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Resumen

El inicio del proyecto, se da en la necesidad de implantar una plan de mejora, en
Comfamiliar del Huila, en el area de compras y contratacion, en la cual consiste; en organizar,
clasificar, por actividad econémica de acuerdo a su informacion fiscal y registrado en el RUT, a
los proveedores por familia, para efecto de este procedimiento, entiéndase por familia la
agrupacion de proveedores comunes, es decir aquellos que comparten sus mismas caracteristicas.

Para el modelo, se efectto un diagnostico, para identificar las falencias en el area, asi
llegando al registro, seleccion y evaluacion de proveedores, evitando el margen de error, en las
invitaciones a cotizar a proveedores que no cumplen con su actividad econémica.

No obstante, el volumen de requerimientos en el area es muy alto, por lo tanto, le
permitir, la identificacién mas eficaz de proveedores, para el trdmite de la adquisicion de bienes
y/o servicios de la corporacion.

El proposito del trabajo es ofrecer una solucién al problema encontrado en el area de
compras y contratacion, la cual requiere mejorar, con el avance del proceso, se garantiza las
adquisiciones de bienes y/o servicios de formas mas eficiente y oportuna, para la operacion de la
organizacion.

Palabras claves: plan de mejora, compras y contratacion, adquisicion, RUT.



Abstract

The beginning of the project, occurs in the need to implement an improvement plan, in
Comfamiliar del Huila, in the purchasing and contracting area, which consists of; in organizing,
classifying, by economic activity according to their fiscal information and registered in the RUT,
the suppliers by family, for the purpose of this procedure, family is understood as the group of
common suppliers, that is, those that share the same characteristics.

For the model, a diagnosis was made to identify the shortcomings in the area, thus
reaching the registration, selection and evaluation of suppliers, avoiding the margin of error, in
the invitations to quote suppliers that do not comply with their economic activity.

However, the volume of requirements in the area is very high, therefore it will allow the
most effective identification of suppliers, for the processing of the acquisition of goods and/or
services of the corporation.

The purpose of the work is to offer a solution to the problem found in the purchasing and
contracting area, which requires improvement, with the progress of the process, the acquisition
of goods and/or services is guaranteed in more efficient and timely ways, for the operation of the
organization.

Keywords: improvement plan, purchases and contracting, acquisition, RUT.



1. Introduccion

En el presente trabajo, es la sistematizacion de mi préctica profesional, donde la realice en
la entidad Comfamiliar Huila, en la cual se refiere a un plan de mejora; donde la universidad se
ofrece para elevar mi practica como modalidad de grado. Se fundamenta en organizar,
clasificar, por actividad econémica a los proveedores por familia; para efectos de este proceso
entiéndase familia como la agrupacion de los proveedores que comparten sus caracteristicas o
poseen el mismo codigo ciiu del RUT y objeto social.

Se despliega en los procesos de apoyo de Comfamiliar del Huila, exactamente en la
oficina de Compras y Contratacion, donde se dio la oportunidad de manejar el aplicativo Jd
Edwards. Donde se evidencio, que en la entidad hay numerosos proveedores inscritos y al
momento de buscarlos, para una compra de un bien y/o servicio, no se logra identificar
facilmente por su actividad econémica.

Para analizar la problematica, es necesario indicar sus causas. Una de ellas es la compra,
que se les realiza a los proveedores incorrectos. Se entiende por proveedores incorrectos,
porgue no cumplen con la actividad econémica y objeto social, como se constituyeron
inicialmente como empresa, y esto le permite a Comfamiliar adquirir los bienes y/o servicios
con precios mas elevados.

Por lo tanto, fue dispensable realizar un diagndstico al area intervenida, para obtener una
informacidn especifica relacionada con el area, con una serie de entrevistas, como poblacion a
entrevistar; se inicia al jefe division de compras y contratacion, descendiendo con los
funcionarios pertenecientes al area. En el transcurso de la conversacion, los funcionarios no

tuvieron un numero definido y se perfilaron a los manuales y procedimientos del proceso.



Durante el diagnostico, uno de los obstaculos en la entrevista, fue el temor de reasignar trabajos
adicionales, por otro lado, el miedo de que no se diera cumplimiento con el plan de mejora.

Se realiza el trabajo con el interés de obtener nuevos conocimientos, los cuales suman a
mis habilidades profesionales, conociendo de primera mano, en la practica la recepcion de
documentos legales, que se le solicita al proveedor al momento de registrarse en la empresa y
como se efectla el procedimiento desde el software, donde accedo a conocimientos que no
necesariamente se aprenden en el momento de materias curriculares.

Por otra parte, el interés de hacerme conocer en el campo laboral, la cual es elemental en
mi parte profesional y académica, brindando lo mejor de mi, obteniendo mayores
oportunidades laborales, logrando asi el fortalecimiento, crecimiento profesional y personal,

creando un impacto positivo en el &mbito laboral como futuro profesional.
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2. Justificacién

El propdsito de este trabajo, es dejar una contribucion valioso, al area de Compras y
Contratacion de la Caja de Compensacion Familiar del Huila ‘‘Comfamiliar Huila’’, que se
convierta en una herramienta efectiva de consulta y valor agregado, a todo el personal que
conforma el proceso, igualmente que se utilice para identificar y direccionar en una ostensible
medida procedimientos ya estandarizados, que por el mismo diligente trabajo del frecuente vivir
extienden a ser fragiles en sus sitios de control.

Puesto que los diferentes espacios administrativos, orientan continuamente sus esfuerzos
en ejecutar los contratos u 6rdenes asignados y direccionados en un determinado rubro,
cumpliendo con rigidas metas contractuales y comerciales, medidas en un tiempo con mejora, en
cada vigor contractual, establecidos por la Direccion y departamento administrativa, de
Comfamiliar Huila, deben inclinarse por estar actualizados en todos aquellos temas que por su
naturaleza son herramientas del orden juridico y comercial que les dan la eventualidad de
ejecutar adecuadamente el procedimiento del cual son implicados.

Se indaga mediante este proyecto que a futuro se disminuyan, los riegos y hallazgos, que
arrojan las auditorias cada afio, buscando incrementar, una actividad la de exploracion, en el
segmento se los proveedores, especificamente en su actividad econémica u objeto social. En la
etapa de la generacion de los contratos y 6rdenes de compra, espero que se alcance una
reduccidn, para que en un extendido plazo sea una accion positiva que le sume al procedimiento.

Es necesario implementar invitaciones con el fin de hallar dentro del personal, talento
que anhele desempefiar estos cargos y poner en practica lo aprendido en el pregrado, por otro

lado, buscar areas donde los que ya estan en los cargos se capaciten a traves de convenios.
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3. CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE HUILA

En abril de 1966, un grupo de inquietos empresarios decidié fundar la Caja De
Compensacion Familiar del Huila y Caquetd, construida como corporacién autdbnoma sin animo
de lucro, vigilada por la Superintendencia de Subsidio Familiar, con personeria juridica y con
funciones de recaudo de aportes parafiscales en los departamentos del Huila y Caqueta,
prestando los servicios de salud y farmacia.

Desde entonces Comfamiliar es una organizacion, que se ha desarrollado social y
econdémicamente, fortaleciendo sus unidades estratégicas de negocios y consolidandose como
una de las empresas mas importantes de la region Surcolombiana. Esmerandose siempre por
aportar al mejoramiento de la calidad de vida de los huilenses y de la comunidad en general,
soportandose en el desarrollo integral humano, la innovacion, la creatividad, la tecnologia de

punta. (Comfamiliar, 2022)
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Mision:

“Brindar bienestar y felicidad a nuestra poblacion afiliada y sus familias, contribuyendo al
fortalecimiento de la productividad empresarial de la regién y a la transformacion de la

sociedadhaciéndola mas inclusiva”

Vision:

“En 2030 seremos la primera alternativa en la generacién de felicidad para las familias,
posicionandonos como la organizacién que mas aporta al mejoramiento de su calidad de vida;

logrando ser sostenibles y perdurables”



14

PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS

PRINCIPIOS:

1. Eficiencia: la capacidad y aptitud de los colaboradores de Comfamiliar en el
cumplimiento de las metas y programas sociales, permitiran alcanzar los objetivos
definidos en el plan de accién.

2. Respeto: La base de toda la relacion en Comfamiliar tendrd como fundamento el
respeto por los valores, creencias y derechos. La interaccion del recurso humano con

los afiliados y usuarios seré de cordialidad, confianza, compromiso y profesionalismo.

3. Responsabilidad: Cumplimiento de las obligaciones con consideracion de los actos

con frente a terceros.

4. Responsabilidad Social: Asegurar el cumplimiento de sus deberes como ciudadano

corporativo.
VALORES:

1. Amor por el Servicio: Trabajamos con el corazon.

2. Innovacién y Creatividad: Creamos el cambio y generamos regreso.

3. Empatia: Comprendemos tu mundo.

4. Adaptabilidad al Cambio: Tus necesidades cambian, nosotros nos adaptamos.

5. Pasidén por lo Social: Movidos por la gente.

6. Servir con Alegria: Doy lo mejor de mi y recibo lo mejor de ti.
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4. Planteamiento del problema

Buscando contextualizar y dar a conocer los procedimientos del registro de proveedores
en el area de Compras y Contratacion que hacen parte inherente en el momento del proceso de
invitacion a cotizar debido a un atraso en las ordenes de compras y contratos, no se encontraba
proveedor de acuerdo a la actividad econdmica y objeto social que se requeria para los
suministros de bienes y/o servicios de Comfamiliar Huila, nos ubicamos entonces en
Comfamiliar Huila en el &rea Compras y Contratacion.

