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Introduccion

El presente proceso tiene como propdsito contar con una guia clara y especifica que garantice la
Optima operacidn y desarrollo de las diferentes actividades que se deben llevar a cabo por las partes
involucradas para realizar el proceso de Gestion de Proveedores, asi como el de servir como un
instrumento de apoyo y mejora empresarial, promoviendo el buen desarrollo administrativo de la
empresa y dando cumplimiento con las directrices de procesos y gestion documental
implementadas al interior de la empresa.

Este proceso estd compuesto por los siguientes mdédulos:

e Reclutamiento de proveedores
- Reclutamiento de proveedores (Productos y Servicios), Pagina 8.
- Reclutamiento de proveedores (Mantenimiento), Pagina 9.
- Reclutamiento de proveedores (Mantenimiento — Seleccién), Pagina 10.
e Solicitud de Requerimiento
- Solicitud del requerimiento de compras (Productos, Servicios y Mantenimiento),
Pagina 12.
- Solicitud de requerimiento (Productos, Servicios, Mantenimiento - Aprobacién) Pagina
13
e Gestion de Requerimiento
- Entregay revision de productos (Productos, Servicios), Pagina 15.
- Prestacion de servicio de mantenimiento (Mantenimiento), Pagina 16.
- Gestion de requerimiento (Mantenimiento — Reclamacion), Pagina 17.

Es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacién en la medida que se
presenten variaciones en la ejecucion de los documentos, en la normatividad establecida, en la
estructura organizacional de la empresa, o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad
con el fin de cuidar su vigencia operativa.
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1. Definiciones

Compra: Se puede entender por compra el acto por el que se obtiene una cosa a cambio de
un precio. La compra abierta es aquella que se produce regida por la ley de la oferta y la
demanda de mercados, en la cual el ente que realiza la accién de venta fija el precio
conforme a una serie de parametros derivados del mercado, estando su mercancia a
disposicion de los posibles compradores que estén interesados en ella.

Necesidad: Es una carencia insatisfecha, es algo que le falta tener al colaborador y que él
considera util para realizar sus labores en la empresa.

No Conformidad: Es un incumplimiento de un requisito sea este especificado o no.
Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales
transforman elementos de entrada en elementos de salida o resultados.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Producto: Es todo aquello que puede ser utilizado con un fin en especifico. Es el
resultado de una serie de procedimientos para armar, construir, fabricary elaborar
algun objeto con una funcién Util para las personas.

Suministro: Provisidn de utensilios y/o viveres para los colaboradores que lo requieran.
Servicio: Representa un conjunto de acciones las cuales son realizadas para servir a alguien,
algo o alguna causa. Los servicios son funciones ejercidas por las personas hacia otras
personas con la finalidad de que estas cumplan con la satisfaccién de recibirlos.

Necesidad fisioldgica: En este criterio podemos colocar todas las necesidades fisioldgicas,
incluimos entonces cosas como alimentos, bafio, agua, higiene y dotacidn, las cuales pueden
satisfacerse en la permanencia de las labores diarias de la empresa de la manera mas
confiable posible.

Necesidad de seguridad: La seguridad debe incluir la salud fisica, seguridad en el empleo y
la proteccidn de la propiedad privada. Cubriendo estos peldafios garantizamos al
colaborador su seguridad en la empresa.

Vida atil de bienes y servicios: Analisis de la duracién estimada que un material puede
tener, cumpliendo correctamente con la funcidn para el cual ha sido creado, hay que tener
en cuenta el DECRETO 3019 DE 1989.

Uso de productos o servicios: Este criterio se evalla teniendo en cuenta al adecuado uso
que el colaborador le preste al producto o servicio, para ello hay que tener en cuenta dos
aspectos importantes. El primero es determinar una vida util que en consecuencia al
desgaste diario genera deterioro de producto o servicio, con lo cual evaluar si cumple
determinado tiempo y sea necesario suministrar de nuevo el insumo.

Cabe resaltar que, si la vida util no se cumple y ademas de ello se demuestra un mal uso por
parte del colaborador, el criterio permitira decidir la no asignacién del insumo. Ademads de
generar un caso de mal uso de herramientas o implementos de trabajo por parte de dicho
colaborador.
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Adaptaciones por nuevas tendencias: Este criterio permite al trabajador dar su nocién por
concepto de investigacidon, conocimiento o necesidad de nuevas tecnologias aplicable su
labor o algun otro aspecto que él considere Util en la empresa. Ademds de permite expresar
las necesidades que pueda tener el colaborador con respecto a herramientas que no posea
y comprenda son de Util uso para efectuar su labor.

