
dependera de la estructura organizacional de la respectiva sociedad.

Orden de Compra: Documento emitido por la Empresa para la adquisicién de Bienes y/o
Servicios, conforme al formato utilizado por cada pais, en el que se incluyen las
Condiciones Particulares y Condiciones Generales que seran objeto de la Aceptacion de
la Orden de Compra.

Presupuesto mensual: Estimacion anticipada del gasto que realizara una Empresa y/o
dependencia para el mes financiero correspondiente.

Procedimientos de Compras: Operatividad establecida por cada uno de los Gestores de
Compras de los paises, los cuales deberan estar enmarcados por los requisitos sefialados
en el Anexo Nro. 3, denominado “Requisitos minimos de los Procedimientos de Compras”.
Proceso de Contratacion: Tramite iniciado por las Empresas que tiene por objeto la
adquisiciéon de Bienes y/o Servicios, el cual consta de las etapas de (1) Planeacion, (2)
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Seleccién, (3) Contratacion, (4) Ejecucién y (5) Terminacién / Liquidacion.

w. Proveedor(es): Persona natural o juridica que contrata con las Empresas la venta o
suministro de Bienes, o el suministro o prestacion de Servicios.

X. Responsable: Toda aquella persona debidamente facultada para el efecto, perteneciente
a un Area Solicitante, que requiera el inicio de un Proceso de Contratacion.

y. SARLAFT: Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y de la
Financiacién del Terrorismo.

z. Servicio/s: Cualquier servicio prestado por parte del Proveedor a las Empresas.

aa. Texto del Contrato: Documento contentivo del Contrato.

2. VALORES APLICABLES

Los siguientes son los valores que rigen el presente Manual y cobijan toda relacién comercial
gue sea regulada por el mismo.

2.1, BUENA FE
Las actuaciones de las partes intervinientes en cualquier Proceso de Contratacion se
cefiiran a los postulados de honradez, rectitud, verdad y exactitud.
En esa medida, los Procesos de Contratacién se regirdn no soélo a lo pactado en las
Condiciones Generales o en el Texto del Contrato, sino a la ley, la costumbre y la equidad.

2.2, RESPONSABILIDAD

Las personas que intervengan en los Procesos de Contratacién deberan actuar con
diligencia y prudencia, tomando las previsiones que consideren necesarias para
garantizar el éxito del Contrato y minimizar las contingencias y fracaso de la misma,
protegiendo los derechos de las partes interesadas.

Los empleados y/o contratistas involucrados en la planificacion, seleccion, contratacion,
ejecucioén y terminacion / liquidacion de los Proceso de Contratacion, tienen la obligacion
de proteger los derechos de las Empresas, del Proveedor y del medio ambiente, que
puedan verse afectados por el desarrollo del Contrato.

2.3. ECONOMIA
Las personas que intervengan en los Procesos de Contratacién deberan llevarlos a cabo
de la manera mas eficaz y eficiente, optimizando los recursos con los que cuenten para
permitir el desarrollo cabal y expedito de los mismos, observando estrictamente los
trdmites que sean necesarios.

2.4, LIBRE CONCURRENCIA
Las invitaciones que se realicen en los Procesos de Contratacion deberan realizarse
empleando mecanismos idoneos que permitan la mayor concurrencia del mercado. El
mecanismo empleado, dependera de la naturaleza del Servicio o Bien que se pretende
contratar. Los Proveedores gozaran de igualdad de oportunidades para ser parte de los
Procesos de Contratacion aca regulados.

2.5. TRANSPARENCIA

Toda actuacién regulada en este Manual estara enmarcada en la toma de decisiones
informadas, honestas y de acuerdo con procedimientos claros y conocidos por las
personas que participan en el Proceso de Contratacion.

2.6. CALIDAD
Las personas que hagan parte de los Procesos de Contratacién deberan controlar y
asegurar la calidad de los mismos, desarrollando acciones para satisfacer de la mejor
manera las necesidades y expectativas de las partes involucradas.
De igual forma, deberan asegurar en la medida de lo posible, la calidad y oportunidad de
aquellos Bienes o Servicios que son prestados por medio de Proveedores, definiendo

319



AG ASISTENCIAS IPS SAS MANUAL DE CONTRATACION Y COMPRAS

2.7.

2.8.

para tal fin un esquema de seleccién y aseguramiento de calidad permanente.