Fisicos:

Verificacion del certificado de existencia y representacion legal (expedida por la cdmara
de comercio) o certificado de superintendencia y/o resoluciones para la entidades que aplique,
registro Unico tributario RUT expedido por la DIAN actualizado y con las respectivas
actividades econémicas (ClIU ), formato solicitud inscripcion de proveedores debidamente
firmado y con huella, formato declaratoria de inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de
interés, formato autorizacion de uso de informacion personal, fotocopia documento identidad y/o
cedula de ciudadania, certificacion de afiliacion a caja de compensacion familiar del Huila
(empresa) estados financieros del Gltimo afio, (no aplica para régimen simplificado), certificado
de composicidn accionaria firmado por el representante legal y contador y/o revisor fiscal,
certificado de libertad y tradicion (aplica solo proveedores de arrendamiento).

Virtual
Se procede a ingresar al sistema aplicativo Jd Edwards para verificar que el proveedor que
se encuentre en estado activo y que corresponda a lo plasmado en la solicitud de cotizacion y

licitacion, el registro del proveedor corresponda al escrito en el RUT, de la misma manera que el
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registro tenga el codigo de actividad econdmica para poder generar el proceso de licitacion e
invitacion a cotizar de acuerdo a la necesidad de la organizacion.

Al momento de reunir estos requisitos se procede a invitar y solicitar las propuestas
comerciales, las cotizaciones, a los proveedores que se encuentren en la base de datos de la
organizacion para la creacion del contrato u orden de compra, este es el punto neuralgico donde
se genera los posibles riesgos como son: Que se realicen las invitaciones a cotizar y licitaciones
incorrectos a proveedores que no se ajustan a la actividad econdmica, al objeto social, como lo
establece el RUT, y en el certificado de existencia y representacion legal, la poca rotacion de
proveedores en la base de datos, consecuencia sin duda alguna es inoportunidad en la realizacion
de contratos u érdenes de compra, las pérdidas econdmicas por acuerdos erroneos entre
compradores y contratistas que sufren pérdidas financieras con precios no competitivos en el
mercado, de igual forma aplicacién de poélizas por incumplimiento, esto conlleva a posibles
Ilamados de atencidn e investigacion por entes de control.

Se procede entonces a crear la matriz, reuniendo de forma virtual y fisica los documentos
de los proveedores de acuerdo a su actividad econémica y cumpliendo con los requisitos
establecidos en la entidad y norma legal clasificando a cada uno de ellos por concepto de
actividad econémica.

Conforme al problema anteriormente descrito la finalidad esencial de este trabajo se
enmarca en “minimizar en la practica el proceso de invitacion a cotizar y generar las
ordenes y contratos en los tiempos establecides”. Para ninguno de los 17 funcionarios del area
es indiferente la necesidad de fortalecer sus entornos administrativos con personal perfilado para

los diferentes cargos.
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5. Antecedentes

La practica profesional se ejecuto en la entidad de Comfamiliar, que es una caja de
compensacion familiar del departamento del Huila, se desarroll6 en el proceso de Compras y
Contratacion, en lugar de trabajo ‘‘inscripcion proveedores’” la cual se implement6 un plan de
mejora.

Es de suma importancia observar en retrospectiva a nuestra empresa, no podemos pasar
por alto la historia administrativa y financiera que ha constituido Comfamiliar Huila, al tomar de
la decision de implementar un sistema software ERP desde 2016, ordenando y automatizando la
mayoria de las areas de la empresa en una sola plataforma integrando las areas de compras y
contratacion, tesoreria, crédito y cartera, contabilidad, presupuesto, desarrollo financiero etc.

La persona encargada de realizar los registros y seguimiento de proveedores en la base
de datos no identificaba muy rapido a los proveedores cuando los abogados y compradores del
proceso se lo solicitaban para el proceso de licitacién e invitacion a cotizar, cuando tenia que
darle tramite a los requerimientos de los diferentes procesos de acuerdo a su necesidad para la
compra de bienes y/o servicios de la organizacion, debido a esto se presentaba improcedente la
realizacion de contratos u orden de compra, porque no habia una herramienta donde él podia ser
mas efectivo identificando a los proveedores de acuerdo a su actividad econdémica y objeto
social.

Sin embargo en los manuales de procedimientos indica que el registro y seguimiento de
los proveedores, se debe organizar a los proveedores en orden descendente segun el puntaje
obtenido, los puntajes hace referencia a las evaluaciones que le realiza cada proceso al momento

recibir un bien o un servicio.
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Hallazgo

En el area de logistica donde realizan el recibo de las facturas y productos, se
presentaron, debilidades en el momento de hacer el registro de una factura debido a que habia
ingresado cantidades de productos que era diferente al de la orden de compray por lo tanto no
podian reconocer en el sistema debido a que no tenia el nimero de la orden para comprobar que
las cantidades de la factura, fuera la misma que la orden de compra.
Hallazgo

En el area de compras y contratacion se invito a cotizar productos de aseo a diferentes
proveedores de la base de datos de la corporacion, donde un proveedor que vende productos
farmacéuticos, cotizo, y se realiz6 la seleccion generando la orden de compra, que de acuerdo a
su RUT su actividad econdmica es venta de productos farmacéuticos y era una orden de compra
de productos de aseo que se requeria para la operacién de la empresa, el proveedor entrega los
productos fuera del plazo establecido de la orden de compra incumpliendo la fecha de entrega y

afectando la operacion de la entidad.
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6. Analisis de antecedentes

La interpretacion y analisis de datos anteriores o historicos, partiendo de un punto en
retroceso. Donde damos un vistazo a las diferentes auditorias llevadas a cabo en otras unidades,
Ilamese de apoyo, especificas, hechas por funcionarios de auditoria interna y calidad de
Comfamiliar Huila en afios anteriores.

Como se puede evidenciar en los hallazgos anteriormente expuesto, siendo, conexos al
tema principal, del trabajo donde vemos inmersos temas, como son: inconsistencias en el registro
de facturacion, donde no cumplen con los requisitos en pleno y sin embargo se continuidad a su
respectivo tramite; lo que nos induce a las diferencias y errores en los inventarios, otro ejemplo
que se vivio fue como un proveedor que cotizo, productos de aseo que de acuerdo al CIIU en el
RUT su actividad econdémica es venta de productos farmacéuticos, ejecutando, la orden como si
fuera proveedor de venta de aseo, incumple las fechas de entrega establecidas en la orden,
afectando, la operacién de la empresa, sino que también puede afectar financieramente, debido a

que el proveedor puede vender estos productos un poco méas costosos.
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7. Objetivos

9.1 Objetivo general

Desarrollar e Implementar una herramienta donde pueda verse los proveedores
organizados de acuerdo a la informacion fiscal, actividad econdmica registrada en el RUT
optimizando los tiempos en la generacion de contrato y 6rdenes de compra.

9.2 Objetivos especificos

a. Diagnosticar los procedimientos del proceso de compras y contratacion.

b. Promover actividades en conjunto con los funcionarios que me permitan una
modernizacion para el area compras y contratacion de Comfamiliar Huila, en lo pertinente a
temas relacionados con proveedores, comerciales y contractual.

C. Brindar conocimientos que accedan minimizar el margen de error al momento de generar

el contrato y orden de compra en los aplicativos y software.
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8. Delimitacion espacial

Mi préctica profesional fue desarrollada en la oficina de Compras y Contratacion proceso
de apoyo en la Caja de Compensacion Familiar del Huila, ubicada en la calle 11 Nro. 05-63
centro, me abrio sus puertas y me brindé la oportunidad de conocer a fondo uno de sus
procedimientos y me facilito las herramientas necesarias para trabajar en él, asi mismo entre
todos tratamos de generar un clima laboral agradable, construyendo una herramienta mas, que
suprima riesgos en un aspecto administrativo — contractual y financiero.

9. Delimitacion temporal

La duracion de la ejecucion del trabajo, tuvo una duracién aproximada de cuatro (04)
meses; comprendidos entre 01 de febrero del 2022, hasta el 31 de mayo de 2022, surgiendo, un
sitio de partida, que abrié las puertas, como fueron exactamente compras y contratacion (registro
proveedores) un profesional abogado con especializacion en contratacion estatal, y un cambio de

pensamiento de los colaboradores que laboran en esta érea.
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10. Marco teodrico — referencial

El presente marco referencial nos permite ver mecanismos tedricos y conceptuales que
admiten estudiar, dentro, de la informacion recopilada de manera progresiva en el presente

trabajo lo que se pretende a través de esta sistematizacion.
La sistematizacién como un proceso de restauracion, apropiacion y experiencia
de una practica ilustrativa determinada, que al relacionar sistémica e histéricamente
sus mecanismos tedrico-précticos, permite a los individuos concebir y explicar los
contextos, sentido, principios, logicas y aspectos problematicos que presenta la
experiencia, con el fin de cambiar y cualificar la comprension, experimentacién y
revelacion de las propuestas educativas de caracter corporativo (Botero, 2001, pég. 1).

