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Penal Colombiano), Titulo VIII; Ley 603 de 2000; Decreto 1360 de 1989; Decreto 460 de 1995;
Decreto 162 de 1996.

1. OBJETO

El objeto de esta Politica es establecer los lineamientos y controles claves para asegurar la
integridad del proceso de compra de bienes o servicios, definir las instancias de autorizacion y los
responsables de ejecutarlas.

2. ALCANCE

Esta Politica aplica a todo el personal y directivos que participan en el proceso de gestion de
compra de bienes y servicios de SURTIGAS, incluido los servicios y suministros utilizados por el
Laboratorio de Metrologia.

De igual manera los lineamientos de esta politica aplican a las empresas sobre las cuales
SURTIGAS posee control total o control operativo para lo cual deben adoptarla, ajustando los
montos y niveles de autorizacibn segln su estructura organizacional y las herramientas que
soporten el proceso de compra.

En las empresas relacionadas en las que SURTIGAS tiene voto mas no control, los representantes
de SURTIGAS en las Juntas Directivas de las mismas, deben promover y buscar la alineacién de
esta politica al maximo grado aplicable.

3. DEFINICIONES

e Administrador de Contrato: Empleado a quien entre sus funciones se le asigna la de verificar
el cumplimiento de todos los requisitos, especificaciones y condiciones pactadas con un
proveedor en un contrato, acuerdo u orden de compra cuyo objeto es la prestacion de un
servicio, ejecucion de una obra o el suministro de un bien, lo anterior segun lo establecido en
las condiciones generales de la orden de compra, cotizaciébn y/o documento soporte de
compra.

e Administradores: Representantes legales y los miembros de la Junta Directiva de la empresa
actuales y/o que se hayan retirado de la compafiia en el dltimo afio fiscal.

e Agente Coordinador: Es la persona o institucion que coordina el proceso de subasta inversa
electrénica.

e Area de Compras: Hace referencia al Comité, unidad o division de la empresa que tiene la
responsabilidad de autorizar y/o gestionar las compras. Ejemplo: Comité Intercompany de
Compras Especiales de Bienes y Servicios para el tipo de compras de su responsabilidad,
Comité de Compra de Bienes y Servicios, Area de Logistica, Coordinacion de Compras.
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e Bienes Esenciales: Son todos los bienes especializados que son utilizados en la operacion
para la construccion o mantenimiento de: gasoductos, estaciones o instalaciones de gas
natural o que por su valor unitario o total requerido en el afo son de alto impacto
econdémico.

e Bienes y Servicios Criticos o del Sistema de Gestién: Se determina que un bien y/o servicio
pertenece al Sistema de Gestién o es critico, cuando cualquier incumplimiento en los requisitos
del mismo afecta: la seguridad, continuidad, comodidad, la economia y la calidad de medicién
en la distribucién y/o comercializacion de los negocios asociados. Adicionalmente aquellos que
deban cumplir normas y requisitos oficiales obligatorios y aplicables. Estos materiales y
servicios deben estar clara y formalmente identificados por los sistemas de gestion de
SURTIGAS y de las empresas relacionadas a las que se les presta el soporte en la gestién de
compra de bienes y servicios.

e CAD (Centro de Administracion de Documentos): Area la compafiia que tiene como
objetivo garantizar la custodia adecuada de la informacion fisica de la empresa.

e Cambios de Especificaciones: Corresponde a la variacién de las especificaciones en los
items que pueden generar cambios en el precio, cantidades de obra y condiciones pactadas
inicialmente.

e Certificados Bajo Auditoria y Reportes SAAL16 / ISAE 3402: Aplica para las empresas que
deben cumplir con la ley SOX y en los casos que éstas decidan tercerizar servicios que son
criticos o relevantes para el control interno sobre los informes financieros; el responsable de la
gestion de compra o contratacion debe verificar si por la naturaleza de los servicios a
contratar, el alcance y el grado de supervisién en la prestacion de los mismos pueden
impactar los estados financieros y es necesario solicitar esta Certificacion.

e Centro de Distribucién: Es una infraestructura logistica en la cual se, reciben, almacenan
productos y se dan 6rdenes de salida para su distribucién segiin como se requiera. Los centros
de distribucién se dividen sistematicamente en almacenes para tener la administracion y
control de los stock generalmente agrupados por tipo de operacion.

e Comité Intercompany de Compras Especiales de Bienes y Servicios: Este comité planea
los procesos de compra y adquiere para las distribuidoras, los bienes criticos operacionales y
esenciales del negocio y los servicios estratégicos, con proveedores comunes, 0 que, por su
alto impacto en las compafiias, se establezca que se haga centralizadamente en este comité.

e Comité de Compra de Bienes y Servicios: Es el organismo en la empresa encargado de
adjudicar los contratos tales como, construcciones de obras civiles, mecanicas, eléctricas,
mantenimiento, estudios, asesorias y todos los demas contratos requeridos por la compaiiia,
cuyo desarrollo no esté asignado al Comité Intercompany de Compras Especiales de Bienes y
Servicios. Igualmente es el encargado de adjudicar las compras que se desarrollen en la
compaifiia, las cuales no estén asignadas al Comité Intercompany de Compras Especiales de
Bienes y Servicios.

e Compra: Conjunto de actividades que buscan resolver un requerimiento a través de la compra
0 contrataciéon de bienes y/o servicios. El proceso se inicia con la definicion del requerimiento,
contintia con la adquisicion del bien o servicio bajo unas condiciones previamente pactadas a
cambio de un precio, finalizando con el pago y la evaluacion del proveedor del bien o servicio
recibido.
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e Compras Centralizadas de Servicios: Compras o contratacion de servicios realizadas a
través de la Coordinacion de Compra cuyo valor presupuestado sea mayor al monto
establecido para cada empresa.

e Compras Confidenciales: Aplica para la compra de bienes y servicios que revisten caracter
confidencial, previamente determinados por las instancias superiores, dado que su difusién
podria afectar la seguridad o interés de SURTIGAS y/o de las empresas a las cuales se les
presta soporte administrativo en la gestion de compra.

e Compras Corporativas: Proceso mediante el cual SURTIGAS y las empresas relacionadas se
agrupan para adquirir o contratar bienes y servicios de manera conjunta, realizando un Unico
proceso de licitacion y seleccion, con el objeto de reducir los costos de la gestion o transaccion
y aprovechar las ventajas de la economia de escala.

e Compras Menores de Bienes: Compras realizadas a través de las cajas menores de acuerdo
con los lineamientos establecidos en el Procedimiento de Cajas Menores que aplique para
cada sociedad.

e Compras Menores de Servicios o Compras Descentralizadas: Compra o contratacién de
servicios gestionada directamente por cada dependencia o Grupo de Compra y cuyo valor
presupuestado establecido para cada empresa.

e Compras por Acuerdo: Compras gestionadas directamente por las dependencias a través de
Contratos Marco o Acuerdos de Servicio previamente gestionados y legalizados por las
Coordinaciones de Logistica 0 Compra de Servicios. Mediante los contratos marco se acuerda
con un proveedor determinado el suministro de bienes y/o servicios mediante unas Listas de
Precios bajo unas condiciones de compra y determinadas especificaciones, las cuales rigen
por un periodo de tiempo determinado.

e Compras por Adjudicacion Directa: Procedimiento de contrataciébn de un servicio o
adquisicion de un bien en el cual se solicita cotizacion a un solo proveedor especificamente en
los casos que la politica de compras establece que se deben solicitar dos o mas cotizaciones.
Este mecanismo de compra debe estar justificado y documentado en el “Formato de
Aprobacién de Excepciones a la Politica de Compras F-929-27.

e Compras por Emergencia: Existe una situacion de Emergencia cuando la continuidad del
servicio exige el suministro de bienes, la prestacion de servicios, o la ejecucién de obras en el
inmediato futuro para solventar una condicién o situacion critica inesperada que afecta el
normal funcionamiento del sistema operacional de SURTIGAS o una de las entidades a las que
se presta soporte administrativo en la gestién de compra. Esta situaciéon requiere de acciones
inmediatas con el propésito de tomar correctivos de tipo operativo y/o técnico y, en general,
cuando se trate de situaciones similares que imposibiliten acudir a los procedimientos de
seleccién establecidos en este documento; para estos casos se debe diligenciar el Formato de
Aprobacién de Excepciones a la Politica de Compras F-929-27.