OBJETIVIDAD

La seleccion de Proveedores se realizar4 teniendo en cuenta las propuestas mas
favorables para las Empresas, sin que se tengan en consideracion factores de afecto,
intereses econdmicos individuales y, en general, cual tipo de motivacion subjetiva.
Ademas de procurar obtener un precio mas beneficioso para la Empresa, entendido como
el coste total para la misma, en todo Proceso de Contratacion deberan tenerse en cuenta
otros criterios objetivos como:

Mejores tiempos de entrega de Bienes 0 suministro de Servicios.
Calidad de los Bienes y Servicios.

Descuentos o tarifas preferenciales.

Antecedentes del Proveedor.

Costo final de eventos cuando se trata de Servicios.

Otros aspectos como seguridad, pertinencia, continuidad, oportunidad,
accesibilidad e integralidad.

- NI - )

ACTUACIONES ETICAS

Todas las actuaciones de las partes intervinientes en Procesos de Contratacién deberan
estar enmarcadas conforme a los parametros éticos y de conducta sefialados en el
Cddigo de Etica de AG ASISTENCIAS IPS SAS.

3. ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION

Todo Proceso de Contratacion esta conformado por las siguientes etapas:

agrwONE

Planeacion,

Seleccion,

Contratacion,

Ejecucion y,

Terminacion / Liquidacién, para los casos previstos en el numeral 3.5 del presente Manual.

Cada area, y dependiendo de la tipologia de contratacion, debera detallar el proceso de la compra
del bien y/o servicio las siguientes reglas:

3.1

La persona encargada del recibo de los Bienes o la encargada de evaluar los Servicios,
debera ser una persona diferente a aquellas que lleven a cabo la funcion de solicitud y
aprobacion. Cuando no sea posible dar cumplimiento a la premisa incluida en este literal,
se deben definir los medios de control necesarios para atender los principios descritos en
este Manual, los cuales deberan ser aprobados por el contador.

El area que lleva a cabo el proceso de contabilizacion de la factura de un Proceso de
Contratacién debera ser aprobada por el contador de acuerdo a sus directrices.

El area encargada del pago al Proveedor debera ser diferente a la que realiza el proceso
de contabilizacion.

ETAPA DE PLANEACION

La Etapa de Planeacion debera realizarse de manera previa al inicio de la etapa de seleccion y
serd liderada por el responsable de Compras. A continuacion, se establecen las condiciones
minimas que deben definirse en esta etapa.

a) Aprobacion de presupuesto
Todo Proceso de Contratacion que se pretenda ejecutar deberd ir acompafado de una adecuada
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planeacion estratégica y financiera que propenda por el manejo eficiente de los recursos
presupuestados por la Empresa y/o Area Solicitante, a través de (a) el Presupuesto mensual o
(b) de la autorizacion correspondiente en aquellos casos en que el Proceso de Contratacién no
se encuentre recogido dentro del Presupuesto mensual.

En particular, en el caso concreto de un Proceso de Contratacion para una inversion que no se
encuentre recogida dentro del Presupuesto mensual, la autorizacion consistird en la aprobacion
por el Comité de Inversion.

b) Necesidad y conveniencia del objeto a contratar

Debera justificarse la necesidad y conveniencia de contratar un Bien o Servicio en particular, con
el objeto de prevenir que se inicien Procesos de Contratacion que no terminen con el
perfeccionamiento del acto juridico que corresponda, o que se perfeccione sin que responda a
una necesidad real de la Empresa.

c) Tributos

Para establecer el precio final en la planeacion de la contratacion que se pretende realizar,
deberan tenerse en cuenta los impuestos aplicables de acuerdo con lo dispuesto en la ley del
pais. Los aspectos tributarios deberan ser informados en forma oportuna a las personas
interesadas que intervengan en el proceso.

d) Descripcién del Bien y Servicio

En la etapa de planeacioén, deberan ser claras las especificaciones y calidades del Bien o Servicio
gue desea contratarse. Para la definicion de las caracteristicas del Bien o Servicio, el
responsable podra apoyarse en un Comité de Asesoria Técnica.

e) Responsable del Proceso de Contratacion
Dependiendo de la naturaleza del Servicio o Bien a contratar, se debera definir la necesidad o
conveniencia de designar un responsable del Proceso de Contratacion.

f) Prevencidén del lavado de activos y la financiacion al terrorismo

En aras de proteger a AG GROUP y a sus Empresas de cualquier dafio reputacional, legal o
econdémico, que resulte como consecuencia del riesgo de lavado de activos y financiacién del
terrorismo, que pueda presentarse en los Procesos de Contratacion, los Proveedores estaran
obligados a atender la solicitud de informacién requerida conforme a lo dispuesto en el
SARLAFT.