Segun Alfredo Ghiso 1998, en la historia reciente de la sistematizacion destaca que
emprendio a finales de la década de los 70, la cual constituye una experiencia de las reformas
educativas la cual aparece para contestar a los retos contextuales y a las incognitas que se
presentaba en los diversos proyectos de formacién y trabajo colectivo alterno llamado

‘‘sistematizar las practicas’’
Al final de la década de los 70, un marco generalizado de crisis exigia por

parte de los sectores populares propuestas superadoras y transformadoras. Surge, en este

periodo para responder a los desafios contextuales y a los

interrogantes que presentaban las diversas propuestas de educacion popular y de
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trabajo social alternativo, un llamado a "sistematizar las practicas™ como un

esfuerzo consciente de capturar los significados de la accion y sus efectos; como

lecturas organizadas de las experiencias, como teorizacion y cuestionamiento

contextualizado de la praxis social, para poder comunicar el conocimiento

producido. (Alfredo Ghiso 1998, pp.2;4)

Las cajas de compensacion son entidades privadas sin animo de lucro y su estructura
administrativa esta compuesta por la asamblea general de afiliados, el consejo directivo y
el director administrativo. Ademas del subsidio monetario las cajas tienen
obligatoriamente que destinar recursos a subsidios de vivienda de interés social. Salud,
educacidn, atencion a los nifios menores de seis afios y apoyo a la jornada escolar

completaria. (Henao, 2001, pag. 5)

De acuerdo a lo anterior las cajas de Compensacion familiar en Colombia son entidades

privadas sin animo de lucro, vigilada por la Super Subsidio, los cuales los ingresos entran de los

aportes parafiscales del 4% que pagan los empleadores a sus empleados, igualmente los recursos

seran destinados a los empleados que sus ingresos no superen los 4 smmlv ““Salario Minimo

Mensuales Legales Vigente’ para beneficios en temas de recreacion, salud, educacion,

mercadeo, crédito etc.

Compras se entiende por obtener un bien y/o servicio para cubrir obligaciones
establecidas en la programacién como avalar el abastecimiento en cuanta calidad, precio,

plazo y los mejores costos. (emelina, 2016)
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Por lo tanto, el &rea de compras su objetivo es gestionar la adquisicion de bienes y/o
servicios de una entidad manteniendo una relacion con las demas areas de la empresa para su

funcionamiento, igualmente teniendo en cuenta los precios, calidad y el plazo de su ejecucion.

Un proveedor es una persona natural o juridica que suministra a otras empresas bienes, los
cuales seran transformados para venderlos posteriormente o directamente se adquieren

para su venta. (asprilla, 2019, pag. 27)

El proveedor de una empresa es a aquella persona natural o juridica que suministra un bien

y/o servicio para uso administrativo o para la venta.
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11. Marco historico

La Caja de Compensacion Familiar del Huila hizo efectivo el pago de $187.143.256
millones de pesos, en razon a la sancion impuesta por la UGPP mediante liquidacion oficial No.
RDO 2016-01066 del 16 de noviembre de 2016, pago que se ejecuto el 30 de octubre de 2017.
Asi mismo mediante Resolucion No.M-053 del 16 de febrero de 2017 la UGPP emitio sancion
en contra de COMFAMILIAR HUILA por valor de $12.368.250 los cuales ya fueron cancelados
en su totalidad, dando lugar al archivo del citado proceso administrativo. Lo anterior para
significar que COMFAMILIAR HUILA se encuentra a paz y salvo frente a las sanciones
impuestas por la UGPP referenciadas.

Gestion del Riesgo 2017

La Caja de Compensacion Familiar del Huila a través del Sistema de Gestion de Riesgos
cuenta con el compromiso de todos los colaboradores a nivel corporativo en los diversos niveles
jerarquicos y continuara trabajando en el fortalecimiento de dicha cultura, en la busqueda por
mitigar los riesgos a los cuales eventualmente se pueda ver expuesta. Para el cumplimiento de tal
propdsito y con el fin de responder a los cambios generados al interior de la Corporacion,
Comfamiliar aument6 el nimero de talleres realizados en los diferentes Procesos. Asi mismo,
fueron identificados 55 tipos de riesgos que se pudiesen llegar a presentar. De la sumatoria de
riesgos fueron evaluados como criticos el 6% lo que conllevo a generar 33 acciones, en la
busqueda por aminorar su impacto y/o probabilidad de ocurrencia. En el afio 2017 fueron
capacitados 717 colaboradores en tematicas relacionadas con gestion de riesgos. Adicionalmente
se prepararon 16 Gestores de Riesgos, representantes de los diferentes procesos que conforman

la Organizacion, con el fin de generar conocimientos mas amplios que contribuyan al



26

fortalecimiento de la gestion. Para el caso del SARLAFT de la EPS fueron capacitados 327
colaboradores. Se efectud la actualizacion de los mapas de riesgos, generando 40 acciones las
cuales se encuentran en proceso de ejecucion.

Propuesta afio 2018

Para el afio 2018 se tiene previsto ampliar la aplicacion de algunos controles
relacionados con el SARLAFT que en su momento se implementaron en la EPS, a fin de
instituirlos en los demas procesos de la Caja de Compensacion Familiar del Huila que conlleve a
prevenir la ocurrencia de tales riesgos.

* Definir los controles que seran aplicados en materia de fraude y corrupcion sobre la
metodologia de riesgos.

*Adelantar la revision en el entorno de riesgos emergentes que puedan acaecer en la Caja
de Compensacion Familiar del Huila, a fin de nutrir la identificacion de alarmas y contar con un

mapa actualizado.



27

12. Marco normativo — legal

+ Constitucion Politica de Colombia 1991.

+ Ley 21 de 1982 ART39 “‘las Cajas de Compensacion Familiar son personas juridicas de
derecho privado sin &nimo de lucro, organizadas como corporaciones en la forma prevista
en el Cadigo Civil, cumplen funciones de seguridad social y se hallan sometidas al
control y vigilancia del Estado en la forma establecida por la ley.”’

+ Ley 21 de 1982 “‘Las obras y programas sociales que emprendan las Cajas de
Compensacién con el fin de atender el pago del subsidio en servicios o especie, se
realizaran exclusivamente en los campos y en el orden de prioridades que a continuacion
se sefala;
1°. Salud
2°. Programas de nutricion y mercadeo de productos alimenticios y otros que compongan
la canasta familiar para ingresos bajos (obreros), definida por el Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica (DANE).
3°. Educacion integral y continuada; capacitacion y servicios de biblioteca.
4°, Vivienda.
5°. Crédito de fomento para industrias familiares.
6° Recreacion Social.
7°. Mercadeo de productos diferentes a los enunciados en el ordinal 2°. El cual se hara de
acuerdo con la reglamentacion que expida posteriormente el Gobierno Nacional.

+ ARTICULO 16. Funciones de las Cajas de Compensacion. Reglamentado parcialmente
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por el Decreto Nacional 1729 de 2008. El articulo 41 de la Ley 21 de 1982.

Decreto 2595 de 2012 “‘Por el cual se modifica la estructura de la Superintendencia del
Subsidio Familiar y se determinan las funciones de sus dependencias.’’

Ley 0789 de 2002 ARTICULO 21. REGIMEN DE TRANSPARENCIA. ‘‘Las Cajas de
Compensacion Familiar se abstendran de realizar las siguientes actividades o conductas,
siendo procedente la imposicion de sanciones personales a los directores o
administradores que violen la presente disposicion a mas de las sanciones institucionales
conforme lo previsto en la presente ley.”’

Decreto 2463 de 1981 “"Por el cual se determina el régimen de inhabilidades,
incompatibilidades y responsabilidades de los funcionarios de las cajas de compensacion
familiar y de las asociaciones de cajas y de los miembros de sus organismos de direccion,
administracion y fiscalizacion.”

Decreto 1053 de 2014 ““Por el cual se establece el régimen de autorizacion para los
planes, programas y proyectos de inversion en obras y servicios sociales que desarrollen
las Cajas de Compensacion Familiar y se dictan otras disposiciones. >

Decreto 341 de 1988 ““Por el cual se reglamenta la ley 21 de 1981 (por la cual se crea la
Superintendencia del Subsidio Familiar) y la ley 21 de 1982 (por medio de la cual
modifican el régimen del subsidio familiar) y se dictan otras disposiciones. >’

Ley 1266 de 2088 “‘Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se
regula el manejo de la informacion contenida en bases de datos personales, en especial la
financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se
dictan otras disposiciones. *’

Ley 1480 de 2011 “‘Por medio de la cual se expide el Estatuto del Consumidor y se
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dictan otras disposiciones. *’

Decreto 886 de 2014 ““Por el cual se reglamenta el articulo 25 de la ley 1581 de 2012,
relativo al registro nacional de bases de datos. >’

Ley 1480 de 2011Por medio de la cual se expide el Estatuto del Consumidor y se dictan
otras disposiciones.

Articulo 78 de la Constitucion politica Seran responsables, de acuerdo con la ley, quienes
en la produccién y en la comercializacion de bienes y servicios, atenten contra la salud, la
seguridad y el adecuado aprovisionamiento a consumidores y usuarios.

Ley 1581 de 2012 Reconoce y protege el derecho que tienen todas las personas a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en
bases de datos o archivos que sean susceptibles de tratamiento por entidades de
naturaleza publica o privada.

Ley 594 de 200, " Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan

otras disposiciones’’
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13. Marco Conceptual

Comfamiliar Huila tiene como funcionalidad organizada como corporaciones en la forma
prevista en el Cadigo Civil, cumplen funciones de seguridad social y se hallan sometidas al
control y vigilancia del Estado, en la forma establecida por la ley, cuya principal funcion es la

administracion del Subsidio Familiar.

Subsidio Familiar: Es el conjunto de instituciones politicas y normativas orientadas a la
proteccion integral tanto del trabajador como de su familia. De la misma forma, a través de las
Cajas de Compensacion se reconocen servicios sociales a los afiliados orientados a: recreacion,
cultura, educacion, prevencion en salud, subsidio de vivienda, crédito y proteccion al cesante.

(Ministerio de trabajo, s.f.)

En particular, son responsables de: recaudar, distribuir y pagar los aportes destinados al
subsidio familiar, organizar y administrar las obras y programas que se establezcan para el pago
del subsidio familiar en especie o servicios a los trabajadores de medianos y menores ingresos,
de acuerdo con lo prescrito en la ley. Lo anterior se financian, al recibir el 4% de los aportes de
seguridad social que pagan los empleadores sobre el salario de sus trabajadores, igualmente los
empleadores deben afiliar a sus trabajadores permanentes o que realicen actividades para un

patrono por mas de cuatro horas diarias 0 méas de 93 horas mensuales.