Econémico: Nos permite evaluar el costo de adquisicion del insumo que satisface el
requerimiento, determinando si es justificable realizar dicha inversion por la capacidad
econdmica que presente la empresa a la fecha que se efectua el requerimiento.
Competitividad: Nivel de precios. Este criterio tiene en cuenta la relacién entre el precio de
los productos suministrados por el proveedor y su calidad, asi como la comparacidn entre
el precio del proveedor y los del resto de proveedores. No se trata de valorar mejor al
proveedor mas barato, sino a aquel que tenga una mejor relacién calidad-precio dentro del
mercado.
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2. Simbologia del proceso

SIMBOLO SIGNIFICADO

Representa cada actividad llevada a cabo en el proceso.

Subproceso. Conexidén con otro proceso o subproceso definido.

Nos permite analizar una actividad con base en un condicional (SI-
NO). Se toma la decisién de seguir un camino del diagrama u otro.

Se utiliza para indicar el inicio o final de un proceso.

Se refiere al documento que se debe emplear para ejecutar la
actividad relacionada (correo, formato, instructivo, politica, etc.).

Conector. Se utiliza para indicar continuidad de una actividad con
otra dentro de la misma pagina.
Pag. 2 Conector. Indica el enlace de dos partes de un diagrama en pagina
diferentes.
Plataforma (Software) empleada para desarrollar la actividad
relacionada.
_th Linea de flujo del Proceso. Indica el sentido o la direccidon que
i sigue el flujo en el proceso.
@I]
0 Llamada Telefénica. Representa las comunicaciones generadas
Llamada con el cliente o con otros colaboradores a través de este medio.
Telefénica

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A., y queda prohibida su reproduccion total o parcial en cualquier
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3. Reclutamiento de Proveedores (Productos, Servicios, Mantenimiento)

Ficha Técnica

Objetivo del Proceso

Realizar un efectivo proceso de contratacién de servicios, que asegure la

servicio con calidad, seguridad laboral e informatica y satisfacer las requisiciones solicitadas.

prestacién de un

Identificacion del Proceso

Este proceso estd compuesto por una serie de subprocesos que se relaciona a continuacién y su
respectiva pagina donde se encuentran descritos detalladamente.

Reclutamiento de proveedores (Productos y Servicios), Pagina 08.
Reclutamiento de proveedores (Servicios de Mantenimiento), Pagina 09

y 10.

Responsables

Gerencia: Aprobacién del proceso.
Departamento de Procesos: Documentacion y actualizacién del proceso.
Departamento Administrativo: Ejecuciéon y cumplimiento del proceso.

Directores/Lideres de area: Solicitud de requerimientos acorde a lo establecido

Director Financiero/ Gerente: Aprobacidn de los requerimientos

Origen del proceso Resultados del proceso

Contar con los proveedores

Necesidad de contratar un Servicio. respectivas contrataciones de

requieran realizar en Proasistemas.

idoneos para las
servicios que se

Procesos Relacionados

N/A

Documentos de Referencias

AD-C-PT-001 Politica del Proceso de Gestidén de Proveedores.
AD-C-M-001 Manual para Contratista.

AD-C-F-003 Formato de Orden Compra.

AD-C-F-006 Formato de Evaluacidn de Proveedores.
AD-C-F-011 Formato de Registro Interno de Proveedores.
AD-C-F-012 Formato de Registro de Proveedores frecuentes.
AD-C-F-014 Acuerdo de confidencialidad.

AD-C-F-021 Cronograma anual de mantenimiento.