e Compras Urgentes: Para la compra de un bien o servicio, constituye urgencia aquella que no
puede ser atendida a través del proceso normal de compras en lo relacionado a los tiempos y
actividades definidos para tal fin. Para estos casos se debe diligenciar el Formato de
Aprobacién de Excepciones a la Politica de Compras F-929-27.

e Condiciones Generales: Las condiciones generales de servicios son documentos
normalizados que incluyen los requisitos minimos legales, de Salud, Seguridad, Medio
ambiente y de Calidad, previamente establecidos para tal fin.
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e Contrato: Documento mediante el cual se formaliza el compromiso del comprador y proveedor
en adquirir y suministrar un bien o un servicio a unos precios pactados, bajo unas condiciones
y especificaciones previamente acordadas por un tiempo determinado. Para este documento el
término contrato incluye las érdenes de compra, contratos, ofertas mercantiles, acuerdos, entre
otros, pero sin limitarse a los ya mencionados.

e Contrato de Adhesién: Contrato en el cual una de las partes no puede discutir las distintas
clausulas y solo tiene la libertad de aceptar o rechazar el contenido global de la propuesta.
Usualmente son contratos que han sido previamente revisados por las diferentes entidades de
control y vigilancia del estado para evitar la inclusién de clausulas inequitativas, como es el
caso de un Contrato de Seguro o un Contrato de Condiciones Uniformes (Servicios Publicos y
de telecomunicaciones).

e Distribuidoras Vinculadas: Son las distribuidoras donde Promigas ejerce una situaciéon de
control accionario.

e Grupo de Autorizacion: Agrupador de cargos de los funcionarios responsables de autorizar
las diferentes actividades que se dan dentro del proceso de compras de bienes y servicios,
tales como liberaciones de Solicitud de Compra, Orden de Compra y Hojas de Entradas de
Pedidos de Servicio. Los valores para determinar los montos de autorizacion para solicitudes
de compra, adjudicacién de compras y hojas de entradas de servicio no incluyen el valor del
IVA.

e Invitacién a Cotizar: Es un mecanismo o procedimiento discrecional mediante el cual
SURTIGAS realiza una Invitacién a Cotizar para el suministro de bienes o la prestacion de
servicios sin que éste se constituya en una licitacion que obligue a la empresa a celebrar un
contrato con uno de los oferentes. Mediante este procedimiento la compafiia podra adjudicar al
mejor oferente de manera objetiva, de conformidad con sus necesidades y conveniencia.

e Limites de Aprobacion de Compras: Son los niveles de aprobacién de compras o
contratacién definidos por la compaiiia.

e Licitacion Privada: Es un mecanismo o procedimiento mediante el cual SURTIGAS adquiere
bienes o servicios y para lo cual invita a participar a no menos de dos o tres oferentes quienes,
sujetdndose a las bases fijadas en el pliego de condiciones, presentan sus propuestas de las
cuales SURTIGAS o empresa relacionada seleccionard y adjudicara a la mas ventajosa.
Durante el proceso licitatorio se deben seguir los lineamientos internos y requisitos legales
para la legalizacién de la compra asegurando la libre concurrencia y la igualdad entre los
oferentes.

e Maestro de Materiales y/o Servicios: Es un repositorio que contiene la informacién referida a
los diferentes materiales y/o servicios gestionados y consumidos por la organizacion. Esta
informacién, debe incluir sin limitarse, cédigo, descripcion, unidad de medida, ubicacion, valor
unitario, entre otros.

e Mayores Cantidades de Obra: Comprende las cantidades de obra o servicios adicionales de
cada uno de los Items inicialmente contratados que sea necesario ejecutar bajo las mismas
condiciones, especificaciones y valor unitario pactado inicialmente.

e Formato de Informe de Evaluacion Documental, Econdmica y técnica de cotizaciones: Es
el documento que establece la forma particular con la cual se considerara la evaluacion de la
oferta, tanto en el cumplimiento técnico, como administrativo, operacional y la evaluacion
econdmica dentro del criterio de costo total evaluado.
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¢ Normade Auditoria SAS 70: Declaracion o norma de auditoria que establece los lineamientos
que debe tener en cuenta el auditor independiente, al auditar los estados financieros de una
entidad que emplea una empresa de servicios para procesar transacciones.

e Obras Adicionales: Se consideran obras o servicios adicionales los que no hayan sido
estipulados en ninguna parte del pliego de condiciones y por consiguiente no hayan sido
cotizados precios unitarios. Estas obras o servicios podran ser ejecutadas por el contratista o
proveedor previo acuerdo escrito por las dos partes, en las que se estipulen las
especificaciones, forma de pago, valor unitario para cada uno de los items adicionales y plazo
si fuese necesario.

e Orden de Compra: Documento que formaliza un compromiso entre el comprador y el
proveedor, cuya finalidad es adquirir y suministrar un bien o prestar un servicio bajo unas
condiciones pactadas. Las 6rdenes de compra se emitiran a través del software que soporta la
operacion.

e Oferta: Propuesta presentada por un oferente en la que formula su intencién de prestar un
servicio o suministrar un bien, la cual debe ser comunicada a la compafia y aceptada por ésta
mediante la expedicion de una orden de compra o Pedido de Compra de un bien o de servicio.

e Oficial Local de Cumplimiento: Es el encargado revisar y vigilar regularmente las politicas y
los procedimientos correspondientes, y propender por mantener actualizadas las mismas, en la
medida en que sea preciso, para reflejar los cambios en los requisitos regulatorios y en las
necesidades del negocio, con el propésito de incentivar la implementacién de las mejores
practicas.

e PAT: Politica para la Aprobacidon de Transacciones (N-904-7), la cual establece los limites y
procesos de aprobacion de transacciones que no fueron incluidas en el presupuesto anual de
SURTIGAS y sus empresas vinculadas.

e Pedido u orden de bienes: Es el documento formal emitido por el d&rea de Compras para
acreditar la solicitud del suministro de bienes, ésta pude ser con el formato del sistema o
cuando se justifique en carta de confirmacion (ejemplo: compras por importaciones o compras
de productos con especificaciones técnicas relevantes y amplias).

e Pedido u orden de Servicio: Es el documento formal emitido por el area de compras, para
acreditar el suministro de servicios (bienes intangibles) en general toda actividad o labor
prestada por una persona juridica o natural sin relaciéon laboral con quien se contrata la
ejecucidn, se concentra en una obligacién de hacer, y genera una contraprestacion en dinero o
especie. Adicionalmente, se consideran 6rdenes de servicio las actividades por servicio
prestadas por una sola vez por una persona natural o juridica. Todo acuerdo de servicio cuyo
valor sea superior al limite de contratos debe tipificarse como contrato.

e Pedido Bajo Contrato: Para el caso de SURTIGAS y las empresas relacionadas, que cuentan
como herramienta soporte SAP, corresponde a la orden de compra especifica que solamente
se puede generar con referencia a un Pedido Abierto, el cual ampara un Contrato Marco o
acuerdo para la prestacién o suministro de un bien o servicio. Para el caso de Contratos Marco
0 Acuerdos de Servicio, la liberacion de este tipo de pedidos corresponde a la autorizacion de
la Orden de Pago de los servicios o bienes recibidos.

e Precio de Referencia: es un valor sugerido en el proceso de subasta inversa electronica sobre
el que se dard inicio a la subasta, podra ser tenido en cuenta o no por los proveedores para
realizar sus ofertas en linea. El agente coordinador de manera independiente determina su
precio de referencia, basado en las condiciones del mercado, variables macroeconémicas,
precios histéricos de compra y las ofertas presentadas por los proveedores, entre otros.
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e Precio Techo (Maximo Esperado de Compra): Es el precio maximo que esta dispuesto a
pagar la empresa compradora por los productos y servicios que cumplan con todas las
especificaciones técnicas requeridas, el cual se da a conocer al agente coordinador y este a su
vez lo da a conocer a las empresas proveedoras, con anterioridad al proceso de subasta
inversa electronica. Para el establecimiento de éste, generalmente se revisa ademas de
particularidades de la empresa, el precio de referencia.