Empleador: Es la entidad representada judicial y extrajudicialmente, que oferta empleos y

los ofrece con el fin de que sean trabajados bajo subordinacion, y a través de un contrato de
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trabajo. (Wikipedia, s.f.)
Trabajador: persona natural que suministra sus servicios subordinados a otra institucion,

0 persona u empresa, ganando una retribucion a cambio de su trabajo. (concepto, s.f.)

Por lo tanto, Comfamiliar Huila tiene como funcion beneficiar con servicios sociales a los
trabajadores afiliados en temas del pago de la cuota monetaria, subsidio de vivienda, recreacion
educacion y proteccion al cesante. Asi mismo como organizaciones sectoriales, las Cajas de
Compensacidn, estan representadas por Asocajas y Fedecajas y estan sujetas a inspeccion y

vigilancia de la Superintendencia de Subsidio Familiar.

Cuota monetaria: segun Ministerio de trabajo la cuota monetaria o subsidio monetario es

el dinero que se entrega mensualmente a los afiliados por cada una de las personas a cargo.

Subsidio de Vivienda: Es un aporte en dinero o en especie que se otorga por una sola vez
al beneficiario, sin que tenga que ser restituido por parte de éste; constituye un complemento de
su ahorro para facilitarle la adquisicion o construccion de una solucién de vivienda de interés
social o el mejoramiento de la misma, este se entrega a los afiliados que tengan constituido un

hogar y gue sus ingresos sean inferiores a cuatro SMLMYV. (Ministerio de trabajo, s.f.)

Superintendencia de subsidio familiar: Es una entidad publica adscrita al Ministerio del
Trabajo, encargada de ejercer la supervisién, inspeccion, el control y la vigilancia sobre las
siguientes entidades: 1. Las cajas de compensacion familiar. (Super intendencia subsidio familiar

,s.f)
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14. Disefio metodoldgico

16.1 Caracteristicas de la sistematizacion
El guia del presente trabajo estuvo direccionado en el desarrollo de la activad de cada uno
de los funcionarios que hacen parte del entorno; observandolos en tiempo real, afirmando sus
necesidades, falencias e igualmente sus puntos positivos, posterior a esto a través de una
encuesta buscamos identificar el conocimiento de cada uno frente a su procedimiento.
16.2 Metodologia cualitativa y cuantitativa
Afrontando la sistematizacion desde un punto de vista cualitativo, donde al observar los
resultados vemos un contexto comercial - contractual con errores en la practica de invitaciones a
cotizar, 6rdenes de compra queriendo asi entonces esclarecer la situacion aqui planteada, pero a
la vez brindar soluciones.
16.3 Poblacion muestra
Para llevar a cabo esta sistematizacion de la herramienta de los proveedores clasificados
y organizados, se tom6 como primera medida el grupo compras y contratacién comprendida por:
jefe de Division de Compras y Contratacion. Jhon Fredy Gualy Castro — jefe departamento de
contratacién Alfonso Calderdn -jefe seccion compras Julian Dario Manrique, los abogados Maria
Camila Falla, Mariana Sanchez, Tatiana Rios, Sofia Quintero, Valery Restrepo, los auxiliares
administrativos compras; Juan David Polonia, Kened Garzén, Dirlena Cano, Juan Pablo Otalora
y Katherine Chala, quienes conformaban segln su procedimiento, el vinculo comercial-
contractual, con la terminacion de concebir y comprender el compromiso y actividades segun su

proceso dentro de la presente sistematizacion.
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16.4 Método
Cooperacidn con acceso a la informacion, en cada uno de las operaciones y sucesos en el
aplicativo utilizado para cargar la informacion con cada uno de los ejecutores en el
procedimiento, asi mismo se realizé una encuesta.
16.5 Procedimiento
Se vivid la experiencia, siendo parte del procedimiento en tiempo real, accediendo a
cada una de sus actividades desde la radicacion de documentos de proveedores, pasando por la
creacion de tercero, el registro de proveedor y terminando con la generacién de la orden de

Compray Contrato lo que da un conocimiento de origen para disefiar un plan de mejora.
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A continuacion, muestro de forma pausado, el paso a paso en lo material y en lo virtual
(REGISTRO Y SELECCION DE PROVEEDORES), el procedimiento del registro, clasificacion
y organizacion de proveedores por actividad econdmica y objeto social el cual es utilizado en el
proceso de Compras y Contratacion de Comfamiliar Huila para la seleccion de la siguiente
manera:

Recepcionar y revisar la documentacion de los proveedores que pertenezcan a lo
requerido, formato de solicitud inscripcion de proveedores, formato de inhabilidades y
compatibilidades, formato de autorizacion del uso de informacion personal, verificando la lista
de chequeo contra los documentos fisicos, teniendo en cuenta lo establecido de Lineamientos
para el tramite de Compras y Contratacion. En materia de hallarse inconsistencias se le
notificara, al proveedor para la devolucion de forma inmediata sin el recibido del registro de
proveedor.

17.1 Radicacion de Documentacion

En el proceso de Compras y Contratacion se radicara los soportes legales, con base en lo
establecido por la ley y manuales del proceso, en los cuales son: Certificado de existencia y
representacion legal (camara de comercio), Registro Unico Tributario ““RUT”’, certificado de
afiliacion a la Caja de compensacion familiar (empresa), certificado de composicién accionaria,
los estados financieros cuando aplique entre otros. En dicho registro de los documentos soporte y
el tipo de empresa, es decir, a partir del tipo de empresa registrada en el sistema de acuerdo a la
radicacion de documentos. En el sistema se busca y se baja la base datos y se realizara la
herramienta de los proveedores de manea clasificada y organizada de acuerdo a su actividad
econdmica cédigo CIIU, y al momento de continuar con el proceso de registro se

retroalimentara.



llustracion 2 Lista de chequeo requisitos para el registro de proveedores.
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VERSION 6

REQUISITOS PARA SELECCION Y REGISTRO DE
ecom_hm“m @ PROVEEDORES
A-08-09

JULIO DE 2022

TIPO DE PERSONA

Nartural

LISTA DE DOCUMENTOS

Proveodor

Prestacion
Servicios

Faommato A-O7-01 - Solcitud de Inscrnipoion de proveedores,
debidamente fir do y con huslle indicande fugsr y fecha. NOTA:
Vakdado por el Auxilisr Administrativo encargado.

UFormato A-08-06 - Declaratons de inhabiidaoes,
Incompatibiidedes y confiicto de inferés.

Formato A-01-06 - Aulonzacion de Uso de Informacion FPersons!
(Aplica para Personas Natwales y pars ef Representante Legal).

Certificado de existencia y representacion legal (camara de
comercio). © certificado de superintendencia y/o rescluciones para
las entidades que spique. NOTA: Expedicion no mayor & 30 diss.

NA

Registro Unico Tributario RUT expedido por le DIAN, ectuslizado y
con las respectivas actividades econdwmicas. NOTA: La expedicion
o mayor a un (1) aflo.

Fotocopls documento de ldentificacion y'o Céduwla de Cludadamnia
(Persons Natural). o Representante Legal (Persona Juridica)

Certificadc de afiiaciénn a Csle de Compensacion Famibsr
(Empresa).

NA

Estados financieros del ultimo aflo. (No splica rdgimen smpdficado)

NA

Ceartificado de composicion acclonaria firmado por el Representante
Legsl y contador y/o revisor fiscal. NOTA: Expedicidon no mayor a 60 NA
aias

NA

Dos (2) referencias comerciales como proveedor.

NA

Portafolio de servicios ywo Srochwe

NA

Certificado de Libertad y Tradicién — (Aplica Soko Proveedores de
Arrendanvento).

NA  No Aplica

*Estos formatos se encuentran publicados en la pagina web
www.comfamiliariuila com/proveedores

La doc o - da @ ia sigulente céreocion
Cale rf No. 5 - GJMImCavms Contratacion
Telafono: BSS4352 Exr 1120-1781.7182
Newva - Huva

llustracion 2. Es la lista donde estan relacionados los documentos que se les solicita a los

proveedores para la vinculacion en la entidad.



llustracion 3 Formato de inscripcion de proveedores.
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llustracion 3. Es el formato que debe adjuntar el proveedor con toda la informacion que le

solicita en el formulario.
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llustracion 4 Formato de inhabilidades, compatibilidades y conflicto de interés
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llustracion 4 Formato donde se observa una serie de preguntas para ratificar que el proveedor no

tenga ningun parentesco o vinculo con funcionarios para prevenir el conflicto de interés con la



entidad y para que el proceso de inscripcidn sea el correcto y transparente.

llustracion 5 Formato de autorizacion de datos personales

¢Mﬂl|ﬂr AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

A= TG " P

AUTORIZACION PARA EL MANEJO DE DATOS PERSOMNALES

Con &l fin de que la Caja de Compensacion Familiar del Huila en adelante COMFAMILIAR, me preste una
mejor atencion en les distintes productos vy servicios relacionades como parte de mi afiliacion a
COMFAMILIAR, si fuera el caso, v con el objetivo de dar cumplimiento de sus objetivos estratégicos, asi
mismo, con la finalidad de garantizar los principios de libertad, confidencialidad, veracidad, trasparencia,
finalidad, circulacion restringida, segunidad, entre otros contemplados en la Ley 1581 de 2012, de manera
expresa, woluntara y previaments informada de conformidad con la Ley 1581 de 2012, v & Decreto 1377 de
2013, como con las nomas que lo modifiquen vy o complementsn, procedo a otorgar la presente
AUTORIZACION:

PRIMER APELLIDC SEEUNDOAPELLIDD | TFO DE DOCUMENTD DE
CENTIFICACKON Mo, DE IDENTIFICACKON FEGHAMACIMENTD GENEROD)
TLI|CC|CE|PA AR MES DdA F L5
FRIMER MOMERE SEEUNDO HONMERE
DIRECCION DE RESIDEMCIA BARRIC DE RESIDEMCIA MUNICIPKD DE RESIDENCEA
TELEFOMO CELLLAR TELEFONO FO CORRED ELECTRONICO

Autorizo a COMFAMILIAR, a realizar el tratamiento de mis datos personales vy los de mis beneficiarios.
Actividad que incluye la recoleccion, almacenamiento, actualizacion, uso, circulacion, trasmision,
transferencia, supresion o eliminacion, entre otros para las siguientes finalidades:

A

B.