TI-F-022 Acta de ingreso dispositivos moéviles.
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PROCESO DE GESTION DE PROVEEDORES
Reclutamiento de Proveedores (Productos y Servicios)
Documento Actividad / Etapa del Proceso a Realizar Responsable Descripcion de la Actividad
CINICIAL ) .
\f/ Analista de Se procede a consultar la base de datos de los proveedores Mediente la
: plataforma relacionada para solicitar las cotizaciones del producto o servicio
| Airtable |} »  Consultar base de datos Compras -
requerido.
v
. . Analista de Se solicita las respectivas cotizaciones a los posibles proveedores, de
| Solicitar cotizaciones l Compras acuerdo con el requerimiento solicitado.
I
v
| Enviar cotizacion | Proveedor Se envia la cotizaciones del producto o servicio solicitado.
I
v Analista de Al recibir las cotizaciones se procede a evaluar la forma de pago, calidad,
AD-C-F-006 » Evaluar a los proveedores Compras precio, seguridad para determinar cuales son los proveedores mas idéneos
I P para realizar la compra.
En esta etapa se pueden presentar dos escenarios:
NO . e Que el proveedor NO cumpla con las condiciones establecidas,
c Analista de . - .
umple continuar en la etapa solicitar cotizaciones.
Compras .. . .
si e Que el proveedor SI cumpla con las condiciones establecidas, continuar
en la etapa solicitar registro al proveedor.
_ A . Al tener definido cual es el proveedor que cumple con las condiciones
AD-C-F-011 R Solicitar registro de Analista de ; : L L
> requeridas se procede a enviarle un correo electrénico solicitando el
Proveedor Compras A ¢
registro del formato relacionado.
v En esta etapa se pueden presentar dos escenarios:
NO . e Que el proveedor NO envie el registro, continuar en la etapa solicitar
¢Envia el Analista de -
. ; Compras cotizaciones .
< registro: e Que el proveedor Sl envien el registro, continuar en la etapa generar
orden de compra.
v
-C-F- o Analista de - . .
AD-C-F-003 » Generar orden de compra Compras Se elabora la orden de compra diligenciando todos los campos requeridos.
I
v
Correo > Enviar orden de compra Luego de generar la orden de compra se procede a enviarla por correo
Analista de electrénico al proveedor seleccionado.
p Compras Continuar en el subproceso Solicitud de requerimiento de compras
@ o (Producto, Servicio o Mantenimiento) , pagina 12, Conector A.
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PROCESO DE GESTION DE PROVEEDORES

Reclutamiento de Proveedores (Mantenimiento)

Documento Actividad / Etapa del Proceso a Realizar Responsable Descripcion de la Actividad
AINIICTIAL D
JE UNICIAL) Se procede a consultar la base de datos de los proveedores mediante la
Airtable Coordinacion plataforma relacionada para solicitar las cotizaciones del servicio
AD-C-F-021 —>  Consultar base de datos Administrativa |requerido y de igual manera se consulta el cronograma anual de

mantenimiento.

v
‘ Solicitar cotizaciones ‘

Coordinacion
Administrativa

Se solicita las respectivas cotizaciones de acuerdo con el requerimiento
solicitado.

v

‘ Enviar cotizacién ‘

Proveedor

Se envia la cotizaciones del servicio solicitado.

v
‘ Analizar Cotizacion ‘

Coordinacién
Administrativa

Al recibir las cotizaciones se procede a evaluar la forma de pago,
calidad, precio, para determinar cuales son los proveedores mas
idéneos para contratar. Los lideres realizaran su evaluacién cuando sea
aplicable su sistema

X SI

~ Pag
ncluye material?_>——\ 10

NO | e

Proveedor

Se pueden presentar dos escenarios:

e Que el proveedor incluya el material necesario para el
mantenimiento. Continuar con la actividad de evaluacién vy
seleccion de proveedores. Pagina 10 conector C

e Que el proveedor NO incluya el material necesario para el
mantenimiento. Continuar con la actividad, Andlisis de la compra.

\ 4

Analisis de la compra ‘

Coordinacién
Administrativa

Se debe analizar si es viable realizar la compra de material para el
mantenimiento, segun los requerimientos

Y
—iSerealizala Pag
‘ 10
~__compra? -

0 ©

Coordinacion
Administrativa

Se pueden presentar dos casos

e En el que NO se realiza la compra del material para el
mantenimiento

e Que el material SI se compre para el mantenimiento necesario.
Continuar con la actividad de evaluar y seleccionar el proveedor.
Pagina 10, Conector C

\ 4

Cambio de Proveedor

Coordinacion
Administrativa

En el caso que no se realice la compra del material solicitado, se
procede a cambiar el proveedor. Se debe continuar con la consulta de
base de datos de proveedores Conector B

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A., y queda prohibida su reproduccion total o parcial en cualquier medio. El otorgamiento de una copia a terceros debera
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PROCESO DE GESTION DE PROVEEDORES

Reclutamiento de Proveedores (Mantenimiento - Seleccion)

Documento

Actividad / Etapa del Proceso a Realizar

Responsable

Descripcion de la Actividad

Pag
10

AD-C-F-006 _4,{

Evaluar y seleccionar

—©

proveedores
I

Coordinacién
Administrativa

Al recibir las cotizaciones se procede a evaluar forma de pago, calidad, precio,
para determinar cuales son los proveedores mas idoneos para contratar. Los
lideres realizaradn su evaluacidon cuando sea aplicable a su sistema. Y se realiza la
Seleccién de Proveedor adecuado.