e Quorum Deliberante o Decisorio: Esta constituido por el nimero minimo de integrantes del
Comité de Compra de Bienes y Servicios con capacidad de decision que se requieren para que
pueda sesionar o desarrollar la reunién.

e RUC: Registro Unificado de Evaluacién del Sistema de Gestion de Seguridad, Salud en el
trabajo y Ambiente para Contratistas. Es un sistema de informacion operado por el Consejo
Colombiano de Seguridad en donde se recopilan los resultados sobre la gestion de los
contratistas en Seguridad Industrial, Salud en el trabajo y Medio Ambiente.

e SAP: Es una herramienta informatica desarrollada bajo el concepto de sistema integrado, es
decir, donde se conjugan todos los procesos empresariales de una compafia tipica, por
ejemplo: contabilidad, ventas, manejo de materiales, produccién y mantenimiento, entre otros.

e SMARTFLEX: Es una herramienta informética desarrollada bajo el concepto de sistema
integrado, es decir, donde se conjugan algunos de los procesos empresariales de una
compaiiia tipica, por ejemplo: ventas, manejo de materiales, asignacién de trabajos, entre
otros.

e Seguimiento Proactivo: Consultar con el proveedor el status de las compras antes del
vencimiento del plazo de entrega.

e Seguimiento Reactivo: Investigar con el proveedor el status de las compras que tienen el
plazo de entrega vencido

e Servicios con Riesgos Significativos: Son aquellos servicios que comprenden actividades
con riesgos que pueden afectar el desempefio ambiental o de seguridad y salud en el trabajo
de SURTIGAS y de las empresas relacionadas a las que se les presta el soporte en la gestion
de compra, tales como:

= Manejo de sustancias o residuos peligrosos (corrosivas, patdégenas, volatiles, téxicas,
cancerigenas, mutagenos, explosivas y radioactivas).

= Servicios de Vigilancia

= Servicios de Transporte de Personal

= Trabajos mecanizados de excavacion, perforacién, construccion, fundicién, cortes,
soldaduras, montajes, de levantamiento de carga, retiro de tuberias.

= Trabajos de obra civil de movimiento de tierra; zanjado; demoliciones; construcciones;
remodelaciones.

= Trabajos sobre tuberias de gas presurizadas o que hayan contenido gas o en sistemas
energizados.

= Trabajos en alturas, en espacios confinados, o en zonas de ruido.

» Trabajos de obras en donde se requiera la interaccién con propietarios, comunidades o via
publica.
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= Trabajos que requieran tala de vegetacion, intervencién de cuerpos de agua, vertimientos o
emisiones.

e Servicios con riesgos no significativos: Son aquellos que comprenden actividades
operativas con riesgos o impactos bajos y que no puedan afectar de manera significativa el
desempefio ambiental o de seguridad y salud en el trabajo de las empresas.

e SMMLYV: Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes

e Solicitud de Compra: Documento generado a través del software que soporta el proceso de
compra mediante el cual se solicita la adquisicidn o contrataciéon de un bien o servicio. Para el
caso de SURTIGAS y empresas relacionadas que cuentan con SAP corresponde al documento
Solicitud de Pedido generado a través de esta herramienta; para las empresas que les presta
soporte administrativo las solicitudes de compra se emitirdn a través del software que soporta
dicha operacion.

4. CONDICIONES GENERALES
4.1 RESPONSABLES DE GESTIONAR LA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS.

Los responsables de la gestiébn de compra y la toma de decisiones relacionadas con este proceso
deben actuar enmarcados en la ética (Cédigo de Conducta G-914-3), con excelencia,
responsabilidad, aplicando las normas y los mas altos estandares, la gestion de riesgos, el
mejoramiento continlo; buscando el bienestar de nuestra gente, la seguridad y la preservacién del
ambiente. Todo lo anterior para construir con nuestros proveedores relaciones de largo plazo, bajo
condiciones justas, transparentes y de mutuo beneficio, buscando contribuir al bienestar de las
regiones de area de influencia del gasoducto.

En la celebraciéon de contratos, ofertas o cualquier clase de convenio en el cual la organizacion sea
participante y en la que la Administracién de la empresa tenga interés directo o indirecto, deben
seguir los lineamientos para asegurar que todas las transacciones efectuadas por SURTIGAS vy
sus empresas vinculadas, cumplan con la normatividad vigente segun lo establecido en la Politica
para Transacciones con Partes Interesadas a los Administradores N-910-2".

Los responsables de las compras son los siguientes:
4.1.1 Comprade bienes.

La gestion de compra de bienes para SURTIGAS y de las empresas vinculadas a las que se les
presta soporte en la gestion de compra, esta centralizada en un 100% en la Jefatura de Logistica —
Coordinacion de Compras; sin embargo, por temas de ubicacion geografica de SURTIGAS, se
pueden realizar compra urgentes de bienes por caja menor hasta por el monto de 1 SMMLV; estas
compras son autorizadas por el Jefe de Logistica, Gerente de Zona o Coordinador Administrativo,
0 quien éste autorizado para aprobarlas.

4.1.2 Comprade servicios.

La gestién de compra de servicios para SURTIGAS y de las empresas vinculadas a las que se les
presta soporte en la gestion de compra, esté centralizada en un 100% en la Jefatura de Logistica —
Coordinacion de Compras. Se pueden realizar compras urgentes de servicios por caja menor
hasta por el monto de $119.000; estas compras son autorizadas por el Jefe de Logistica, Gerente
de Zona o Coordinador Administrativo, o quien éste autorizado para aprobarlas.
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Como excepcion y por la naturaleza de los servicios prestados por la Coordinacién de Servicios
Administrativos, esta area gestiona directamente compras cuyo presupuesto sea igual o menor a
10 SMMLV. En estos casos cuando se solicite la cotizacion de compras de servicios, y el valor
cotizado por el o los proveedores superen el monto de compras menores se podra proceder de la
siguiente manera:

e Solicitar la compra del servicio a la Coordinacién de Compras por Adjudicacion Directa, esto en
el caso que apliqguen como minimo dos o mas cotizaciones, para lo cual debe proceder segun
lo establecido para estos casos.

e Solicitar la compra del servicio a la Coordinacién de Compras siguiendo los lineamientos
establecidos para compras centralizadas a través de esta dependencia.

4.1.3 Compras confidenciales.

La compra de bienes y servicios que revisten caracter confidencial, previamente determinados por
administradores de la empresa, tendran el siguiente manejo:

e La gestidn sera ejecutada directamente por los niveles de Gerencia Administrativa y Financiera
con el apoyo directo del Jefe de Logistica.

e Para SURTIGAS la aprobacion de la adjudicacion, que no sea competencia de la Junta
Directiva, sera responsabilidad de la Gerencia General.

4.2 SEGREGACION DE FUNCIONES.

El procedimiento establecido para la compra de bienes y servicios debe asegurar en todo momento
la adecuada segregacién de funciones para minimizar el riesgo de fraude; la segregacion debe
darse entre:

e Los responsables de aprobar los requerimientos (solicitud de compra) y quien aprueba las
adquisiciones (orden de compra), y

e El que realiza el registro o generacion de los documentos relacionados con el recibo de los
bienes o servicios y los responsables de autorizar los pagos.

e Los responsables de realizar la apertura de los buzones de ofertas y el personal que gestiona
la compra de bienes y/o servicios.

Para la asignacion de las autorizaciones en el software que soporta el proceso de compra, es
necesario definir qué funciones son incompatibles entre si para que sean ejecutadas por personas
distintas; por ejemplo, el personal responsable la creacién y/o modificacion de proveedores en el
sistema no puede ser el mismo responsable de gestionar la compra o la de aprobar facturas o
procesar pagos.

Cuando por alguna condicidn particular la segregacion no pueda realizarse o resulte
materialmente impractica o costosa, se deberan implementar controles compensatorios y/o de
mitigacion del riesgo que ésta implica.

4.3 DOCUMENTACION, CONTROL Y MANEJO SOPORTES DE COMPRA.

La existencia y aplicacion exitosa de los controles para la legalizacion es parte integral del proceso
de compra de bienes y servicios. Este proceso esta sujeto a diferentes revisiones de los controles
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automaticos o manuales y todos los empleados que participan en el mismo, deben conocer estos
controles.