3.2 ETAPA DE SELECCION

Una vez surtida la etapa de Planeacioén, el responsable solicitara el inicio de la etapa de
Seleccién del Proveedor, teniendo en cuenta las recomendaciones del responsable, se debera
establecer los criterios de seleccién que aplicaran para adjudicar el Contrato.

Toda etapa de seleccién, estard enmarcada bajo los siguientes preceptos:

a. Interferencia en el Proceso de Contratacion
El Proveedor no podra interferir en los Procesos de Contratacion, ni entorpecer o influenciar de
manera indebida el resultado de los mismos.

b. Conflicto de intereses, obsequios y beneficios

Ningun empleado o contratista de la AG ASISTENCIAS IPS SAS, podra intervenir en los
Procesos de Contratacion, cuando no pueda cumplir objetivamente con sus responsabilidades
como consecuencia de situaciones de Conflicto de Interés. Por lo anterior, en caso de
presentarse este tipo de conflicto, el empleado involucrado debera atender lo dispuesto en las
Politicas sobre Conflictos de Interés que sean aprobadas por AG ASISTENCIAS IPS SAS,
informar del conflicto siguiendo el cauce correspondiente y abstenerse de participar en cualquier
toma de decisiones dentro del Proceso de Contratacion.
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En relacion con los obsequios o beneficios que pueden ofrecer los Proveedores en los Procesos
de Contratacion, se aplicaran las siguientes reglas:

e Los Proveedores y sus representantes no deberan ofrecer regalos ni beneficios a los
empleados y representantes de las Empresas.

e Los empleados y representantes de las Empresas no podran aceptar regalos de los
Proveedores o de sus representantes.

¢ La prohibicién incluye, pero sin limitarse, comidas, gastos de viaje, dinero y equivalentes,
bienes, tiquetes a eventos, favores personales y/o tratamiento preferente. En caso de
presentarse el pago de comidas o la recepcion de material promocional por parte del
Proveedor, el empleado deberd informar a su jefe inmediato para que evalué la incidencia de
dicho pago en el Proceso de Contratacion.

El incumplimiento de las disposiciones anotadas, podra generar la terminacion del vinculo con
el Proveedor en cualquier etapa del Proceso de Contratacion, asi como las investigaciones
disciplinarias que resulten pertinentes para analizar la conducta del empleado que se encuentre
involucrado.

c. Inhabilidades de los Proveedores
Una persona no podra ser Proveedor de AG ASISTENCIAS IPS SAS cuando:

e Utilice a menores de edad para ejecutar las labores solicitadas por las Empresas, salvo que
cuente con la debida autorizacién de la autoridad competente.

e Se encuentre registrado en la lista OFAC del Departamento del Tesoro de los Estados
Unidos, lista ONU o en cualquier otra lista restrictiva relacionada con el lavado de activos o la
financiacion al terrorismo. Esta causal también sera aplicable cuando, tratandose de personas
juridicas, alguno de sus socios se encuentre registrado en la lista OFAC del Departamento del
Tesoro de los Estados Unidos, ONU o en cualquier otra lista relacionada con el lavado de activos
o la financiacion al terrorismo.

En caso de tratarse de Unico Proveedor o cualquier evento que impida atender las inhabilidades
anotadas en el presente numeral, debera elevarse el caso a la Junta Directiva de la Empresa
gue corresponda, para que analice la procedencia de su contratacion.

d. Bases de datos de Proveedores

Los responsables de Compras seran los encargados de administrar las bases de datos con
informacion de desempefio de los Proveedores.

En ellas se registrara el historial de cada Proveedor respecto de los Procesos de Contratacion
gue hayan realizado con AG ASISTENCIAS IPS SAS, su experiencia, desempefio y calificacion.
De igual manera, se incluyen sus faltas e incumplimientos en la ejecucién de Contratos
celebrados. Se establecerdn campos de obligatorio cumplimiento por parte del Proveedor que
deberan ejecutarse en un término no superior al pactado, para garantizar su completo
diligenciamiento e idoneidad.

Teniendo en cuenta la informacion alli almacenada, las Empresas podran rechazar las ofertas
gue el Proveedor o cualquier entidad filial, subsidiaria, o en general, vinculada a este, presenten
en un nuevo Proceso de Contratacion.