—

Sl

¢Cumple con las

Coordinacion
Administrativa

En este caso se puede presentar dos opciones:

e No cumple con lo establecido por Proasistemas, Volver a la etapa de
consultar en las bases de datos, pagina 9, conector B.

e Sicumple con los requerimientos establecidos por Proasistemas, continuar en
la etapa de enviar el manual de contratista al proveedor.

A

N
o g
condiciones? '9
—~— /

Coordinacién

Al tener definido cual es el proveedor que cumple con las condiciones requeridas

AD-C-M-001 —H Enviar el manual L - . o N
| Administrativa se procede a enviarle por correo electrénico el Manual de contratistas.
AD-C-F-011 — - Coordinacién Se realiza comunicacidon con el proveedor para solicitar la documentacion
wLoe — Solicitar registro - . .
Administrativa relacionada.
En esta etapa se pueden presentar dos escenarios:
Y . g e Que el proveedor NO envie el registro, Volver a solicitar el registro al
— — NO Coordinaciéon
. S~ D . K Proveedor.
<___¢Envia el Registro? = Administrativa , . .
— S e Que el proveedor Sl envien el registro, continuar en la etapa generar orden de
S| T compra.
Lideres de los sistemas/
— " ] - ] Coordinacién Al recibir el registro del proveedor se procede a diligenciar la informacién en la
| Airtable {i— ’ Diligenciar la Matriz ‘ Administrativa/Analista | plataforma relacionada.
de Compras
Correo | v X o, i .
Coordinacién Se contacta con el proveedor seleccionado y se solicita los documentos
Contactar al Proveedor L . . . .
@” Administrativa requeridos para la contratacion del servicio.
]
Se procede a firmar los siguientes documentos cuando sea aplicable:
AD-C-F-012 . e Acuerdos de confidencialidad
AD-C-F-014 o 5 . Coordinacién e Contrato
A%c;“g;;m \rmar Bocumentos Administrativa/ e Acta de Ingreso de dispositivos méviles

Proveedor

e Manual de Contratistas
Continuar en el subproceso Agendar la Prestacion de Servicio. Continuar en la
Pagina 12. Conector A.
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4. Solicitud de requerimiento (Producto, Servicio, Mantenimiento)

Ficha Técnica

Objetivo del Proceso

Establecer las actividades a realizar frente a las solicitudes de productos o servicios, mediante el
envid de requerimientos los cuales dan trazabilidad de la solicitud requerida, cumpliendo los
estandares establecidos para Proasistemas.

Identificacion del Proceso

Este proceso esta compuesto por una serie de subprocesos que se relaciona a continuacién y su

respectiva pagina donde se encuentran descritos detalladamente.

e Solicitud del requerimiento de compras (Productos, Servicios y Mantenimientos), Pagina 12

e Solicitud de requerimiento de compras (Productos, Servicios y Mantenimientos-
Aprobacidn), Pagina 13.

Responsables

e Gerencia: Aprobacion del proceso
e Departamento de Procesos: Documentacién y actualizacién del proceso
e Departamento Administrativo: Ejecuciéon y cumplimiento del proceso
e Directores/Lideres de area: Solicitud de requerimientos acorde a lo establecido
e Director Financiero/ Gerente: Aprobacion de los requerimientos
Origen del proceso Resultados del proceso

Contar con los proveedores idéneos para las
Necesidad de adquirir un producto. respectivas compras que se requieran realizar en
Proasistemas.

Procesos Relacionados
N/A
Documentos de Referencias
e AD-C-PT-001 Politica del Proceso de Gestidn de Proveedores

e AD-C-F-002 Formato de requisicion de compras
e F-PT-001 Politica de Administracion del Fondo de Caja Menor