Es responsabilidad de todo el personal que participa en la gestion de compra de bienes y servicios,
el emitir y mantener un completo y preciso registro documental, de las fases de planeacion y
ejecucioén del proceso. Esta documentacion debe ser archivada y retenida en el CAD de acuerdo
con las Politica de Retencion Documental N-929-4.

Por principio no se deben ejecutar servicios sin la existencia previa de los Documentos legales que
soporten las compras, salvo en el caso que se trate de una emergencia 0 que por otras razones
debidamente justificadas se dé un inicio temprano de la prestacion de los servicios mientras se
legaliza la compra; en estos casos se debe diligenciar el formato Aprobacion excepciones politica
de compras F-929-27.

Como guia para definir el tipo de documento a utilizar se definen los siguientes montos del
presupuesto de la compra de Servicios:

4.3.1 Documento Soporte de compras para compras menores de servicio cuyo
presupuesto es menor o lgual a 10 SMMLV.

Para la Coordinacion de Servicios Administrativos el documento soporte a utilizar es la Orden de
Compra, el cual corresponde al documento que se genere a través del software que soporte el
proceso de compra (SAP). En este documento se debe indicar el objeto o condiciones minimas
para la prestacion del servicio (objeto, tiempo de entrega, valor, garantias si aplican, entre otras) y
referenciar el nUmero de cotizacion presentada por el proveedor o contratista; en este caso no sera
requisito indispensable el anexo de condiciones generales estandar.

Cuando por el tipo de servicio a contratar y los riesgos en la prestacion del servicio aplique, el
responsable de gestionar la compra debe solicitar el apoyo del area de juridica, la Jefatura de HSE
para definir si es necesario adjuntar a la Orden de Compra el Anexo de condiciones generales,
Matriz de calidad, Plan HSE de acuerdo con el Manual HSE de Proveedores Significativos y
Garantias, entre otros.

4.3.2 Documento soporte compra presupuesto centralizadas.

Es politica de SURTIGAS y de las empresas a las cuales se les apoya en la gestiébn de compra,
soportar las compras a través de los siguientes documentos segin las condiciones de la
contratacion:

4.3.2.1 Ordenes de Compra con Condiciones Generales estandar.

En este caso las 6rdenes de compra con condiciones generales anexas no requieren ser revisadas
y avaladas mediante iniciales o firma del Coordinador Juridico de Contratos.

4.3.2.2 Ordenes de Compra emitidas por SURTIGAS y empresas vinculadas con ocasion de
Contratos u Ofertas Mercantiles presentadas por el proveedor o contratista.

Como prerrequisito de la legalizacion, todas las hojas de las minutas de las ofertas mercantiles o
contratos deben ser revisadas y avaladas mediante las iniciales o firma del Coordinador Juridico de
Contratos o del abogado de la empresa correspondiente y el Administrador del Contrato. El area
juridica de cada empresa debe generar y llevar un consecutivo de los Contratos revisados por
ellos.
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Las Ordenes de Compra emitidas con ocasion de Ofertas Mercantiles seran firmadas por un
representante legal de SURTIGAS, en el caso de las empresas relacionadas por un representante
legal de la empresa correspondiente.

4.3.2.3 Contratos de adhesion.

Los contratos y ofertas de adhesidon provenientes de entidades sometidas a la regulacion,
supervision y vigilancia (Superintendencia bancaria, Superintendencia de Servicios Publicos,
Aerocivil, entre otros), cuyas minutas son reguladas por dichas entidades no requeriran de la
revision del area Juridica; sin embargo, el responsable de la gestién de compra, ante cualquier
duda relacionada con los mismos, debe solicitar asesoria al area de juridica.

4.3.3 Registro de contratos con entidades del exterior.

Los responsables de gestionar la compra deben dar cumplimiento a la Resolucion No. 000062 del
24 de febrero de 2014 expedida por la DIAN mediante el cual establece el procedimiento para
presentar, registrar y administrar los Contratos de Importacion de Tecnologia ante esta entidad.
Los Contratos de Importacion de Tecnologia que se deben registrar ante la DIAN (Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales), corresponden a los enmarcados en las siguientes modalidades:

e Contratos de asistencia técnica

e Contratos de servicios técnicos

e Contratos de ingenieria basica

e Contratos de licencias de tecnologia
e Contratos de licencia de marcas

e Contratos de licencias de patentes

e Los demas contratos tecnoldgicos

Los contratos de licencias de distribucién o de uso de soporte ldgico (Software) y los contratos de
licencia de la propiedad literaria, artistica y cientifica no se deben presentar para registro, por
tratarse de obras enmarcadas dentro del Derecho de Autor (Ley 23 de 1982). En caso de dudas en
cuanto al procedimiento y los contratos que se deben registrar es contactar a los responsables del
manejo de impuesto en la Compafiia.

4.4 DIRECTRICES PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS.
4.4.1 Relaciones con proveedores.

Las relaciones con los proveedores deben administrarse bajo los siguientes principios:
e Todos los proveedores tendran las mismas oportunidades.

e Los bienes o servicios ofrecidos a SURTIGAS y/o las compafiias vinculadas, deben incluirse
en todas las operaciones de compras en las que estos apliquen. Para efecto de adjudicacion,
si los bienes y servicios ofrecidos por las empresas vinculadas cumplen con los requisitos
exigidos y en igualdad de condiciones a las de otras alternativas, deben ser preferidos.

e En los casos en los que un proveedor también sea un cliente, las adjudicaciones solo deben
considerar los aspectos de la compra y no deben estar influenciados por las relaciones
comerciales como cliente.
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e Todos los proveedores de bienes y servicios criticos deben ser evaluados, usando las
herramientas establecidas para tal fin.

e La certificacion de experiencia o de relaciones comerciales, solicitadas formalmente por los
proveedores de servicios, deben ser expedidas por escrito en el formato destinado para tal fin y
firmadas por el gerente del area que recibi6 el servicio, previa verificacién de la informacion
solicitada y de la calificacién obtenida. La certificacion para proveedores de bienes sera emitida
por el Coordinador de Compras; copia de la certificacion emitida y de la carta de solicitud del
proveedor deben ser remitidas al CAD.

e Todas las quejas y solicitudes formuladas por los proveedores, deben responderse
formalmente. Adicionalmente se debe divulgar y promover el uso de la linea confidencial y el
acceso al Oficial de cumplimiento o quien desempefie esta funcién en cada empresa.

4.4.2 Proveedores de bienes y servicios criticos.

Toda compra de bienes y servicios criticos o cuyo monto sea para aprobacion del Comité de
Compra de Bienes y Servicios, Comité Intercompany, Gerencia General o de Junta Directiva, debe
celebrarse con firmas inscritas en el Registro Unico de Proveedores. Las excepciones a lo anterior,
se establecen en el Procedimiento de Seleccion y Registro de Proveedores de Bienes y Servicios
del Sistema de Gestion P-929-14.

4.4.3 Proveedores de servicios significativos.

Los proveedores que presten Servicios Significativos deberan cumplir, al menos uno de los
siguientes requisitos:

e Estar inscrito en el RUC y tener una calificacion vigente minima del 70% global como resultado
de la auditoria realizada por el Consejo Colombiano de Seguridad a su Sistema de Gestién en
Seguridad y Salud en el trabajo.

e Tener un Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo (horma OHSAS 18001) y
tener un Sistema de Gestiébn ambiental (norma ISO 14001) certificados por una entidad
certificadora legalmente constituida.

Se contemplan las siguientes excepciones:

e Para el caso de adjudicaciones especiales en casos de emergencia y/o urgencia en los cuales
el proveedor no cumpla con el anterior requisito, el proveedor debera enviar a SURTIGAS una
auto-evaluacion de su Sistema de Gestion HSE, previamente disefiada y establecida por
SURTIGAS. Este proveedor podra ser auditado por el area de HSE en la aplicacion de los
controles operacionales aplicables durante el desarrollo del servicio prestado.

e Para cualquier otro caso de adjudicaciéon de un Servicio Significativo a proveedores que no
cumplan con el anterior requisito, el proveedor debera igualmente enviar a SURTIGAS una
auto-evaluacién de su Sistema de Gestiébn SST, previamente disefiada y establecida por
SURTIGAS. El area de HSE de SURTIGAS le realizara una auditoria en un plazo no mayor a
15 dias calendario, reservandose el derecho de recomendar o negar la contratacion de este
proveedor de acuerdo con los resultados de dicha auditoria.