Dar cumplimiento a las finalidades del servicio de COMFAMILIAR, v las cuales necesitan para prestar el
semvicio, el uso de mis datos personales.

En desarrdlc:- de actividades gue pusden ser prestadas directamente o con el apoyo de terceros,
mediante la celebracion de contratos o convenios, con guienes se mmparura mi informacion permnﬂl
gue se requiera, para los fines relacionados con el objeto contratado, asi como para garantizar a los
titulares, el acceso oportuno a los servicios de COMFPFAMILIAR.

Para ac:ti'uil:lades de mercadeo wo promocion de servicios propios del objeto social de COMFAMILIAR
en cada una de sus unidades de negocio, o de terceros con quienes COMFPAMILIAR haya celebrado
alianzas comerciales, convenios o contratos interinstitucionales o de colaboracion, las cuales pueden
sET adaantaclas dlredama'lte por COMFAMILIAR o con &l apoyo de terceros encargadns COn QUISTES
se -:ompa'tjra mi informacién personal.

Para realizar fines estadisticos, comerciales y de control de riesgos, como la realizacion por parte de
COMFAMILIAR o sus aliados de estudios estadisticos, analiticos, comerciales con la finalidad de
mejorar nuestros productos v servicios, vy siempre bﬁuo el marco regulamm y de proteccion de la
informnacion.

P'a'a cumplir con los requermientos de los organismos de vigilancia y control, asi como los distintos
organcs que en virbud de cumplmiento legal requieran el acceso a |r|fc|rmacmn personal v de forma
general a aquellos archivos de informacion pablica vy privada.

Con la fimnalidad financiera y crediticia, tales como la CIFIN y DATACREMITC, esta facultad conlleva el
reporte del nacimiento, desamollo, modificacion, extincion v cumplimiento de obligaciones contraidas o
que llegue a contraer, la existencia de deudas vencidas sin cancelar o la utilizacion indebida de los
semicios coniratados. Esto siempre y cuando COMFPAMILIAR, se me encuentre prestando un sernvicio
financiero o crediticio, para lo cual se complementarda con los documentos, formatos, requeridos por
normnas como la Ley 1266 de 2008, o las gue la modifiguen y complementen.

Para compartir mis datos personales, con autoridades nacionales o extranjeras cuando la solicitud se
base en razones legales, procesales, o para colaborar con gobiemos exranjeros gue requieran la
informacion.

Enwiamne informacion comercial por comeo electronico, internet, canales virtuales o de forma fisica sobre
los semnicios, eventos, promociones de los senvicios de COMFAMILIAR o de tercercs con gquienss
COMFAMILIAR haya celebrado alianzas comerciales, convenios o confrabos interinstitucionales o de
colaboracidn. Esto durante los horarios establecidos por la ley para el envio de esta informacion.
Informarmne sobre cambios, promociones, modificaciones sobre los producios v servicios en los servicios
financiercs, subsidio, educacion, salud, recreacion vy turismo, y los relacionados como parte de mi
afiliacion a COMFAMILIAR, si fuera el caso.
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AUTORIZAGION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

"'.:“____t“'"ir A-01-06 S

2. DECLARACIOMES DEL TITULAR

Declaro que toda la informacion suministrada en este formato y los que lo complementen es veraz e integra.
Conozco los derechos y obligaciones que me asisten frente a la proteccion de datos personales y de
conformidad con las politicas de proteccion de datos personales de COMFAMILIAR.

Ademas de los derechos consagrados en la Ley 1581 de 2012, se me debe garantizar:

a) Conocer integralmente y de forma gratuita mis datos personales, asi come aciualizaros v rectificarlos
frente a COMFAMILIAR o los encargados del tratamiento.

b) Ser informado del uso que se dé a mis datos personales.

c) Conocer el uso gue 32 le da a mis datos personales, previa solicitud a COMFAMILIAR.

d) Solicitar prueha de la autorizacion otorgada a COMFAMILIAR, salvo cuando expresaments se exceptie
como requisito para el tratamiento, de conformidad con la ley.

€) Revocar la autorizacion yo solicitar la supresion del dato cuando no se respeten los principios, derechos
y garantias consagradas en la Ley.

f) Presentar peticionss, quejas y reclamos ante las autoridades competents.

3. MANEJO DE DATOS SENSIBLES

COMFAMILIAR, en la prestacion de todos los senvicios protegera, los datos sensibles entre ellos los
consagrades en el articulo 5 de la Ley 1581 de 2012, He sido informado acerca de la MO obligatoriedad de las
respuestas a las preguntas que me sean hechas cuando estas versen sobre datos sensibles, tales como
origen racial, étnico, orientacién politica, convicciones religiosas, filosdficas, pertenecia a sindicatos,
ormganizaciones sociales, de derechos humanos, datos relatives a la =salud, a la vida sexual v los datos
biométricos o sobre los datos de los nifios, nifias y adolescentes.

4. CAMALES Y PETICIONES

Para efectos de ejercer mis derechos a conocer, actualizar, rectificar y suprimir informacion, revocar la
autorizacion, entre ofros, podre acudir a COMFAMILIAR como responsable del tratamiento de manera gratuita
a la Oficina de PQR de COMFAMILIAR, ubicada en la calle 11 Mo, 563 o al comeo electronico
habeasdata@comfamiliarhuila.com, PBX. 8664452 exd 1139 o a ftravés de la pagina web
www_comfamiliarhuila.com link atencion al usuaro - POR. Como titular de la informacion puedo utilizar
cualguiera de los canales con &l fin de ejercer mis derechos. La informacion se encuentra almacenada en las
bases de datos hasta cuando por obligacion legal, contractual v de conformidad a la politica de tratamiento de
lcs datos personales debamecs mantenerics, la cual puede consultar en www_comfamiliarhuila. com.

Cualquier duda adicional puedo acudir algunos de los canales mencionados o lo establecido en la politica de
proteccion de datos personales.

La presente autorizacion se fima el dia

Es afiliado a COMFAMILIAR, S1 N

Firma de la Persona o Representante Legal que AUTORIZA Mumer de documento

llustracién 5 Es el formato donde el proveedor autoriza el tratamiento de datos personales

reglamentado Ley de Proteccion de Datos Personales o Ley 1581 de 2012.

Sobre estos formatos se debera registrar:

4+ FECHA DE DILIGENCIAMIENTO: Llene en los recuadros el dia, mes y afio de
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diligenciamiento del formato

VINCULACION RED DE PRESTADORES SERVICIOS SALUD EPS:Marque con una
“X” en el recuadro si la vinculacion es para la Red de Prestadores de Servicios de Salud
para la EPS Comfamiliar, si no es para esta Red NO marque N.A.

INSCRIPCION DE PROVEEDORES COMFAMILIAR HUILA: Marque con una “X” si
la inscripcion es para proveedor diferente a la Red de Prestadores de Servicios de Salud.
NATURALEZA JURIDICA: Marque con una “X” dentro del recuadro si corresponde a
Persona Natural o Persona Juridica, para identificar si es una persona natural o juridica
tenga en cuenta que la persona natural la DIAN le asigna un NIT que es su mismo
numero de cédula

con un digito de verificacion, La persona natural actla siempre con su hombre personal,
aunquepuede utilizar un nombre diferente al registrar el establecimiento de comercio, en
cambio una persona juridica siempre acta por medio de su representante legal.

TIPO DE REGIMEN RENTA.

Marque con una “X” el recuadro el cual corresponda; esta informacion la puede encontrar
en la casilla 53 de su RUT si le aparece 04- Impuesto renta y complementario régimen
especial, 6 05

Régimen Ordinario del impuesto sobre la renta y complementarios, marque de acuerdo a
la opcion, marque “otros” cuando tenga otro tipo de régimen para el impuesto de renta,
en caso que usted no esté obligado a presentar declaracion de renta o de ingresos y
patrimonio marque no contribuyente. Si corresponde a un régimen diferente escriba sobre
la linea cual.

TIPO DE REGIMEN IVA.
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Marque con una “X” el recuadro que corresponda; si usted vende productos o presta
servicios que estan gravados con el IVA, por lo que recauda este impuesto y tiene la
obligacion de pagarlo periodicamente entonces usted es responsable de IVA y deberia
marcar la casilla “régimen comtin” si por ¢l contrario usted no esta obligado a presentar
declaraciones periddicas de VA entonces usted deberia ser régimen simplificado y debe
marcar esta casilla, en caso queno aplique ninguno de las dos opciones marque otro e
indique cual.

TIPO SOCIEDAD.

Marque con una “X” el tipo de sociedad en que se encuentre clasificada, ESAL son
entidades sin &nimo de lucro si la empresa conserva esta caracteristica actualmente
marque esta opcién, marque empresa estatal cuando esta sea de propiedad el estado
colombiano, en “otras” se pueden encontrar por ejemplo empresas extranjeras sin
domicilio en Colombia.

