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PROCEDIMIENTO CONTROL DE COMPRAS Y SERVICIOS

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO:
Determinar los controles de los productos y
servicios suministrados externamente para

ALCANCE:
Este procedimiento aplica para los productos
y servicios de proveedores externos que estdn

gue sean conformes a los requisitos de destinados a incorporarse dentro de los
servicios y productos de CARRAZOS SAS. propios productos y servicios de esta
organizacion,
RESPONSABLES: PARTICIPANTES:
Representante  Legal, director general,
Director General, Gerente Administrativa vy | Gerente Administrativa y financiera,
Financiera y Coordinadora de Adquisiciones | Coordinadora de Adquisiciones, Directores

Posventa, Gerentes de Marca, Coordinador
Tecnologias e Informaciéon, Asesor repuestos,
Lider Comercial, Lider Cuentas por Pagar vy
tesorera.

RIESGOS Y CONTROL

INDICADORES:

RIESGO CONTROL
NoO 1. Gestién Del e Indicador de compras aprobadas
Disponibilidad Proceso e Indicador de compras de repuestos
De Producto 2. Consulta De e Indicador de mantenimientos
Disponibilidad Con Integrales.
Las Marcas
Incumplimiento 1. Orden de compra
en los requisitos por medio de
solicitados de la SPIGA
compra o| 2. Devolucién
Servicio
REQUISITOS: (Norma, Ley, Organizacion) RECURSOS: (Humano, Infraestructura vy

Estatuto Tributario
Politica de Calidad

ISO 9001:2015 Numeral 8.4

econdmico)

¢ Humano: personal competente.

¢ Infraestructura: Computador,
office, linea telefénica, internet.

e Econdmico: Presupuesto general

paquete

ANEXOS

e SOLICITUD DE COMPRAS GENERALES CO-FOR-01
e SOLICITUD DE ANTICIPO POR COMPRAS Y SERVICIOS CO-FOR-03




GESTION ADQUISICIONES

Codigo: CO-PRO-01

C

CARRAZOS
Boyaca

PROCEDIMIENTO CONTROL DE

COMPRAS Y SERVICIOS

Version: 5

Vigencia: 10/09/2027

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

RESPONSABL

INFORMACION

Necesidades
de compra de
producto o
servicio

Los lideres de los procesos identifican o
reciben la necesidad de la compra por
parte de su equipo de frabgjo o
solicitudes de requisitos de marca, las
cuales serdn entregadas.

Para el caso de SUGERIDOS POSVENTA,
se hace revisidbn de inventarios mediante
SPIGA para la identificacién de
necesidades de repuestos, y se revisa la
disponibilidad de repuestos en los
caftdlogos de la  marca seguin
corresponda.

Adicionalmente, se identifican
necesidades de compra de equipos,
madquinas y  herramientas  segun
revisiones o inspecciones.

LIDERES DE
PROCESOS

DOCUMENTADA

Solicitud de
compras
GESTION

POSVENTA

Los asesores de repuestos realizan la
solicitud al Director Posventa del
sugerido de repuestos.

En caso de que se idenfifiqgue que sea
una venta segura del repuesto (orden
de frabajo abierta y/o anticipo dejado
por el cliente), el asesor de repuesto,
procede a solicitar el repuesto con la
marca

Cuando la solicitud es para existencia
de inventario y se requiera aprobacion
de Gerencia Administrativa, se registra
la SOLICITUD DE COMPRAS GENERALES
CO-FOR-01.

Para el drea de Colisidn, los insumos de
pintura y de colision se solicitan por
correo  electrénico, adjuntando la
cotizacioén correspondiente.

Cuando se identifica la necesidad de la
compra, y los responsables realizan la
solicitud por correo electréonico, la
Coordinadora de Adquisiciones revisa la

Directores
Posventa

Area de
Colision

Gerencia
Administrativa

Coordinadora
de
Adquisiciones

SOLICITUD DE
COMPRAS
GENERALES CO-
FOR-01

Correo de
aprobaciéon de
la compra.
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DESCRIPCION

RESPONSABL INFORMACION

DOCUMENTADA

solicitud y, en caso de ser aprobada, la
remite a la Gerencia Administrativa o al
Director General para su aprobaciéon
final.

Para framitar la compra de: GESTION
APRENDIZAJE, CRECIMIENTO Y
DESARROLLO EMPRESARIAL y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, se
debe consultar los diferentes
proveedores existentes en  SPIGA
recurrentes de la compania.

Si no existe proveedor en esta listq,
procede a buscar con proveedores
locales y/o externos.

Solicitud d Coordinad
OICIVE A€ | 5o deben radicar minimo una cotizacion | - o> @ SOLICITUD DE
compras A . de Nomina y
. mdaxima fres, se revisan por cada . COMPRAS
gestion ol | ) | Gestion GENERALES CO-
aprendizdje, responsable 'y se  selecciona  la Humana
crecimiento y cotfizacibn que cumpla con los FOR-01
desarrollo requisitos, tiempos y valores esperados.

. . . . . Correos
empresarialy | Posteriormente, se registra la solicitud en | Coordinador cléctricos
tecnologiase |el formato SOLICITUD DE COMPRAS | de Tecnologia aprobados
informacion | GENERALES CO-FOR-01, cuando | € Informaciéon

aplique.

Nota: Cuando se trate de compras

sencillas, especificas, de bajo monto, de

un Unico tem, o compras

correspondientes a gastos fijos, no es

obligatorio diligenciar el formato CO-

FOR-01. En estos casos, la solicitud podrd

realizarse directamente mediante

correo  electrénico, adjuntando la

coftizacion si aplica.