El procedimiento anterior sélo sera aplicable por una vez para un mismo proveedor y este debera
iniciar su proceso de inscripcién en el RUC y calificacion por parte del Consejo Colombiano de
Seguridad o certificar su Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con la
norma OHSAS 18001 y de la Gestion Ambiental bajo la 1ISO 14001 en sus versiones vigentes.
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Para los casos de manejo de excepciones de los temas relacionados con el RUC o de los Sistemas
de Gestion OHSAS 18001 e ISO 14001 se podran a consideracion de la Gerencia de Operaciones,
quien revisara cada uno de los casos y tomara la decision correspondiente, para lo cual se dejara
registro a través de correo electrénico, informe de evaluacion o en el punto del acta del comité de
compras de bienes y servicios.

En el caso de las uniones temporales o consorcios se aplicaran estos requisitos para, al menos,
la(s) empresa(s) que tenga(n) control operativo de la unién temporal o consorcio y los planes HSE
deberan hacerse con base en su(s) sistema(s) de gestion.

Los filtros a aplicar con base en los anteriores requisitos se haran, siempre que sea posible, desde
el momento de hacer la seleccién de proveedores a invitar. Se revisaran casos puntuales con la
Jefatura de HSE y los Administradores de Contrato dependiendo del nimero de proveedores
disponibles y el servicio a contratar.

Se revisaran los casos puntuales de proveedores favorecidos y que estén a espera de ser
auditados por el Consejo Colombiano de Seguridad. Podria tenerse en cuenta la calificacion de la
vigencia anterior 0 si es primera vez que sera auditado por el Consejo Colombiano de Seguridad
se le solicitaria diligenciar el formato de auto-evaluacion. Para el caso de empresas relacionadas,
los anteriores requisitos aplican de igual manera.

Los planes HSE se solicitan solamente para servicios significativos. Para los servicios con riesgos
no significativos se solicita la planilla de riesgos HSE.

En todos los casos el Administrador de Contrato debe garantizar los controles de cumplimiento
HSE en la prestacion del servicio.

Para garantizar la adecuada gestion de HSE en las 6rdenes de compra, contratos u ofertas
mercantiles que suscribe con sus proveedores, se deben cumplir los lineamientos vy
procedimientos establecidos en documento Manual HSE para empresas contratistas de Surtigas
M-908-1.

4.4.4 Proveedores certificados bajo ISAE 3402.

Para las empresas que deben cumplir con la ley SOX y en los casos que éstas decidan tercerizar
servicios que son criticos o relevantes para el control interno sobre los informes financieros; el
responsable de la gestion de compra o contratacion debe verificar si por la naturaleza de los
servicios a contratar, el alcance y el grado de supervision en la prestacion de los mismos pueden
impactar los estados financieros es necesario solicitar Certificacion bajo los reportes SAA 16S o
ISAE 3402.

El reporte SSAE 16 incluye una descripcion de la administracion del sistema de la organizacion de
servicio, la afirmacién por escrito de la administracion y certificacion del auditor sobre las
afirmaciones. El ISAE 3402 es un reporte similar al SSAE 16, creado para servir como un estandar
internacional que guia las examinaciones conducidas por un Contador profesional. EI Examen
SSAE 16 se sugiere normalmente para las organizaciones que no han completado una auditoria o
examen. En el informe del Examen SSAE 16, la administracion describe el sistema de su
organizacion de servicio. Su descripcion debera incluir detalles tales como:

e Cbmo las transacciones son procesadas

e Los objetivos de control especificos y controles disefiados para alcanzar dichos objetivos
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e Todos los aspectos adicionales de control interno, tales como: ambiente de control, evaluacion
de riesgos, sistemas de informacién y comunicacion, actividades de control, y los controles de
supervision

En caso de dudas para efecto de definir la necesidad de solicitar este requisito, se debe consultar a
la Direccién de Auditoria.

4.45 Maestro de proveedores de bienes y servicios.

La creacion y cualquier cambio en los datos del maestro de proveedores en el software que
soporta el proceso de compra, deben ser formalmente solicitados y obtener la aprobacion de la
instancia correspondiente, para lo cual SURTIGAS, y las empresas que se les presta soporte
administrativo en la gestion de compra, deben solicitar las novedades a través del Formato
Creacion y/o actualizacién de datos de deudor y/o acreedor F-929-25 vy siguiendo las indicaciones
del Procedimiento Seleccion y Registro de Proveedores de Bienes y Servicios del Sistema de
Gestion P-929-14.

Cada dos afos el maestro de terceros debe ser revisado para asegurarse que estén activos los
terceros que realmente se requieren y proceder a desactivar a los que no han tenido movimiento
durante los dos dltimos afios.

4.5 RIESGOS Y GARANTIAS DEL PROCESO DE COMPRA.

Para garantizar la adecuada administracion de las pdlizas de seguros que amparan los intereses
de SURTIGAS y las empresas a las cuales se les presta soporte administrativo en la gestién de
compras, en las 6rdenes de compra, contratos u ofertas mercantiles que suscribe con sus
proveedores, se deben cumplir los lineamientos y procedimientos establecidos en documento
Manual para la Administracion de Seguros M-901-2

46 LINEAMIENTOS PARA SOLICITAR COMPRAS DE BIENES Y/O SERVICIOS.

Antes de gestionar la autorizacién de la solicitud de compra del bien o servicio, es responsabilidad

de cada dependencia o del administrador de contrato solicitante cumplir con las siguientes

actividades:

4.6.1 Verificar inclusion de la comprarequerida en presupuesto anual aprobado.

e Verificar si la compra del bien o servicio requerida esta contemplada en el presupuesto anual
de costos y gastos o el presupuesto de inversiones aprobado de la dependencia solicitante. En
caso que la compra de bienes o contratacion de servicios no esté presupuestada debe
gestionar previamente las autorizaciones correspondientes; esto aplica de igual manera para
adicionales, mayores cantidades de obra, renovaciones, entre otras novedades que se pueden
presentar durante la ejecucion de la compra o contrato.

e Verificar si la compra requiere la aplicacion del documento de Politica para la Aprobacion de
Transacciones — PAT (N-904-7).

4.6.2 Mecanismo para solicitar la gestién de compra.
4.6.2.1 Solicitud compra de bienes.
Los requerimientos de compra de bienes pueden ser generados a través de:

e Solicitud de Pedido en SAP o a través del software que soporta la operacion.
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e Solicitud de Bienes por Caja Menor.

4.6.2.2 Solicitud compra de servicios.

e Solicitud de Pedido en SAP o a través del software que soporta la operacion.

e Correo electrénico del jefe de la dependencia para los casos de inicio temprano de los
procesos de compra, mientras que se liberan las Solicitudes de Pedido correspondientes en
SAP.

e Para el caso de compras menores de servicio de la Coordinacién de Servicios Administrativos,
menores a 10 SMMLYV, no seran requisito indispensable generar Solicitudes de Pedido a no ser
gue éstas se generen a través de otro Mddulo de SAP o software.

4.6.3 Solicitud de compra de servicios con proveedores del exterior.

Antes de solicitar cotizaciones y antes de emitir documentos vinculantes con proveedores
extranjeros, es responsabilidad del solicitante o administrador de contrato incluir en la solicitud de
compra, ademas del valor presupuestado del servicio, incluir los valores por concepto de impuestos
que generan estas operaciones. Estos aspectos deben tenerse en cuenta para compra de servicios
en cualquiera de los siguientes casos:

e Compras a proveedores colombianos, por servicios prestados en el extranjero.
e Compras a proveedores extranjeros, por servicios prestados en el extranjero.

e Compras a proveedores extranjeros, por servicios prestados en Colombia.

Los proveedores extranjeros deben incluir en sus cotizaciones, todos los costos relacionados con
aspectos legales vy tributarios del pais donde se esta realizando la compra y/o los relacionados a
los pagos a realizar en su pais en los casos que aplique.

4.6.4 Solicitud de compra para acuerdos comerciales o contratos marco.

e Deben estimarse valores anuales para efecto de determinar las instancias de autorizacién para
seleccionar proveedores y adjudicar los acuerdos.

e De manera independiente a la validez del acuerdo, las pdlizas deben solicitarse por vigencias
anuales.