ORIGEN DEL PATRIMONIO.PRIVADO U]

Marque cada opcion de acuerdo a si, el capital con el cual se constituyd la empresa
proviene depersonas 0 empresas privadas sin contar con aportes

IDENTIFICACION DEL PROVEEDOR

NOMBRE COMPLETO O RAZON SOCIAL: Escriba el nombre si la inscripcién es para
persona natural tal como esta en el documento de identidad o la razon social si la
inscripcion es para una entidad tal como se encuentra en el RUT.

C.C O NIT.: Escriba el numero de identificacion que corresponda.

SE ENCUENTRA AFILIADO A COMFAMILIAR HUILA.SI 1. NO 0.

Marque con una “X” si se encuentra o no afiliado a Comfamilia
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DIRECCION.:Escriba la direccion de domicilio de la persona o la entidad que esta en
proceso de inscripcion.
TELEFONO.: Escriba el numero de teléfono donde se pueda ubicar a la persona que esta
en proceso de inscripcion o al contacto de la entidad a inscribirse.
PAIS.: Escriba el pais donde se encuentra el domicilio de la persona o entidad que esta en
proceso de inscripcion.
DEPARTAMENTO: Escriba el nombre del departamento donde se encuentra el
domicilio dela persona o la entidad que esta en proceso de inscripcion.
CIUDAD.: Escriba el nombre de la ciudad o municipio donde se encuentra el domicilio
de la persona o de la entidad que esta en proceso de inscripcion.
EMALIL.: Escriba el e-mail de contacto de la persona o de la entidad que esta en proceso
deinscripcién.
CLASE DE PROVEEDOR.COMERCIALIZADOR L] DISTRIBUIDOR L[]

o FABRICANTE [J

o IMPORTADOR [l

o PRESTADOR DE SERVICIO [J ARRENDAMIENTO L[]
OTRO .
COBERTURA. NACIONAL [0 DEPARTAMENTAL CJLOCAL [

o NEIVA [ GARZON UPITALITO LILA PLATA TUNJA L.

Marque con una “X” la cobertura del bien o servicio que ofrece segun corresponda.
ACTIVIDAD ECONOMICA

ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL: Escriba el nombre de la actividad
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principal quedesarrolla de acuerdo a la clasificacion del RUT.

CODIGO CIlU: Escriba el codigo ClIU de su actividad principal de acuerdo a la
clasificaciondel RUT.

ACTIVIDAD ECONOMICA SECUNDARIA: Escriba el nombre de la actividad
secundariaque desarrolla de acuerdo a la clasificacion del RUT.

CODIGO CIIU: Escriba el codigo CIIU de su actividad secundaria de acuerdo a la
clasificacion del RUT.

DESCRIPCION DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS QUE SUMINISTRA: Realice una
brevedescripcion de los bienes y/o servicios que suministra.

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL Y DE CONTACTO

NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL.: Escriba el nombre completo del representante
legalcomo aparece en el documento de identidad.

TIPO IDENTIFICACION.

CEDULA ] PASAPORTE LICEDULA DE EXTRANGERIA L.

Marque con una “X” el tipo de documento de identidad que tiene el representante legal.
No. DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD Y LUGAR DE EXPEDICION. Escriba el
naimero deldentificacion y el lugar de expedicién del documento de identidad del

representante legal.

FECHA EXPEDICION. Escriba la fecha de expedicion del documento de identidad
delrepresentante legal indicando el dia, mes y el afio.
NACIONALIDAD. Escriba la nacionalidad del representante legal de la entidad.

DIRECCION REPRESENTANTE LEGAL. Escriba la direccion de domicilio del
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representante legal de la entidad.

TELEFONO REPRESENTANTE LEGAL. Escriba el numero de teléfono de
contacto delrepresentante legal.

NOMBRE GERENTE. Escriba el nombre del gerente de la entidad, si corresponde a
lamisma persona de la representacion legal, escribalo.

C.C O NIT. Escriba el numero de documento de identificacion o NIT.

NOMBRE ASESOR COMERCIAL. Escriba el nombre del asesor comercial para
contactocon la entidad.

TELEFONO. Escriba el numero de teléfono de contacto del asesor comercial.

CORREO ELECTRONICO. Escriba el correo electronico del asesor comercial de

contactode la entidad.
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llustracion 6 Solicitud de creacion de tercero a contabilidad para continuar con la inscripcion

de proveedor.
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Ilustracién 6 en este paso se solicita la creacién de tercero al area de contabilidad, se registra la

informacidn del solicitante y los campos que se requiere, una vez llenado la informacion,

adjuntamos el RUT del proveedor para el registro de informacion tributaria, una vez adjuntado le
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damos OK y no genera el No. Caso con ese nimero ellos proceden a darle tramite al
requerimiento.

Una vez creado como tercero el sistema arroja un nimero y es la an8 la cual constituye a
la identificacion del tercero una vez registrada la informacion.

llustracion 7 Se procede a Realizacion de Inscripcion proveedor en el aplicativo.
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[lustracion 7. Aqui se diligencia la informacion del proveedor de acuerdo al RUT y a la

informacion registrada en los formatos internos de Comfamiliar Huila.

Al realizar la ruta de evaluacion y seleccion de proveedor se selecciona el botdn afiadir,
es el signo (+), despliega la siguiente pantalla, sobre la cual se debe registrar en los campos
donde solicita toda la informacion del proveedor y dar clic en el boton “OK”.

Para registrar en la base de datos al proveedor primero debemos verificar que el &rea de
contabilidad haya realizado la creacion como tercero, para observar y tener en cuenta el nimero
del an8 base a eso se registra el proveedor, a través de la Ruta: Navegador /Comfamiliar
/Compras y Contratos/ evaluacion y seleccidn proveedores/afiadir.

Automaticamente, el sistema lo envia a la pantalla principal, donde se puede observar la
base de datos de proveedor denominada “registro y seleccion de proveedores”, la informacion

ingresada en la pantalla anterior.
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llustracion 8 a si se ve desde el aplicativo la base de datos de los proveedores

LOPEZ GUZMAN YILBER FELIFE »
wroang

angmin v ¥ Z P 2 X

Langsn Goete

=0 ESTAD0 peps M FECMADE v crom

Ilustracién 8. Base de datos de los proveedores inscritos y registrados en Comfamiliar Huila.
Puedo evidenciar que no se encuentra organizada y clasificada por actividad econdémica y

objeto social. Antes del registro se despliega la pestafia, la cuales se deben diligenciar en las
siguientes acciones:
+ An8: la cual corresponde el numero de identificacion que arroja el sistema al momento de
crearse como tercero.
+ Proveedor y/o contacto: Corresponde al nombre del proveedor o razon social
+ Peps: corresponde a la sigla (Personas expuestas politicamente) es el reporte que genera
la consulta de Sarlaft, de acuerdo a la consulta se pone SI o NO.

+ No. Consulta: es el nimero que genera el reporte, las cantidades que sea han realizado.
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* Fecha de consulta: fecha que se realiza la consulta.

* Teléfono: se registra el nimero del teléfono o celular.

+ Email: es la direccion de correo electronico.

* Registro mercantil, RUT, Afiliacion a la caja, balance general, experiencia certificada,

ubicacion: en los items anteriores, se ingresa una calificacion al proveedor, ya sea persona
juridica o natural, si presenta los documentos, de acuerdo a los parametros de Comfamiliar. Una
vez registrado la calificacion, el puntaje total debera ser de 18 a 30 puntos, en lo cual seria
confiable y cumple con los requisitos, asegurando la calidad de los productos y su cumplimiento,
y si obtiene un puntaje inferior de 1 a 17, es un puntaje no confiable, lo cual no cumple con los
requisitos para asegurar la calidad del producto. Esto quiere decir que segun con lo anterior es
asegurar si es apto o no para tener relaciones comerciales y contractuales, al no cumplir sera
rechazado.

* Tipo de persona: en este campo se ingresara si es persona natural o juridica.

* Régimen: se diligencia el régimen del proveedor si es comun o simplificado.

* Actividad comercial: se pondra el nimero del codigo CIIU de la actividad comercial
principal, secundaria u otras de acuerdo al RUT.

* Productos o servicios: es la descripcion del producto, bien y/o servicios que el proveedor

que ofrece y tiene registrado en el RUT y en el namero del cddigo CHU.

* Evaluado por: Es el nombre del proceso compras y contratacion.

* Fecha inicial: es la fecha del registro del proveedor.

* ID: es el usuario que realizo el registro o inscripcién del proveedor.

* Tipo de proveedor: se diligencia si es permanente u ocasional de acuerdo a las compras

realizada en el periodo.
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16. Instrumento de evaluacion
Los instrumentos de evaluacion manejados dentro de esta labor corresponden a
entrevistas realizadas a diferentes comparieros que hacen parte de los entornos administrativos de
Comfamiliar Huila, igualmente las encuestas que se llevaron a cabo. Estas herramientas me
permitieron captar la informacion necesaria para obtener al objetivo esperado.
Es de suma importancia conocer el grado de conocimiento de los funcionarios que hacen
parte del area administrativa de Comfamiliar Huila, los cuales son comprometidos con el

cumplimiento de los procedimientos.