El proceso de inclusion y actualizacion de la Base de Datos, asi como los documentos requeridos
para el registro, seran los sefalados por los Gestores de Compras.

e. Clases de procesos de seleccién
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El Gestor de Compras, en aras de escoger al Proveedor que mas se adecue a sus necesidades,
deberd llevar a cabo el proceso de seleccidn aplicando una de las siguientes categorias:

1. Contratacién directa:

Se entendera por Contratacion Directa el proceso de seleccion que no requiere de la
concurrencia de un namero plural de ofertas, en consideracién a la cuantia del Bien o Servicio a
ser contratado.

Se entendera que las Empresas podran contratar de manera directa cuando el Contrato tenga
una cuantia aprobada por el contador de acuerdo al presupuesto, Sin perjuicio de lo anterior, en
caso de considerarlo conveniente por la naturaleza del Bien o Servicio a contratar.

No podré fraccionarse el Proceso de Contratacién con el objeto de implementar esta modalidad
de seleccion.

2. Invitacion Privada o PuUblica

De acuerdo con la naturaleza del Proceso de Contratacién, y cuando el mismo asi lo requiera,
el Gestor de Compras podra llevar a cabo, a discrecion, una Invitacion Privada o Publica a los
Proveedores.

Se entenderd por invitacidn privada el proceso de seleccion en virtud del cual la Empresa invita
a minimo (3) Proveedores determinados a presentar Oferta Comercial para un determinado Bien
o Servicio. En el caso de disponer de oferta(s) vigentes, estas computaran a efectos de alcanzar
el minimo establecido en este parrafo.

La invitacion sera Publica, cuando la Empresa dirija dicha invitacion a un numero indeterminado
de Proveedores a través de cualquier medio de comunicacién, como puede ser una publicacién
en un periédico de amplia circulacién, a través de la pagina web de la Empresa o de una
plataforma de compras online.

Toda Invitacion Privada o Publica debera contener: 1) El objeto de la invitacion; 2) El plazo para
la presentacién de las ofertas (fecha, hora y lugar de su recepcién); 3) Las condiciones
generales; 4) Las condiciones especificas (técnicas, financieras y legales), que en ningln caso
podran ser sesgadas para favorecer a algin Proveedor, y que incluyan la totalidad de elementos
esenciales del negocio que se pretende realizar.

En el caso de contratacion de profesionales, las hojas de vida presentadas haran las veces de
Ofertas Comerciales, y las condiciones econdmicas se estableceran en el Texto del Contrato.

Nota:

= Cuando la seleccién del Proveedor debe llevarse a cabo mediante Invitacién Privada o
Publica, pero en el mismo, por la naturaleza del mercado, solo pueda patrticipar un (1) Proveedor,
debera presentarse la justificacion de dicha situacién ante el Comité de Compras, quien evaluara
la misma y analizara la viabilidad de validar o no dicha contratacion. Una vez se cuente con el
aval del Comité de Compras correspondiente, se surtird el Proceso de Contratacion mediante
contratacion directa.

= Cuando no se completan las tres ofertas minimas requeridas, por no contar con proveedores
gue cumplan los requerimientos de la solicitud, debera presentarse la justificacion de dicha
situacién ante el contador, quien evaluara la misma y analizara la viabilidad de validar o no dicha
contratacion.
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3. Contratacion de Urgencia/ Excepcién:

Independientemente del Proceso de Contratacion, el responsable del Area Solicitante
podra omitir el uso de los mecanismos de Invitacion Privada o Publica aca dispuestos, y
llevar a cabo, previa autorizacién concedida del Autorizado de la contratacion de un Bien o
Servicio de manera urgente / excepcional cuando:

= Se busque evitar que determinada circunstancia ponga en riesgo la
continuidad de la operacion de la Empresa.

= Se busque evitar poner en peligro la vida de un usuario de las
Empresas, cuando estas sean empresas prestadoras de servicios
de salud.

Una vez el responsable del Area Solicitante, segtin corresponda, haya llevado a cabo la
contratacidon correspondiente, estara en la obligacién de justificar quien realizara la
legalizacién de la contratacién y expondra las razones por las cuales esta se llevé a cabo.

3.3 ETAPA DE CONTRATACION

Una vez surtida la etapa de Seleccidn, se procedera con la contratacién del Proveedor,
la cual se formalizara conforme a las siguientes reglas:

a. Orden de Compray/o servicio con Condiciones Generales

Cuando el Proceso de Contratacion no exceda de las sumas sefaladas en el
presupuesto, bastara con la emisidon de una Orden de Compra, 0 servicio.

b. Orden de Compray/o servicio con Texto de Contrato

El responsable debera solicitar al Area Legal® la elaboracion de un Texto del
Contrato cuando se presente alguna de las condiciones que se sefialan a
continuacion®:

1. Cuando exceda de las sumas sefialadas en el presupuesto.
2. Cuando por la complejidad o por la duracién del Contrato, sea
requerido.