4.6.5 Solicitud de compra bienes y servicios especializados.

Es politica de SURTIGAS y las empresas relacionadas a las que se les presta soporte en la gestion
de compra, independiente de la dependencia que requiera el bien o servicio y del responsable de
realizar la gestion de compra, que para los siguientes tipos de bienes o servicios la requisicién o
solicitud de compra sea canalizada o cuente con el visto bueno de las siguientes dependencias:

4.6.5.1 Comprade servicios y recursos informaticos.

La Direccion de Informatica de SURTIGAS es la responsable de establecer los lineamientos
tecnoldgicos para la adquisicion y adecuacién de recursos y servicios informaticos y necesarios
para el desarrollo de los propésitos del negocio segun la “Politica de Informatica N-902-0". Dado lo
anterior, la solicitud de compra o solicitud de pedido para estos casos debe ser solicitada por
Informaética o por la dependencia que solicita la compra, previo aval de la Jefatura de Informética
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emitido a través de algun otro medio (mensaje, o firma al documento fisico de especificaciones
técnicas o cotizacién ganadora).

4.6.5.2 Compra de muebles y equipo de oficina.

La Jefatura de Logistica — Coordinacion de Servicios Administrativos es la responsable de ejecutar
el presupuesto y gestionar las solicitudes de compra relacionadas con muebles y equipos de
oficina para SURTIGAS.

4.6.5.3 Equipos y servicios para metrologia.

El area responsable de Aseguramiento Metroldgico gestionard, a través de la Coordinacion de
Compras, la compra de equipos patrones de referencia y/o equipos auxiliares (suministros),
ademas de su calibracion y mantenimiento (servicios) garantizando que:

e Son conforme para uso previsto.

e Los niveles de exactitud e incertidumbre requeridos para el mantenimiento del Plan de
Aseguramiento Metrolégico de SURTIGAS S.A E.S.P. y los niveles de CMC (Capacidad de
Medicién y Calibracién) declarados dentro del alcance acreditado por el Organismo Nacional de
Acreditacion de Colombia, ONAC.

e La competencia técnica del proveedor, para ello solo comprard servicios de calibracién de sus
equipos patrones de referencia en las magnitudes acreditadas con el INM (Instituto Nacional de
Metrologia), laboratorios designados y laboratorios nacionales de referencia dentro de la Red
Colombiana de Metrologia, laboratorios acreditados, laboratorios nacionales o institutos
nacionales firmantes del MRA del CIPM o cualquier otra que garantice los lineamientos de
trazabilidad descritos en el CEA-02 de ONAC.

e Fabricantes y /o representante de marcas reconocidas de instrumentos de medidas que puedan
ofrecer soporte técnico en caso de ser requerido.

4.6.5.4 Equipos de comunicacién.

La Gerencia de Operaciones es la responsable de gestionar las solicitudes de compra relacionadas
con equipos de Comunicacion.

4.6.5.5 Servicios de hospedaje, tiquetes aéreos, restaurante y telefonia mévil.

La Gerencia Administrativa y Financiera es la responsable de definir los lineamientos necesarios
para el establecimiento de los acuerdos de servicio y la administracién de los mismos. La
Coordinacion de Compras prestara apoyo en la gestion de compra o legalizacion de los acuerdos y
la Coordinacion de Servicios Administrativos administrara los acuerdos.

4.6.5.6 Eventos corporativos.

Los eventos corporativos que requieran la contratacion de salones, refrigerios, hospedaje y demas
recursos para reuniones, se deben gestionar a través de la Jefatura de Mercadeo y
Comunicaciones; quien se encargara de definir el hotel o proveedor que prestara servicio, previa
evaluacion de las cotizaciones y de las necesidades del evento.

Una vez se definan el o los proveedores que prestaran el servicio sera gestionado a través de la
Coordinacion de Compras, en cuyo caso la Solicitud de Pedido sera generada por la Jefatura de
Mercadeo y Comunicaciones o por la Dependencia responsable del evento, previo el Visto Bueno

N-929-1 Politicas de Compras Version: 23. Estandariz6: Cristian Salazar Péag. 15 de 42

Derechos reservados de Surtigas S.A. E.S.P., prohibida su reproduccion.



de esta Jefatura; para estos casos la solicitud no requiere el Formato de Aprobacién a Excepciones
a la Politica de Compra F-929-27.

4.7 LINEAMIENTOS PARA SELECCION DE PROVEEDORES.

Antes de realizar la compra del bien o servicio, el responsable de gestionarla debe cumplir con las
siguientes actividades:

4.7.1 Dejar registro de seleccion de proveedores de bienes y/o servicios.

Para las compras cuyos presupuestos sean menores o iguales a 200 SMMLV, la seleccion de
proveedores de bienes y servicios para SURTIGAS y empresas vinculadas a las que se les presta
soporte en la gestién de compra, debe quedar registrada en el “Formato Acta de Seleccion de
Firmas a Invitar” F-929-50 . Para las compras de Bienes y Servicios superiores a 200 SMMLYV, la
seleccion quedara consignada en el Acta de Comité de Compras.

4.7.2 Verificar transacciones con partes interesadas a los administradores.

Verificar al momento de la seleccién de los proveedores o entidades a invitar a cotizar o licitar los
bienes o servicios requeridos, si la compra o contrato se realizard con un tercero en el que la
organizacion sea participante y el administrador de SURTIGAS tenga interés directo o indirecto.
Para estos casos se deben proceder de la siguiente manera:

o Identificar si existe conflicto de intereses por parte interesada a los administradores; para lo
cual deben consultar con el Oficial de Cumplimiento.

e En caso de encontrarse en el listado debe proceder a identificar si el tipo de servicio o
proveedor a contratar se encuentran permitidas o autorizadas segun el numeral 5.1.3
“Autorizacion para Adjudicar” del “la Politica para Transacciones con Partes Interesadas a los
Administradores N-910-2

e En caso de no encontrarse dentro de los casos especificos del punto anterior, se debe
proceder a gestionar la autorizacion de la negociacién con la parte relacionada de acuerdo con
lo establecido en el “Politica para transacciones con partes interesadas a los administradores”
N-910-2.

4.7.3 Verificar requisito para proveedores de servicios significativos.

Para la seleccion de proveedores de Servicios Significativos a invitar a cotizar o licitar se debe
seguir los lineamientos establecidos para los “Proveedores de Servicios Significativos”.

4.8 LINEAMIENTOS Y CANTIDAD MINIMA DE OFERTAS O COTIZACIONES A SOLICITAR.

La cantidad minima de ofertas o proveedores que se debe Invitar a Cotizar o Licitar, son los
siguientes:

4.8.1 Cantidad minima de compra de bienes.

Presupuesto Compra Bienes | Cantidad Minima de . ., . L
. Mecanismo Compra | Aprobacion Excepcidn |Ratificacion
(PCB) Ofertas a Solicitar
0SMMLV <PCB <=3 SMMLV 1 No Aplica No Aplica
3SMMLV < PCB <=5SMMLV 2 Invitacion a Cotizar i No Aplica
GruposA,B,CoD -
PCB5>5SMMLV 3 No Aplica
N-929-1 Politicas de Compras Version: 23. Estandariz6: Cristian Salazar Péag. 16 de 42

Derechos reservados de Surtigas S.A. E.S.P., prohibida su reproduccion.



4.8.2 Cantidad minima de compra de servicios.

Cantidad Minima de Oferas a Solicitar
Presupuesto Compra Servicios i6 . X . Aprobacién Excepcién Mini I,
P P Construccién y/o Manto. De Manto, . Mecanismo Compra " N Ratificacion
(PCS) Redes Infraestructura| Otros Servicios Oferta o Mecanismo Compra
Disefio / HSE Fisica
0SMMLV < PCS <=10 SMMLV 1 1 1 Grupos A, B, C, D, E No Aplica
10 SMMLV < PCS <= 20 SMMLV 2 2 2 .
Invitacion a Cotizar
o Gerente
20 SMMLV < PCS <= 200 SMMLV 3 3 2 Licitacion Jefe de Logistica Administrativo &
Financiero
200 SMMLV < PCS <= 600 SMMLV 3 3 3
600 SMMLV < PCS <= 800 SMMLV 3 3 3 Comité de Compras Gerente General
PCS > 800 SMMLV 3 3 3

4.8.3 Requisitos de ofertas / cotizaciones.

Las ofertas o cotizaciones técnicas y econémicas presentadas por los proveedores y contratistas
de bienes o servicios, deben responder a todos los requisitos estipulados en los documentos del
Pliego Unico, Bases de la Invitacion a Cotizar, de las Peticiones de Oferta de SAP y de correo
electrénico. Para los casos en los cuales se presenten inconsistencias o situaciones especiales,
éstas deben ser resueltas por el nivel o instancias de autorizacion correspondiente al monto de
adjudicacioén de la compra.