17. Analisis de la tabulacion de datos

El auxiliar administrativo, Kened Santiago Garzon, responsable de recibir y radicar todos
los documentos que se tramitan en el proceso de compras y contratacion, lleva en el cargo 10
meses, donde sus funciones son Recibir con fecha, hora y firma la recepcién los documentos
soportes, las cuales son; solicitudes de contratos, solicitudes de compras de bienes y/o servicios,
solicitudes de registro de proveedores, comunicaciones internes y externas, propuestas
comerciales de procesos de licitacion. Algunas veces se ha evidenciado algunos inconvenientes
al momento de la recepcion de documentacion esto debido a que al revisar y registrar a los
proveedores en la base datos de Comfamiliar Huila hay documentos sin firma y sin la huella del
representante legal y los documentos adjunto se encuentran desactualizados es como lo notable

en el procedimiento.
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Para que los abogados del proceso ejecuten todo tipo de contratos, los diferentes
funcionarios de la organizacion deberan hacer llegar documentos de los contratistas ejemplo; el
proceso de seguridad social en salud son los encargados de recopilar todos los documentos de
las personas a contratar por prestacion de servicios donde primero deberan, radicar la
documentacidn para el registro de proveedores y segundo radicar la documentacion para la
realizacion de contratos, al momento del proceso realizar la radicacion de documentos para el
registro de proveedores, puedo evidenciar que no adjuntan el documento del certificado de la
lista restrictiva, la consulta de lista restrictiva es un control que posee la empresa para al
momento que se vaya efectuar relaciones comerciales y contractuales se evidencien en cualquier
persona o empresa no tenga vinculos ilegales.

Teniendo en cuenta lo anterior el tema de listas restrictivas es de gran valor, ya que
podemos estar inmersos a sanciones legales y judiciales, por contratar con personas y empresas
que tienen vinculos de lavado de activos e ilegales.

El primero filtro es el recibo, y la radicacion de los documentos donde debera verificar
cada uno de ellos de acuerdo a lo solicitado por que en muchos casos pasa documentos
incompletos y se presentan reprocesos en el area y a presentarse esas situaciones se presentan
afectaciones en la prestacion de servicios de Comfamiliar Huila a sus clientes, es por ello la
importancia de que al momento de recibir este todo al dia y firmados para que los contratos u
ordenes sea oportuno.

Claudia Cardozo, Jefe de presupuesto en Comfamiliar Huila funciona en su segmento
Administrativa Financiera como cualquier otra empresa, el proceso es Desarrollo Financiero se
encuentra conformada por las areas de presupuesto, tesoreria, contabilidad y cartera comercial

lugar donde se realiza la ejecucion del presupuesto presentado a la Superintendencia de Subsidio
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familiar, fuente saldo de obras y programas sociales, asi mismo en la empresa cuentan con
recursos parafiscales o publicos. En consecuencia, les asiste la obligacion de observar la
normatividad contenida en la Ley 298 y sus decretos reglamentarios, y obtenidos a través de los
procesos misionales la cuales se obtienen por el servicio de recreacion, educacion, crédito y
aportes parafiscales.

Para la ejecucion de los recursos asignados se adelanta en el proceso de compras y
contratacion junto a la oficina encargada de adelantar todos estos trdmites quienes se rigen a
través de una planeacién contractual, que por lo general siempre se da apertura con los contratos
que llegan de vigencias futuras, que para este caso ya tuvo un inicio en el afio inmediatamente
anterior mediante la expedicidn de un registro presupuestal de vigencias futuras.

Los distintos procesos solicita la adquisicion, de bienes y/o servicios entre esos son los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos, compra de suministro de
oficina, compras de activos fijos, contratacion a terceros para la prestacion de servicio entre
otros, igualmente tienen su primicia médiate la solicitud de certificado de disponibilidad
presupuestal (CDP) debidamente firmada por las areas del solicitante, validada la cuenta
contable y firmada por el area de contabilidad y validacion del recurso por la jefe de
presupuesto, quien los certifica de acuerdo a unos lineamientos contemplados ante el reglamento,
asi mismo una vez inicia el proceso de seleccion del proponente y se opta al ganador bajos los
principios de transparencia, precio, calidad, garantia y responsabilidad. Tan pronto se conoce el
proponente el proceso de compras y contratacion se inicia a formalizar mediante un contrato u

orden de compra.
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llustracién 9 Encuesta.

Encuesta para determinar las causas de las inconsistencias evidenciadas en la
realizacion de ordenes de compra o contratos en el area de Compras y Contratacion
de Comfamiliar Huila.

Edad Entre 19 A 50 afios

Sexo Masculino | Femenino

Los encuestados son funcionarios que hacen parte del area compras y contratacion de
Comfamiliar Huila

ENCUESTA

¢, Conoce los procesos de adquisicion de bienes y servicios en Comfamiliar
Huila?

a) Si los conozco

b) No los conozco

c¢) Conozco algunos

d) Solo conozco del que hago parte

¢ Conoce su procedimiento y los puntos de control?

a) Si lo conozco al igual que los puntos de control
b) No los conozco
c¢) Conozco algunos puntos de control

¢Ha sucedido inoportunidades en la realizacion de contratos u érdenes de
compra?

a) Si
b) No
c) Algunas veces

¢ Qué parte de los procedimientos que se ejecutan dentro del proceso de compras
y contratacion siente que sea la mas débil?

a) Registro de proveedores

b) Solicitud de contrato en la web master

c) Realizar la invitacién a cotizar

¢ Sabe usted cuales son los documentos establecidos como requisitos en la lista de
chequeo para el vinculo de proveedores ante Comfamiliar Huila?

a) Si tengo conocimiento
b) No tengo conocimiento
¢) Tengo presente algunos




¢ Tiene conocimientos acerca de las garantias a practicar a los proveedores, al
momento de incumplir un contrato u orden?

a) Si tengo conocimientos
b) No tengo conocimientos
¢) Tengo un poco d conocimientos

¢ Tiene claro que es CONSENTIMIENTO - DOLO - LICITUD?

a) Silo tengo claro
b) No lo tengo claro
¢) He escuchado algo

¢ Sabe que es leasing y cuando aplicarlo?

a) Si sé que es leasing
b) No sé qué es leasing

¢ Sabe usted que es CIIU?

a) SiséqueesClIU
b) No sé qué es CIIU
c¢) He escuchado algo

£ Sexo?

@ masculino
@ Femenino

llustracion 10 Pregunta 1.

Se puede evidenciar que el 72,7% de los encuestados del sexo que laboran en el area de

Compras y Contratacion de Comfamiliar Huila es masculino, y el 27,2% el sexo es femenino,
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estos resultados apuntan a que en el area donde laboran hay mas personas masculinas que

femenina.

¢Edad?

entre 18 a 25 afios £ (54,5 %)
entre 26 a 35 afios

entre 36 a 45 afios

mas de 45 afios

lustracién 11Pregunta 2.

Observamos como un 54,5% de los encuestados el rango de edad es de 18 a 25 afios, el
9,1% entre 26 a 35 afios y el 36,4% de 36 a 45 afios de edad, el resultado escriben que el talento

humano del proceso es de mayoria de jovenes fortaleciendo conocimientos al proceso.

¢Conoce los procesos de adquisicion de bienes y servicios en Comfamiliar Huila??
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@ Silos conozco
@ Nolos conozco
Conozco algunos
@ Solo conozco del que hago parte

llustracion 12 Pregunta 3.
En relacion la incognita trazado inicialmente se muestra un 63,6% en cuanto al

conocimiento de los procesos de adquisicion de bienes y servicios en Comfamiliar Huila, y en
una proporcién no lo conoce y conoce algunos en un mismo porcentaje 18,2% , a pesar de que el
porcentaje mas alto manifiesta que si conocen los procesos deja una incertidumbre dividida en
relacion a los otros porcentajes ya que estos generan posibles hallazgos en auditoria de
planeacion y manuales de procedimientos falta de promover a interiorizar en cada colaborador la

necesidad de conocer el proceso del cual hacen parte.

¢Conoce su procedimiento y los puntos de control?

@ Siloconozeo aligual que los puntos
de control

@ Nolos conozoo
algunos puntos de control

llustracién 13 Pregunta 4.

En la presente grafica podemos patentizar, como se indica con un 63,6% conoce su

procedimiento, y los puntos de control resultado similar a la pregunta anterior, con un 18,2% y
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el otro 18,2% frente a los puntos de control que maneja el proceso, de lo que podemos expresar
que la falencia frente a los puntos de control resulta directamente en temas de induccién e incitar

a los funcionarios de control en temas comerciales y contractuales.

¢Ha sucedido inoportunidades en la realizacion de contratos u 6rdenes de compra?

® si
® no

algunas veces

llustracion 14 Pregunta 5.

Se revela un alto porcentaje a un 45,5% donde se posee algunas veces inoportunidades en
la realizacion de contratos y ordenes de compras en la organizacion, frente a un 36,4% de no
haber impertinencias y un 18,2% que nos sefialan que asumen de si tener inoportunidades, nos
muestra esto un punto efectivo ya que el saber cuales son las inoportunidades se compone una
pericia para la disminucion evidente en la inoportunidad en la realizacion de contratos u 6rdenes

de compra.

¢, Qué parte de los procedimientos que se ejecutan dentro del proceso de compras y contratacion
siente que sea la mas débil?
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@ Reagistro de proveedores
@ Solicitud de contrato en la web master

Realizar la invitacidn a cotizar o
procesao de licitacian

llustracién 15 Pregunta 6
Esta pregunta da el sitio de partida donde deseamos llegar con un 50% en la realizacion

de invitaciones a cotizar y el proceso de licitacion donde fundamentan que es donde es méas debil
dentro de los procedimientos de Compras y Contratacion, pero también los encuestados nos
manifiestan otra falencia ya que el 30% es en el registro de proveedores y es donde pretendo
dejar una herramienta para fortalecer y mejorar los procedimientos de compras y contratacion,
con el 20% La solicitudes de contratos, emprendemos a desafiar riesgos que muestran en los
posibles errores en la realizacién de invitacion de cotizacién y licitacion para reducir al momento
de generar los contratos y érdenes de compra.

