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1. PROCESO:
ALMACEN
PA 160-12

2. DEFINICION
Confrol establecido por EAF SAS ESP para el ingreso de oferentes potenciales,

3. OBJETIVO
Generar lineamientos para que los aspirantes a proveer bienes y servicios a la EAF SAS ESP,
se postulen y se inscriban en el Banco de praveedoras de la empresa.

4. SOPORTE LEGAL

4.1. Monual de Confrolocikdn EAF SAS ESP,

5. POLITICA

La EAF 5AS ESP cuenta con un proceso de registro de proveedores, que le pemite
identificar las personas naturales o juridicas habiitaodas pora parficipar en los procesos de
contratacion de bienes y/o servicios, siempre que cumplan con los requisitos establecidos
en el prasente procedimiento.

LINEAMIENTOS GEMERALES

B siguiente procedimianto es de estricto cumplimiento por todos los Responsables de |os Procesos,
pertenaciegntes al Sisterna de Gestidn de lo empresa.
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5.1. Todao perscna natural o juridica que aspire a ser Proveedor de la EAF 3AS ESP deberd inscribirse
mediante el diigenciomiento el formato regisiro de proveedores anexando RUT y fotocopia
de la cedula de ciudadania.

£1. Lo Secreloria de la Secretario General debe entregor al aspirante el formato de registro de
proveedores pora su respectivo diigenciomiento y radicacian,

£13, Lo EAF 5AS ESP cuenta con un banco de provesdorss & cual se alimenta de lo informacian
suministrada por los confrafistas et dicho formato.

£4. Los supervisores de drdenes y confrotos goronfizordn que |a inscripcion al regsiro de
proveedoras sea requisito obligotorio pora el coniralista anfes de gue hoga parte de algon
proceso confractual celebrodo en o emprasd,

55, LaSecretaria General debe velar porgue el banco de proveedores se encuentre actualizode
&n g paging web de la empresa,

5.6. El Proveedor inscrito estd obligodo o actualizar permanentemente su informacicn, de fal
manera que =la refleje su condiclén actual en todos los aspectos, mediante comunicacian
aficial escrita enviodo o lo empresa.

5.7. Los aspirontes a Proveedores estan obligados @ manifestar por escrifo, sl poseen parentesco o
cualguier fipe da vinculo con el Representante legal de empresa, al presentar documentos
para registro, ¢ en el momento gue tengan conocimiento de ello.

&, GLOSARIO

6.1. Regisiro de Proveedores: Es el control estabilecido por la empresa para el ingreso de oferanias
potenciales, Tiene por objeto mantener clasificadas las personas naturales o juridicas
habilitodas para paricipar en los procesos de contratacién de bienes y/o servicios da la
emoresa, siempre que cumplan con kos requisitos establecides en el procedimiento de registro
de proveedarss,

6.2. Inscripcién: Es el proceso por el cual el aspirante o Proveedor una vez clasificado, y evaluada,
es incluido en el Registro de Proveedores de lo Empresa (Banco de Proveedores),
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&  FLUJOGRAMA,

o FLUJOGRAMA
o~ Fechs
e HOJA:1 DE 1 Dia | Mes | Ado

ge Facatativi 7 9] ABR 2014

EMPRESA AGUAS DE FACATATIVA, Acueducto, Aleantarillado, Aseo y Servicias Complementarios,

EAF SAS ESP
REGISTRO DE PROVEEDORES
5 SECRETARIA GENERAL
- Priveedor Secretaria General Secretaris Superdsar
-
: Alimentar ka base de Apoyarala Secretaria
Receprionar & solicitud ¥ datos segun o General en la consacucion
| verifica s dorumerias L ™ consignada en el formato de |z infosmacian
Digentierfurmatn || saparte, e i solicitandala a sus
regevrode praveedores | | i proveedares en primera
anexando RUT y fotocapiar— instancts antes de empezar
dn!mdul? de el proceso de contratacidn
o Verificar procedimiento de
gedenesy contratos.
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7. PROCEDIMIENTO PRA160-1202

___CODIGO FRA 160-1401
Activida
CARGO

d RESPONSABLE DESCRIPCION OBSERVACIONES

Nao
Diigenciar formato registro de proveedores ;

1 Proveedor ikt nds BTy Tolacopic de o codio i | Dk o KsTegiia
ciudadania. de proveadores

! Recepcionar ko solicitud y wverficar los = "

2 Secretaria General documentos soporie, PC. Verificacidn
Aimentar o bose de dolos segun o |

3 Secrefarla consignada en e formate de registro de
proveadoras,
Apoyar a lo Secretarda General en lo

Supervisor consecucién de la infermacion solicitandola

a sus proveedores en primera instancia anfes
de empezor el procesoc de confratacion.

4 verficar procedimiento de drdenes y| PC.Seguimiento
contratos,

FIN

8. REGISTROS DE CALIDAD

Farrmato registro de provesdones

Todos los registros generados por la aplicacion de este procedimiento, siguen los lineamientos
del procedimiento "Control de los registros de calldad”,

PC. Punio de conirol

REGETRD O MvEEDCRES

eSO

DR. Documento Regisiro
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