4.8.4 Recibo y apertura de ofertas.
4.8.4.1 Responsables de apertura de ofertas centralizadas de bienes y/o Servicios.

La apertura de ofertas para la compra de bienes y servicios se efectia en la oficina de la
Coordinacion de Compras, al menos dos veces a la semana, con la presencia de un Analista
delegado por la Jefatura de Logistica y un Analista delegado por la Gerencia Administrativa y
Financiera, quienes deben diligenciar el acta de apertura correspondiente F-929-51. En ausencia
de alguno de los profesionales delegados, el Jefe de Logistica o el Gerente Administrativo
asignaran los remplazos correspondientes. Los analistas o responsables delegados no pueden
formar parte del proceso de gestién de compras.

Las ofertas o cotizaciones técnicas y econdémicas presentadas para compra de bienes o servicios
centralizadas en la Coordinacion de Compras, seran tenidas en cuenta para el proceso de apertura
solamente sin son recibidas dentro de la fecha estipulada en la licitacién o invitacion a cotizar de la
siguiente manera:

e Ofertas Electronicas: Las ofertas recibidas, a través de los buzones de Ofertas de Bienes y
Servicios y del portal de Strattegi, hasta las 24 horas de la fecha indicada para el recibo de las
mismas o la hora indicada en las Bases de invitacion a cotizar.

e Ofertas Fisicas: Las ofertas recibidas en sobre cerrado, hasta la hora de cierre de la oficina de
la recepcién de la sede principal que se haya indicado en las Bases de invitacién a cotizar.

e Las ofertas de los procesos de compra gestionadas por adjudicacion directa podran ser
recibidas en el buzén de correo electronica del responsable de gestionar la compra, en ese
caso no es necesario diligenciar el formato de apertura de oferta.
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4.8.4.2 Responsables apertura compras menores de servicio

Las ofertas de los procesos de compra menores de servicio (< 10 SMMLYV), gestionadas
directamente por la Coordinaciéon de Servicios Administrativos, podran recibirse fisicamente o a
través de correo electronico, en cuyo caso podran ser recibidas en el buzén de correo electrénico
del responsable de gestionar la compra. En ese caso no es necesario diligenciar formato de
apertura, sin embargo se debe conservar y enviar al Centro de Documentacién la oferta con los
demas soportes de la compra.

4.8.4.3 Tratamiento al recibo de ofertas por fuera de las condiciones estipuladas.
4.8.4.3.1 Ofertas solicitadas y recibidas por el medio establecido en forma extemporanea.

Las ofertas recibidas después de la fecha y hora limite estipulada en el pliego o solicitud de
cotizacién no deben ser tenidas en cuenta; sin embargo, aquellos casos que por alguna condicién
especial de tiempo o escaso numero de ofertas, se podra solicitar autorizacion de la apertura de
todas aquellas que hayan llegado en forma extemporanea de la siguiente manera:

e Compras de Bienes y Servicios menores a 200 SMMLV: Jefe de Logistica y el Gerente
Administrativo y Financiero.

e Compras Mayores a 200 SMMLV: Dos (2) miembros del Comité de Compra de Bienes y
Servicios con capacidad de decision.

4.8.4.3.2 Laofertarecibida después de realizada la apertura.

Estas ofertas no seran tenidas en cuenta, excepto cuando se trate de proveedor Unico o que
ninguno de los otros proveedores invitados a cotizar haya ofertado. En este caso no es necesario
solicitar autorizacién de apertura por parte de los miembros del comité de compras.

4.8.4.3.3 Ofertas recibidas por fuera del medio establecido.

No se tendran en cuenta para los casos en los cuales existan dos 0 mas cotizaciones. Para
aguellos casos que por alguna condicion especial de tiempo o escaso nimero de ofertas, se podra
solicitar la apertura de todas aquellas que hayan llegado por fuera del medio establecido. En estos
casos debe documentarse y justificase la situacién en el acta de apertura correspondiente y
gestionar la autorizacion de la siguiente manera:

e Compras de bienes y servicio menores a 200 SMMLV: Jefe de Logistica y Gerente
Administrativo.

e Compras Mayores a 200 SMMLV: Dos (2) miembros del Comité de Compra de Bienes y
Servicios con capacidad de decision.

4.8.4.3.4 Ofertas no solicitadas.

Las ofertas presentadas por parte de proveedores o contratistas no invitados dentro de procesos
de compras no seran tenidas en cuenta.
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Cuando SURTIGAS lo considere necesario podra gestionar la compra de Bienes y Servicios a
través del portal de un tercero especializado en este tema, previa la legalizacién del acuerdo o
contrato segun los lineamientos establecidos en la presente politica de compras.

4.9 DIRECTRICES ADJUDICACION DE COMPRA.

La adjudicacién de compra debe ser aprobada por el personal autorizado en el anexo de limites de
autorizacion del presente documento. Las autorizaciones deben ejecutarse utilizando el software
que soporta el proceso de compra. En los casos que el software disponible no ofrezca los
mecanismos para garantizar la operacién, o que la gestion deba desarrollarse de manera manual,
sera absoluta responsabilidad de la administracion implementar los controles que se requieran
para garantizar el cumplimiento de la politica mencionada; para estos casos la evidencia de
aprobacion de dicha compra se debe realizar dejando registro de la firma y la fecha en los
documentos soportes y conservarlos de acuerdo con lo establecido en la “Politica de Retencion
Documental” N-929-4.

4.9.1 Adjudicacién compra de bienes.

Como una guia para la toma de decisiones, cuando se evallen alternativas de compra de bienes a
proveedores nacionales o para importacion, si los criterios de Tiempo de Entrega, Garantia y
Servicios Postventa se ajustan a las necesidades de SURTIGAS o de las empresas a las cuales se
les presta soporte administrativo, se tomara la decisién de importar si el costo estimado de la
importacion representa al menos un ahorro porcentual o en valores absolutos con respecto a la
mejor oferta elegible para la compra nacional que se encuentra en los siguientes rangos:

AHORRO RESPECTO OFERTA ELEGIBLE
PARA

COMPRA NACIONAL
COSTO ESTIMADO DE IMPORTACION

(C.E.l) PORCENTUAL VALOR ABSOLUTO
C.E.l.<=USD $10.000 >=20% >=USD $ 2.000
USD $ 10.000 < C.E.l. <= USD $ 50.000 >=10% >=USD $5.000
USD $ 50.000 < C.E.l. <= USD $ 100.000 >=8% >=USD $ 8.000

En estos casos debe realizarse un analisis
C.E.l.>USD $ 100.000 financiero y comercial mas detallado

e El Jefe de Logistica podra adjudicar la compra de bienes al proveedor cuya oferta se encuentre
dentro de las técnicamente elegibles y se ajuste a los criterios de menor precio, tiempo de
entrega, forma de pago y/o suministro de garantia.

e Cuando el criterio de adjudicacion mas conveniente para SURTIGAS no corresponda a la
propuesta de menor valor y la adjudicacion sea competencia del Jefe de Logistica (menores a
200 SMMLYV), lo podra hacer siempre y cuando la diferencia entre ésta y el valor de la
oferta mas econémica sea menor al 5% o en valor absoluto menor a 5 SMMLV. Cuando el
valor de la diferencia supere estos limites, para SURTIGAS la adjudicacion debe ser
presentada a consideracion y aprobacion del Gerente de la dependencia solicitante de la
compra y del Gerente Administrativo y Financiero.

e Para las adjudicaciones de compra de bienes del nivel de aprobacién del Comité de Compra
de Bienes y Servicios de SURTIGAS y cuya recomendacion del Jefe de Logistica sea adjudicar
a la propuesta méas econémica de las técnicamente elegibles, podra ser aprobada por el
Gerente del area correspondiente. En estos casos la aprobacion sera informada al comité en la
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reunién siguiente a la aprobacion y el registro de la adjudicacién por parte del Gerente quedara
en el acta del comité de compras o a través de correo electrénico.