3. Cuando la Empresa haya convenido con el Proveedor establecer un
marco de colaboracion que vaya mas alla de la compra puntual, por
la naturaleza del negocio a contratarse.

4. Paratodos los casos en que la existencia de un Texto del Contrato
sea un requisito legal.

Una vez elaborado el Texto del Contrato por parte del Area Legal, el responsable seré el
encargado de obtener la firma del representante legal de la Empresa que corresponda,
asi como la firma del Proveedor. Solo a partir de la Aceptacién de la Orden de Compra al
Proveedor o de la suscripcién del Texto del Contrato, podra darse inicio a la Etapa de
Ejecucion del Proceso de Contratacion.

3 Los documentos requeridos por el Area Legal para la elaboracion del Texto del Contrato, conforme

al tipo de negocio a formalizarse.

4 En la medida de lo posible, el Area Legal deberéa estandarizar los formatos que considere pertinentes y
mantenerlos actualizados

para agilizar el Proceso de Contratacion, segun la modalidad de relacién contractual que aplique

conforme a las disposiciones sobre la materia del lugar en donde se ejecutara el contrato.
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3.4 ETAPA DE EJECUCION

Una vez formalizado el Contrato, iniciara la Etapa de Ejecucion. Para el efecto, el Gestor
de Compras entregara original del contrato y sus anexos al responsable, una copia al
Gestor Juridico, una copia a la gerencia de la Empresa que corresponda y guardara otra
copia del mismo, para que procedan a su digitalizacion y archivo.

1. Seguimiento del Contrato: El Responsable serd la persona encargada del
seguimiento a la ejecucion del Contrato. En caso de evidenciarse cualquier
irregularidad o incumplimiento en la ejecucion, debera adoptar las medidas
pertinentes para dar pronta solucién a los inconvenientes presentados.

2. Aprovisionamiento: Cuando se suscriba un Contrato marco que contemple la
entrega de Bienes 0 Servicios de manera periddica, la solicitud de los mismos podra
ser ejecutada por el Area Solicitante. Se requerira un control permanente de las
solicitudes.

3. Recepcion: La persona encargada de la recepcién de Bienes debera validar como
minimo que las cuantias entregadas por el Proveedor encajan con las cuantias
detalladas en la solicitud inicial. La persona encargada de la recepcién de Servicios
debera validar que los mismos fueron prestados de acuerdo a las condiciones
contractuales acordadas.

4. Evaluacién de Proveedores: Dentro de la etapa de ejecuciéon debera llevarse a cabo
el proceso de evaluacion de Proveedores, para lo cual es indispensable establecer,
de acuerdo con el tipo de compra realizada, como minimo:

Acuerdos de niveles de servicios
Indicadores de Calidad
e Reuniones de seguimiento debidamente documentadas.

3.3 ETAPA DE TERMINACION / LIQUIDACION

Tras la Etapa de Ejecucion comenzara la Etapa de Terminacion / Liquidacion, la cual se
sujeta a las siguientes condiciones

1. Radicacién de la Factura y/o cuenta de cobro: El Proveedor debera enviar la
factura y/o cuenta de cobro para su radicacion al Area de Contratacion, esta la
procesara y la radicara con la respectiva documentacién al departamento contable
en las fechas establecidas para este fin. Si el Area de Contable detectase alguna
diferencia entre las cuantias y/o los documentos aportados o el incumplimiento de
alguno de los requisitos legales para ese tipo de documento, debera natificarlo al
departamento de contratacién, quien le naotificara al Proveedor para su correccion.
Hasta tanto no sea corregido el error por parte del Proveedor, no se procedera con
el pago de la factura.

2. Contabilizacion: Tras la radicacion de la factura el Area de Contabilidad se
registrard y contabilizard en el sistema contable, y se dejara registro en el
consolidado de cuentas por pagar.

3. Pago: El Area de Tesoreria efectuara el pago en funcion de las condiciones
acordadas con el Proveedor y la programacion de pagos manejada en la politica
interna para el pago a los proveedores.

Una vez el contrato llega a su término o las partes hayan decidido su terminacion, y sélo
si existe la necesidad, el responsable debera iniciar un nuevo Proceso de Contratacion.
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