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A., y queda prohibida su reproduccion total o parcial en cualquier
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PROCESO DE GESTION DE PROVEEDORES
Solicitud del requerimiento de compras (Productos, Servicios, Mantenimiento)
Documento Actividad / Etapa del Proceso a Realizar Responsable Descripcion de la Actividad
INICIAL Directores/ Este proceso inicia con la necesidad de un colaborador de adquirir un
Requerimiento de un bien o Coordinadores/ | servicio para. C:JesarroHar sus act|V|dade§ laborales. Este requelrlfmentO
servicio Gestores se puede solicitar de forma verbal, escrita o por correo electroénico.
I
Analista de Se debe revisar el requerimiento para saber cual es el tipo de compra.
ipo de compra e Que la compra sea realizada por caja menor, continuar Con el
Compras o
Coordinacion grocelso de pagos, en ell.apzrtado de pagos (Ii)e cafjla-mzno:. ]
- - - Administrativa | ® ue la compra sea realizada por compras Por flujo de tesoreria,
Caja menor ‘ ’ Flujo de Tesoreria ‘ Continuar con la entregar requisicion.
I I
|—+ | I
Direct . . - . .
., |re_c ores/ El Director o Jefe de area diligencia el formato relacionado, con la
Entregar requisicion Coordinadores/ Ny . L . .
solicitud del bien o servicio que necesita adquirir.
Gestores
v Analista de Al determinar que la compra se debe realizar por la caja menor debido
F-PT-001 > Consultar politica cMoras o a SLf valor que es |gua! o |nfer|or.a S E'?0.000 pesos, sg procede a
Coordinacion realizar la compra siguiendo los lineamientos establecido es en la
3 Ay . politica relacionada. F-PT-001. Politica de Administracion del Fondo
Fin Administrativa A
de Caja Menor
Directores/ ) . . . -
AD-C-F-002 __| s s B El Director o Jefe de area diligencia el formato relacionado, con la
4% Entregar requisicion '<_ Coordinadores/ solicitud del bien o servicio que necesita adquirir.
Gestores
Se puede presentar dos casos, con base en la AD-C-PT-001, numeral
Analista de (2, 3 y 4) se pueden presentar dos escenarios:
Compras o e Que la compra NO este incluido en el presupuesto, continuar en la
Coordinacién etapa Notificar al director solicitante, pagina 13, conector D.
Administrativa |e Que la compra Sl este incluido en el presupuesto, continuar en el
Etapa validar si supera los 2 SMMLV.
. NO Analista de Se valida si supera los 2 SMMLV, con base en la AD-C-PT-001, numeral
AD-C-PT-001 __| ¢Mayorf Combras o (3). Se pueden presentar dos escenarios:
2 SMLV:? p . e NO supera, Continuar en la actividad entregar requisicion, Pagina
Sl Coordinacién
Administrativa 13, Conector 0.
e Slsupera, Continuar en la etapa solicitar aprobacién, Pagina 13.
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PROCESO DE GESTION DE PROVEEDORES

Solicitud del requerimiento de compras (Productos, Servicios y Mantenimiento - Aprobacion)

Documento Actividad / Etapa del Proceso a Realizar Responsable Descripcion de la Actividad
@ Directores/ By . A . .
. Se debe solicitar la aprobacién del Dir. Financiero, por el director
Coordinadores/ o
. = solicitante.
Solicitar aprobacién Gestores
|
v
Entregar requisicion 4—@ Directores/ Una vez este aprobada por el Dir. Financiero se entrega nuevamente al
Coordinadores/ | area de compras, continuar en el subproceso Reclutamiento de
@ e Gestores proveedores, pagina 15, conector E.
Analista de 4 i
. ) Compras o Al validar que no esta en el presupuesto o que el monto es superior a 2
Notificar al director s SMLV se procede a notificar al director solicitante, para que solicite las
Coordinacion .
A - aprobaciones, con base en la AD-C-PT-001, numeral (2 y 4).
Administrativa
v Directores/ . . .
. L, . Se procede a solicitar al director financiero y al gerente general la
Solicitar aprobacidn Coordinadores/ , o
aprobacion del requerimiento.
Gestores
v .
NO Director Se pueden presentar dos escenarios:
AD-C-PT-001 _| ¢éSe aprueba? Finandero/ | ° Que la compra SI se apruebe, continuar en la etapa Entregar la
Gerente General requisicion de compra.
S| e Que la compra NO se aprueba, Fin del procedimiento
Y
Ent S Analista de A . .
ntregar requisicion Compras o Una vez este aprobada por el Dir. Financiero y gerencia se entrega
P . nuevamente al d4rea de compras, continuar en el subproceso
Coordinacién . -
P L ) Reclutamiento de proveedores, pagina 15, conector E.
@ G Administrativa
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5. Gestion de Requerimiento (Producto, Servicio, Mantenimiento)

Ficha Técnica

Objetivo del Proceso

Establecer las actividades que permiten entregar los productos, servicios o mantenimientos
adquiridos por medio de los proveedores

Identificacion del Proceso

Este proceso esta compuesto por una serie de subprocesos que se relaciona a continuacion y su
respectiva pagina donde se encuentran descritos detalladamente.

Gestion de requerimiento (Productos y Servicios), Pagina 15.

Gestidn de requerimiento (Mantenimiento), Pagina 17..

Gestidn de requerimiento (Mantenimiento — Reclamacion), Pagina 19.