La Coordinadora de Adquisiciones Gerente

., revisa la solicitud de compra y/o| Administrativa

Aprobacion . . . . .

anficipo, la cual se realiza directamente | y financiera
de compras Correos

de productos,
servicios,
honorarios,
reparaciones
locativas y
obras civiles.

por correo electrénico.
La Coordinadora de Adquisiciones

presenta los sugeridos de compras a la | Coordinadora

Gerencia Administrativa, quien, de

acuerdo con los criterios requeridos, | Adquisiciones

realiza la aprobaciéon, desaprobacién o

ajustes a la compra, mediante correo | Representant
e Legal

electronico o revisando la cofizacion

electréonicos que
confienen la
solicitud de
compra y/o
anticipo.
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DESCRIPCION

RESPONSABL

INFORMACION

DOCUMENTADA

fisica.

Para obras civiles, honorarios,
reparaciones locativas o compras
superiores a $10.000.000, la aprobacidn
debe ser realizada exclusivamente por
el representante legal.

Director
General

Notificacion
de decision de
la compra

Coordinadora de Adquisiciones realiza
notificacion al correo, WhatsApp o via
telefénica del personal solicitante de
compra la decision sobre aprobacion,
desaprobacién y/o ajuste de la compra

Coordinador
de
Adquisiciones

Seleccién de
proveedores

Una vez autorizada la compra, los
responsables proceden a seleccionar el
proveedor. La seleccion se readliza
consultando primero la base de datos
de SPIGA o los proveedores recurrentes
de la compania. En caso de no existir un
proveedor definido para la compra, se
puede consultar el formato CO-PRO-09
- Relacién de Proveedores para
identificar posibles opciones.

Coordinador
de
Adquisiciones

Formato CO-
PRO-09 -
Relacién de
Proveedores

Anficipos de la
compra

El responsable de la compra diligencia
el formato Solicitud de Anticipo
Compras y  Servicios  CO-FOR-03.
El formato se radica diigenciado en
tesoreria con la firma de aprobacién de
la Gerencia Administrativa o del Director
General, o bien, puede aprobarse
mediante el autorizado enviado por
correo electrénico de la  Gerencia
Administrativa o del Director General
para la programacién del pago.

Los formatos de anticipos reposan en la
oficina de tesoreria para ser soporte de
comprobante pago, quien registran la
informacion en Spiga

Responsable
de compra

Tesorera

Solicitud de
anticipo por
compras y
servicios CO-
FOR-03

Solicitud de
Pedido u
orden de
compra

La Coordinadorora de Adquisiciones se
contacta con el proveedor para
formalizacién de la compra y coordinar
la entrega de la misma o prestacién del
servicio de acuerdo con
especificaciones

Coordinadora
de
Adquisiciones

Gerente
Administrativa
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DESCRIPCION

Las érdenes de compra de mercadeo
son elaboradas por la coordinadora de
mercadeo, una vez obtfenida la
aprobacién por parte de Gerencia
Administrativa y de Director General.

Las érdenes de compra para mecdnica
son elaboradas por el asesor de servicio
de cada marca, quien debe incluir el
diagndstico técnico que |justifique la
razbn por la cual el servicio serd
prestado por un proveedor diferente. La
orden de compra deberd ser aprobada
por el jefe de taller antes de proceder.

Nota: No se emiten érdenes de compra
para adquisiciones recurrentes, de bagjo
monto o de minima complejidad, ya
que para estos casos el procedimiento
agil mediante cotizacién o correo
electrénico garantiza la aprobacion y el
control interno necesarios.

RESPONSABL

y financiera

Director
General

INFORMACION

DOCUMENTADA

Verificacion y
Validacién de
especificacion
de las
compras

El responsable de Ila compra y/o
Coordinador de Adquisiciones recibe vy
verifica que los bienes o servicios
coincidan con lo solicitado, tomando
como referencia la cotizacién, la
solicitud enviada al proveedor o la
orden de compra, segun corresponda.
Para la liberacién del producto, el
encargado firma el recibo del producto,
dejando constancia de la aceptacién o
rechazo del producto o servicio
adquirido. Posteriormente, la
coordinadora de adquisiciones verifica
que la factura coincida con lo solicitado
previamente aprobada por el Director
General o la Gerente Administrativa

Para la compra de servicios se verifica
mediante cuentas de cobro
/Documento Equivalente a Factura.

Responsable
compra

Coordinador
de
Adquisiciones
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RESPONSABL INFORMACION
DOCUMENTADA

DESCRIPCION

La aceptacidn o rechazo  del
documento estd sujeto a la evaluacion
del desempeno.

CONTROL DE CONTROL DE CAMBIOS.

FECHA DE
VERSION CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO REALIZADO

1 18/03/2022 Elaboracion del procedimiento control de compras y servicios

2 06/10/2022 Vinculacién de procedimiento seleccién y evaluacién de
proveedore CO-PRO-02 y control de solicitud de pedido y
orden de compra.

3 31/07/2023 Se redaliza revision y actualizacién de cargos segun Ultimo
organigrama.
4 15/01/2025 Se ajusta los responsables, participantes, indicadores, se

modifica actividad ? se elmina cargo de gerente de
motos y se modifica la actividad 5 en donde se agrega
reparaciones locativas y obras civiles

5 10/09/2025 Se qgjustan los responsables , participantes , se cambia el
cargo de gerente general por Director General y se incluye
actividades en el numeral 2 y 9 en relacion a las compras
fijas , Se cambia el logo de la Organizacién.

Control de Cambios

ELABORO COORDINADORA DE ADQUISICIONES Y GERENCIA GENERAL

REVISO GERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

APROBO DIRECTOR GENERAL