¢Sabe usted cuales son los documentos establecidos como requisitos en la lista de chequeo
para el vinculo de proveedores ante Comfamiliar Huila?

@ Sitengo conocimiento
@ Kotengo conocimiento
Tengo presente algunos

llustracion 16 Pregunta 7
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Con un 72,7%, mas del cincuenta por ciento del personal determina que tiene
conocimiento de los documentos que se requieren para el vinculo de los proveedores en la
organizacion, un 18,2% no tiene idea y un 9,1% nos revela que tiene presente algunos, frente a
estos efectos se siguen sumando mas riesgos en temas de documentos principales para la
vinculacion de proveedor en la entidad como Comfamiliar Huila igualmente realizar una
capacitacion pedagogica para que tengan en cuentan los requisitos y documentos para el tramite

pertinente.

¢ Tiene conocimientos acerca de las garantias a practicar a los proveedores, al momento de
incumplir un contrato u orden?

@ Sitengo conocimientos
@ nMotengo conocimientos
Tengo poco de conocimientos

llustracién 17 Pregunta 8

Un 45,5% tiene conocimiento de las garantias que se debe aplicar cuando hay
incumplimiento por el proveedor en un contrato u orden esto quiere decir que estd por debajo
del 50%, el otro 36,4% poco sabe de las garantias para aplicar y el otro 18,2 no tiene
conocimiento, esto nos indica que es preocupante la falta de capacitacion igualmente es

importante fermentar capacitaciones para los funcionarios para interés de la entidad.

¢Tiene claro que es CONSENTIMIENTO — DOLO — LICITUD?
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@ Silotengo claro
& Mo lotengo claro
@ He escuchado algo

llustracion 18 Pregunta 9

El efecto de esta grafica con un 45,5% nos muestra que el personal que labora en los
entornos tiene conocimiento de conceptos como consentimiento, dolo y licitud, temas esenciales

para la ejecucion de contratos, con tan solo un 8% que desconoce los significaciones.

¢Sabe que es leasing y cuando aplicarlo?

@ Siséque esleasing
#® Mo sé qué es leasing

lustracion 19 Pregunta 10

La derivacion del resultado esta subdividida en los que saben que es leasing y cuando
aplicarlo con 54,5% y con los que no un 45,5% esto quiere decir que la casi la mitad de los
funcionarios que hacen parte del proceso de Compras y Contratacion no tienen conocimientos de

conceptos esenciales para ponerlo en practica en el lapso laboral.



¢ Sabe usted que es CI1U?

@ Sisé quees ClIU
@ Mo sé qué es ClIU
) He escuchado algo

llustracion 20 Pregunta 11

El efecto de la grafica nos indica que més del cincuenta por ciento el proceso conoce la
sigla CIIU con un porcentaje de 63,6% Yy los colaboradores que no tienen claro la sigla y que
han escuchado algo un 18,2% esto quiere decir que mas de la mitad de los funcionarios que

hacen parte del proceso de Compras y Contratacion tienen conocimiento del concepto.

66
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18. Conclusion

Obteniendo los resultados anteriores y las evaluaciones mostradas por los comparieros
concluimos:
+* AUn hay falencias en las instrucciones de los manuales de procesos y procedimientos del
area de compras y contratacion, la cual debemos fortalecer capacitando al &rea para que el
proceso fluya de forma adecuada y oportuna.
+* Es importante conocer los puntos de control de la entidad y del proceso ya que estos son
fundamentales en las labores que realizamos a diario porque nos permite corregir los errores y
acciones que se genera, garantizando un correcto funcionamiento eficientemente para el logro de
los objetivos planeados.
+* Es evidente que existen méas del 50% de inoportunidad en los contratos y drdenes de
compra en el proceso, igual como todo en la organizacion ya que no todo puede ser perfecto,
pero si buscar estrategias que permitan la minimizacion de estas para que no se siga presentando
a menudo.
+* El proceso de compras y contratacion en la entidad y en la mayoria de empresas, €s uno
de los procesos méas importantes y sensibles, porque a través del proceso se adquieren los bienes
y/o servicios para la operatividad de las empresas.
+* Asi mismo uno de los procedimientos que se ejecutan dentro del area la méas débil es el
proceso de licitacion ya que a traves de ella se puede presentar irregularidades y anomalias en la
adjudicacion de contratos u ordenes.
+* Es trascendental los conocimientos de la legislacion comercial, conceptos y significados

para la correcta aplicacion en los contratos y ordenes de compras en la adquisicion de bienes y/o



68

servicios requeridos por diferente area de la organizacion, igualmente aplicando adecuadamente
las polizas de garantia por incumplimiento de proveedores.

+ Se vio la falta de capacitacion en las diferentes areas de la organizacién debido a que no
tienen claro el funcionamiento del area de compras y contratacion para la ejecucion de

adquisicion de compras y/o servicios.

19. Devolucion

lustracion 21 Exposicién devolucion
En la imagen me pueden apreciar donde me encuentro, exponiendo el trabajo elaborado

en el area de Compras y Contratacion de la Caja de Compensacion Familiar del Huila.
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lustracion 22 Control de asistencia
Se adjunta el control de asistencia con su pertinente listado y firmas del personal que
asistieron, dejando fijeza de la devolucion mediante el trabajo de sistematizacion ante el area de

Compras y Contratacion de la Caja de Compensacion Familiar Del Huila.
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llustracién 23 Explicacion del trabajo elaborado.

En la imagen se puede estimar en conjunto a los compafieros del proceso de compras y
contratacion, donde explico la herramienta elaborada y en que radica, donde recibi felicitaciones
y consideraron que es importante para las actividades que se realizan a diario, sin embargo se
abrid una cuestion de opiniones donde la idea entre todos en colectividad es contribuir, mejorar y

fortalecer del proceso de la entidad.
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20. Recomendacion

Posteriormente de haber tenido la oportunidad de vivir la experiencia y analizar el
contraste en la practica con los comparieros, donde nos describian los contextos de la
cotidianidad en la corporacion en la actividad comercial y contractual. Quiero ostentar las
recomendaciones y buscar la forma de que estas obtengan la garantia dentro de un plan de
mejora que procura avanzar en el progreso continuo en las labores en el area y entidad.
* Crear espacios de reuniones continuos para buscar estrategias que le permita al area
minimizar el margen de error en la ejecucion de contratos u 6rdenes de compra para el desarrollo
de las actividades.
* Capacitar a todo el personal de Comfamiliar Huila sobre el procedimiento del area de
compras y contratacion, esto con el fin de que todos los requerimientos de diferentes areas sean
planificados, los radiquen a tiempo y en los tiempos establecidos, de forma relevante, con sus
especificaciones técnicas, asi evitando reprocesos para la adquisicién de bienes y/o servicios.
* Capacitar a los supervisores advirtiendo sus deberes para que no se presenten
incumplimientos en los contratos u érdenes de compra.
* Frecuentar la mayor busqueda de proveedores de diferentes actividades econémicas y
objeto social, y que se adapten a las necesidades de la organizacion. Por ejemplo; justo
requerian suministro de pifiateria para evento en centro recreacional los lagos y no habia
proveedor y se invitd a cotizar proveedores de otra actividad comercial, pero lo fundamental es
buscar economia en la entidad sin dejar la calidad por eso la importancia de proveedores que
realicen actividades comerciales principales.

* Rotacion constante de proveedores con la finalidad de indagar mejores precios en el
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mercado y poder brindar la oportunidad de participar en licitaciones a diferentes proveedores.
* Notificar a los clientes internos como externos de modificaciones y cambios en los
requerimientos y del area de compra y contratacion.

* Seguir con la labor y fortalecimiento de la herramienta de segmentar y organizar a los
proveedores por actividad econdémica de acuerdo a su actividad econdémica establecida en el
RUT, esto le permitird adelantar el proceso de licitacion y cotizacion para efectuar los contratos

u érdenes de compra oportunamente.
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22. Anexos

@ Comfamiliar.

Neiva, 28 de mayo de 2022

Sefor(a)

Corporacién Universitaria Minuto de Dios
Ciudad

Asunto: Concepto alumno Yilber Felipe Loper Guzman

Comedidamente me permito brindar mi gratitud y congratulaciones al trabajo elaborado, por parte del alumno
Yilber Felipe Lope: Guiman, ya que se generaron valiosos aporfes que suman de manera muy positiva a los
procedimientos de SELECCION Y REGISTRO DE PROVEEDORES, en torno a su labor se logrd minimizar los tiempos de
In busqueda de proveedores en la base datos de la organizacion

Cordialmente,

Juan David Polanla Barragdn
Auxifiar administrativo (Registro de proveedores)

Compras y Contratacion
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Oficio elaborado por el auxiliar administrativo Juan David Polania Barragan,
agradeciendo el trabajo realizado a cabo en la oficina de Compras y Contratacion

(Registro de proveedores) de la Caja de Compensacion Familiar del Huila.
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@ Comfamiliar.

Neiva, 31 de mayo de 2022

Sefor(a)

Corporacidn Universitaria Minuto de Dios

Ciudad,

Asunto: Contribucién plan de mejora “clasificar, organizar por actividad econémica a los proveedores”,

Por medio de la presente me permito destacar el apoyo prestado de Yilber Felipe Lopez Guzman, al proceso de
Compras y Contratacién, que ha contribuido minimizando los tiempos de blsqueda de proveedores de la
organizacion, para realizar las compras de bienes y/o servicio de forma oportuna,

Atentamente,
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Oficio elaborado por el jefe de division Compras y Contratacion, agradeciendo y



destacando, el trabajo realizado en la oficina de Compras y Contratacion de la Caja de

compensacion familiar del Huila.
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