Responsables

Gerencia: Aprobacién del proceso

Departamento de Procesos: Documentacién y actualizacién del proceso
Departamento Administrativo: Ejecucién y cumplimiento del proceso
Directores/Lideres de area: Solicitud de requerimientos acorde a lo establecido
Director Financiero/ Gerente: Aprobacién de los requerimientos

Origen del proceso

Resultados del proceso

Necesidad de gestionar los productos o | adquisicion de productos y prestacién de
servicios adquiridos por Proasistemas servicios de mantenimientos requeridos por

Contar con una buena gestién frente a la

Proasistemas

Procesos Relacionados

N/A

Documentos de Referencias

e AD-C-PT-001 Politica del Proceso de Gestién de Proveedores

e F-PT-001 Politica de Administracién del Fondo de Caja Menor

e AD-C-F-003 Formato de Orden Compra

AD-C-F-006 Formato de Evaluacién de Proveedores

AD-C-F-009 Formato de Eventualidades y Devoluciones

AD-C-F-010 Formato de Entrega de Producto -Servicio

AD-C-F-013 Formato Autorizacidén para Reparaciones Locativas

e AD-C-F-017 Formato de cierre y Evaluacion del Proceso de Compras
e AD-C-F-020 Formato de control de mantenimiento

e AD-C-F-021 Cronograma Anual de Mantenimiento
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PROCESO DE GESTION DE PROVEEDORES
Gestion de Requerimiento (Productos y Servicios)
Documento Actividad / Etapa del Proceso a Realizar Responsable Descripcion de la Actividad
Proveedor Se pro.cet'jle a realizar la entrega del pedido en el lugar a acordado en la
negociacion
AD-C-F-003 > Entregar el pedido < @
]
v Analista de | Verificar que los productos lleguen en las condiciones requeridas y de
AD-C-F-003 > Revisar el pedido Compras/ acuerdo a lo estipulado en el pedido (Lo facturado y entregado debe
Proveedor corresponder a lo solicitado).
Y
_ En esta etapa se pueden presentar dos escenarios:
ump'le? conla Dinado Que el producto cumpla con las condiciones acordadas, continuar
ondiciones? R 20T La actividad de entregar el producto al director solicitante.
compras .
e Que el producto NO cumpla con las condiciones acordadas,
NO continuar en el en la etapa Devolver el pedido.
" . . . . .
AD-C-F-009 > Devolver el pedido Analista de | Se hace la devolucién c.igl prqducto por no cum.pllr con las condiciones
Compras pactadas para ello se diligencia el formato relacionado.
Y El proveedor procede a realizar la reposicion del producto, continuar
Realizar la reposicién Proveedor |en la etapa entregar el pedido. Continuando con la actividad de
entregar el producto conector E
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PROCESO DE GESTION DE PROVEEDORES

Gestion de Requerimiento (Productos y Servicios)

Documento Actividad / Etapa del Proceso a Realizar Responsable Descripcion de la Actividad
Pag.
Analista de -~ | Se procede a entregar El producto al director solicitante, para ello se
AD-C-F-010 Compras diligencia el formato relacionado.

\ 4

Entregar el producto

\ 4

Areade De acuerdo con lo acordado en la negociacion, se procede a realizar el

Generar pago pactado tesoreria pago al proveedor.

Analista de . . -
y Compras/ Luego que se realiza la entrega del producto El director solicitante
AD-C-F-017 » Realizar cierre y evaluacion Director |1unto con el responsable de 3rea administrativa realizan la evaluacién
N al proveedor para ello se diligencia el formato relacionado.
Solicitante
v
Almacenar los resultados Analista de | Al terminar la evaluacion al proveedor se procede a archivar en la AZ
v Compras de proveedores los resultados del proceso realizado.

e

( FIN )
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PROCESO DE GESTION DE PROVEEDORES

Gestion de Requerimiento (Mantenimiento)

Documento Actividad / Etapa del Proceso a Realizar Responsable Descripcion de la Actividad
(INICIAL ) o Se procede a notificar al director del 4rea involucrada la prestacién del servicio, para
Y Coordinacion , . . L
- Administrativa que él determine la fecha y la hora que se puede realizar el servicio, para ello se
AD-C-F-013 —4’{ Notificar a las Areas ‘ emplea el formato relacionado.
{
’ Notificar al Proveedor ‘ Coord!nau?n Luego de tener Iz.a .fecha y hora disponible por e?lldlrector p.ar.a poder realizar el servicio
Administrativa se procede a notificar al proveedor la contratacion del servicio.
Y , ,
’ Generar el Pago Acordado ‘ ArediPtesorch El all'ea. ’de.tesorerla proc.elee a generar al proveedor el pago acordado en la
negociacion si procede el anticipo.
’ la fecha y h blecid ! d |
- En la fecha ora establecida se presenta el proveedor para prestar el servicio
’ Prestar el Servicio Proveedor Y P P P P
contratado,
v Colaborador de De acuerdo al tipo de mantenimiento se designara un colaborador de Proasistemas
AD-C-F-020 _|

4>{ Supervisar el Trabajo ‘

Proasistemas
Asignado

para que sea el supervisor del trabajo en caso de presentar alguna novedad en la
realizacidn del mantenimiento solicitado. Utilizando el formato relacionado.

¢Cumple?

Coordinacion
Administrativa

Ante el acuerdo establecido con el proveedor, se determina estas posibles opciones:

o SlI: Cumple con el acuerdo establecido para la prestacién de servicio. Continua con
la actividad de Actualizar Matriz de Mantenimiento. Continuar con la actividad de
actualizar matriz, Pagina 18.

o No: Cumple con el acuerdo establecido para la prestacién de servicio. Se proceden
a establecer instancias legales por el incumplimiento del servicio. Continuar en la
pagina 19 conector G.

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A., y queda prohibida su reproduccion total o parcial en cualquier medio. El otorgamiento de una copia a terceros debera
ser con autorizacion escrita de la gerencia o en su defecto el responsable de Proasistemas S.A.




PROASISTEMAS S. A Cédigo:AD-C-PR-001
HELISA o
Fecha: 29/08/2025

Software para el trabajo Proceso de Gestion de Proveedores Pagina: 18 de 22

PROCESO DE GESTION DE PROVEEDORES

Gestion de Requerimiento (Mantenimiento)

Documento Actividad / Etapa del Proceso a Realizar Responsable Descripcion de la Actividad

pag.
18

o Si el proveedor cumple a cabalidad con el servicio prestado y no hay ninguna novedad.
Coordinacién P P p y y ning

Administrati Se procede a actualizar la matriz de mantenimiento y el cronograma anual de
AD-C-F-020 ministrativa - X < > o
. . mantenimiento si el servicio es requerido con alguna periodicidad.
AD-C-F-021 —1 Actualizar Matriz
A 4
Generar Pago del Saldo 4—@ Tesoreria Al recibir conforme el servicio se procede a general el pago faltante al proveedor. .
v A ¥ Se procede a realizar la evaluaciéon al proveedor para ello se diligencia el formato
Coordinacién . . . . L L , .
AD-C-F-017 _ Evaluar al Proveedor LN relacionado. Si es aplicable se incluird la evaluacion de los lideres de los sistemas de
Administrativa 6
gestion.

Y
Evaluacion e Identificar . L, .
- ) Al terminar la evaluacion al proveedor se procede a archivar en la AZ de proveedores los
Tendencias Coordinacion

o resultados del proceso realizado. Y se deben identificar tendencias para un futuro
Administrativa

Fin ) servicio de mantenimiento
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PROCESO DE GESTION DE PROVEEDORES

Gestion de requerimiento (Mantenimiento — Reclamacion)

> Evaluar Proveedor

Jefe inmediato /
Lider Sistema/ A.
Admon.

Documento Actividad / Etapa del Proceso a Realizar Responsable Descripcion de la Actividad
Pag.
19 Jefe inmediato / ) ) L
Lider Sistema / A Por parte de la persona que supervisa el trabajo de mantenimiento, es el encargado de
. " | notificar sobre reclamaciones y novedades en cuanto a la prestacion del servicio
Notificar la reclamacion Admon.
) . Se pueden presentar dos casos:
NO Jefe inmediato / . N . L L
¢éSoluciono? Lider Sistema/ A o Sl. se soluciono la reclamacién y se puede continuar con el servicio hasta su culminacién
Adman “|® No. selogrodar solucion ala reclamacion y se procede a detener la actividad de
] ’ mantenimiento.
A Jefe inmediato /
Continuar con el Servicio Lider Sistema / A. |Se continua supervisando el trabajo del proveedor hasta culminar con su actividad.
Admon.
A,
AD-C-F-006

Se procede a evaluar al proveedor si se soluciona la inconformidad teniendo en cuenta su
método de trabajo y calidad del mismo. Seguir con Generar Pago de Saldos Pendientes.
Continuar en la pagina 18. Conector H.

Detener Mantenimiento

Jefe inmediato /
Lider Sistema / A.

Se procede a detener la labor de mantenimiento por incumplimiento de alguna de las
condiciones pactadas con el proveedor.

Pag.
20

Admon.
v 1. Desde el drea de Tesoreria Se Genera el pago de saldos pendientes en el caso que sea
Det S b d favorable la evaluacion del proveedor.
etener Pago a Proveedor ‘ , P - . .
8 Tesoreria 2. Desde el Area de Tesoreria se verifica si el servicio contratado tiene saldos pendientes y se

procede a detener los pagos de saldo al proveedor por no solucionar la reclamacién en el
servicio de mantenimiento prestado. Continuar con la actividad de Validar el Contrato o
Requisicion de Servicio de Mantenimiento
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PROCESO DE GESTION DE PROVEEDORES

Gestion de requerimiento (Mantenimiento — Reclamacion)

Documento

Actividad / Etapa del Proceso a Realizar

Responsable

Descripcion de la Actividad

’ Validar el Contrato

Coordinacién
Administrativa

Se verifican las condiciones en las cual se comprometid el proveedor de realizar el
mantenimiento segun las especificaciones dadas

A 4

’ Llegar a un acuerdo

Area Administrativa

Al no cumplir todas las condiciones establecida se Procede a realizar un acuerdo de
cumplimiento por parte del proveedor.

¢Cumple con lo
Acordado?
NO

Coordinacién
Administrativa

Ante el acuerdo establecido con el proveedor, se determina estas posibles opciones:

o Si. Cumple con el acuerdo establecido para la prestacion de servicio. Continua con la
actividad de Actualizar Matriz de Mantenimiento. Continuar con Actualizar Matriz de
Mantenimiento. Pagina 17. Conector I.

o No. Cumple con el acuerdo establecido para la prestacién de servicio. Se proceden a
establecer instancias legales por el incumplimiento del contrato y del servicio.

A

Establecer Instancias Legales

Coordinacion
Administrativa/
Abogado

El coordinador de compras se debe remitir al abogado asignado por Proasistemas para que
tome medidas legales, por incumplimiento de contrato

A

Contratar Nuevo Proveedor

Pag.
9

Coordinaciéon
Administrativa

Por el incumplimiento por parte del proveedor se debe proceder a contratar un nuevo
proveedor para dar solucion al requerimiento de mantenimiento. Continuar con la Consultar
Base de Datos de Proveedores. Pagina 9. Conector B.
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6. Diagrama general

{ Proceso de gestion de proveedores ’—

Reclutamiento de proveedores

(Productos y Servicios)
Pag 8

Reclutamiento de proveedores
(Mantenimiento)
Pag9

Reclutamiento de proveedores
(Mantenimiento - Seleccién)
Pag 10

I
Solicitud de requerimiento
(Productos, Servicios, Mantenimiento)

Pag12

Solicitud de requerimiento
(Productos, Servicios, Mantenimiento - Aprobacién)

Pag13

Gestion de requerimiento
(Productos, Servicios)
Pag15

Gestion de requerimiento
(Mantenimiento)
Pag17

Gestidn de requerimiento
(Mantenimiento -
Reclamacion)
Pag19
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7. Control de Cambios y Documentos

CONTROL DE CAMBIOS
No. p . Descripcion de ) Fecha de
L, Item Cambiado . . Observaciones . Responsable
Version Cambio Realizado Cambio
Creacion del Directora de
01 - - 11/12/2019
Documento Procesos
Actualizacién del Directora de
02 - - 14/04/2021
proceso Procesos
Actualizacion del Directora de
03 - - 11/10/2022
proceso Procesos
Restructuraciéon | Actualizacién del Asistente de
04 - 04/07/2023
de proceso proceso procesos
Se realiza el
cambio de
. formatos AD- .
) Actualizacion del Asistente de
05 Pag. 8,9y 10 C-F-008 y AD- | 29/08/2025
Proceso Procesos
C-F-022 por
plataformas
Airtable
Control de Documentos
Elaboré Revisd Aprobé
Nombre Yerson Herrera Erika Altuzarra Alonso Aguilar Bermudez
Cargo Asistente de Procesos Directora de Procesos Gerente General
Fecha 09/08/,2025 29W2-a Firmado digitalmente
por ALONSO
. AGUILAR BERMUDEZ
Firma Fecha: 2025.09.01
‘ 09:54:03 -05'00'

[

Este documento se almacena en el OneDrive de direccionprocesos@helisa.com, en la carpeta de

Administracién / Procesos de Compras\Proceso de gestién de Proveedores. Como soporte de revisién

y aprobacion del gerente general se envia por correo electrénico, para que sea almacenado en el

OneDrive de gerencia@helisa.com.
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