e Para las adjudicaciones de compras de Gerencia General de SURTIGAS, el Comité de
Compra de Bienes y Servicios debe presentar su recomendacién de adjudicaciéon a esta
instancia. El Coordinador de Compras es el responsable de tramitar la autorizacion de la
adjudicacion ante Gerencia General, bien sea a través de correo electrénico, firma en el punto
del acta del comité de compras o de la firma del documento que contiene el cuadro
comparativo de las ofertas.

e Para las adjudicaciones de compras de Junta Directiva de SURTIGAS, el Comité de Compra
de Bienes y Servicios debe presentar su recomendacion a consideracion de Gerencia General
quien, en caso de estar de acuerdo, la sometera a consideracion de la Junta Directiva.

e En los casos de Invitaciones a Cotizar o Licitaciones en las cuales apligue minimo dos (2) o
mas cotizaciones y solamente un (1) proveedor presenta oferta o cotizacion se procedera de la
siguiente manera:

o En caso que la oferta sea elegible técnicamente y su valor se ajuste al presupuesto antes
del valor del IVA, se podra recomendar su adjudicacion a la instancia correspondiente.

o En caso que la oferta sea elegible técnicamente y su valor no se ajuste al presupuesto
antes del valor del IVA o los precios de referencia, pero aun asi se recomienda su
adjudicacién, esta debe ser presentada a consideracion y aprobacién de las siguientes
instancias:

= Para compras que sean competencia del Jefe de Logistica: el Gerente de la
dependencia solicitante de la compra y de uno de los miembros del Comité de Compra
de Bienes y Servicios con capacidad de decision.

= Para compras superiores al nivel de autorizacién del Jefe de Logistica: la instancia
correspondiente (Comité de Compra de Bienes y Servicios, Gerencia General o Junta
Directiva) tomara la decision de adjudicar.

e Para las adjudicaciones de compras de bienes de las empresas a las que se les presta soporte
en la gestion de compra y cuyo valor sea del nivel de Junta Directiva, el Comité de Compra de
Bienes y Servicios, con el quorum establecido para cada sociedad, recomendara o no la
adjudicacién y el Gerente General de la empresa correspondiente sera el responsable de
tramitar la autorizacion de la adjudicacion ante la Junta Directiva de la sociedad.

4.9.2 Adjudicacién compra de servicios.

La adjudicacién de compra de servicios como resultado de un proceso de Licitacion o de Invitacién
a Cotizar, se realizara al proveedor o contratista cuya oferta se encuentre dentro de las
técnicamente elegibles y se ajuste a los requerimientos exigidos por la Organizacion, tomando
como base los siguientes criterios: menor precio, capacidad técnica, calidad, medio ambiente,
seguridad, salud en el trabajo, asegurabilidad del proveedor, menor tiempo de entrega, mejor
forma de pago y suministro de garantia; sin embargo, en los casos de servicios de consultoria o
asesorias, en la decisién puede prevalecer el concepto técnico por encima del econémico, lo cual
debe ser establecido por el administrador del contrato.

Cuando el criterio de adjudicacion mas conveniente para SURTIGAS no corresponda a la
propuesta de menor valor y la adjudicacién sea competencia del Jefe de Logistica, lo podra hacer
siempre y cuando la diferencia entre ésta y el valor de la oferta mas econémica sea menor al 5% o
en valor absoluto menor a5 SMMLV. Cuando el valor de la diferencia supere estos limites, la
adjudicacién debe ser presentada a consideracion y aprobacién del Gerente de la dependencia
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solicitante de la compra y de uno de los miembros del Comité de Compra de Bienes y Servicios
con capacidad de decision.

Para las adjudicaciones de compra de servicios del nivel de aprobacion del Comité de Compra de
Bienes y Servicios y cuya recomendacion sea adjudicar a la propuesta mas econémica de las
técnicamente elegibles, podra ser aprobada por el Gerente del area correspondiente. En estos
casos la aprobacién sera informada al comité en la reunién siguiente a la aprobacion y el registro
de la adjudicacion por parte del Gerente quedara en el acta del comité de compras o a través de
correo electrénico.

Para las adjudicaciones de compras de Gerencia General, el Comité de Compra de Bienes y
Servicios debe presentar su recomendacion de adjudicacién a esta instancia; el Coordinador de
Compras es el responsable de tramitar la autorizacién de la adjudicacién ante Gerencia General,
bien sea a través de correo electronico o firma en el punto del acta del comité de compras o de la
firma del documento que contiene el cuadro comparativo de las ofertas.

Para las adjudicaciones de compras de Junta Directiva, el Comité de Compra de Bienes y Servicios
debe presentar su recomendacion a consideracion de Gerencia General quien, en caso de estar de
acuerdo, la sometera a consideracion de la Junta Directiva.

En los casos de Invitaciones a Cotizar o Licitaciones en las cuales aplique minimo dos (2) o més
cotizaciones y solamente un (1) proveedor presenta oferta o cotizacion se procederd de la
siguiente manera:

e En caso que la oferta sea elegible técnicamente y su valor se ajuste al presupuesto, se podra
recomendar su adjudicacion a la instancia correspondiente.

e En caso que la oferta sea elegible técnicamente y su valor no se ajuste al presupuesto, pero
aun asi se recomienda su adjudicacion, esta debe ser presentada a consideracion y
aprobacion de las siguientes instancias:

o Para Compras Menores de Servicio (<= 10 SMMLV) de la Coordinacién de Servicios
Administrativos: El Gerente Administrativo y Financiero.

o Para compras que sean competencia del Jefe de Logistica: el Gerente de la dependencia
solicitante de la compra y de uno de los miembros del Comité de Compras de Bienes y
Servicios con capacidad de decision.

o Para compras superiores al nivel de autorizacion del Jefe de Logistica: la instancia
correspondiente (Comité de Compra de Bienes y Servicios, Gerencia General o Junta
Directiva) tomara la decision de adjudicar.

o Para contratos o acuerdos con vigencia mayor a un afio el indicador a usar para indexar las
tarifas deberia ser el IPC, salvo que por condiciones del acuerdo se recomiende utilizar
otro indicador especifico (ejemplo: SMMLV, Délar IATA, IPP, entre otros).

4.9.3 Adjudicacién directa en compra de bienes y servicios.

Los casos en los cuales est4 contemplada la Adjudicacién Directa en compra de bienes y/o
servicios son los siguientes:

e Representante Unico o Exclusivo

e Distribuidor Exclusivo

e Fabricante
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e Duefios de tecnologia
e Temas de Confianza y ventajas comerciales que estén debidamente justificados.

e Oftros Motivos: Cuando se presenten situaciones diferentes a las anteriormente mencionadas
que estén debidamente justificadas.

Para cada uno de los casos anteriores y cuando la compra sea menor o igual a 200 SMMLYV, el
usuario que requiere el bien o servicio serd el responsable de diligenciar y documentar
adecuadamente la excepcion de la justificacion de ésta en el Formato de Aprobacién de
Excepciones a la Politica de Compras F-929-27. Para las compras de bienes y servicios superiores
a 600 SMMLYV, no sera necesario diligenciar el Formato Aprobacién de Excepciones a la Politica
de Compras F-929-27 dado que éstas se presentardn a consideraciéon de la instancia
correspondiente segun el monto y la sociedad.

Para la compra de bienes, la Coordinacion de Compras debe conservar evidencia en la carpeta del
proveedor en el CAD del documento que acredita alguna de las siguientes condiciones:

e Representantes

e Distribuidores Exclusivos

Para los siguientes casos no aplica y no es necesario diligenciar y justificar y el Formato de
Aprobacién de Excepciones a la Politica de Compra (F-929-27) la justificacion debe quedar en la
Solicitud de Pedido y/o Pedido (Orden de Compra):

e Pedidos u 6rdenes de compra a empresas relacionadas o vinculadas.

e Pagos a aseguradoras por concepto de primas de pélizas de seguros requeridos por el area de
gestién de seguros donde el tomador sea SURTIGAS. En este caso no es necesario diligenciar
la Lista de Chequeo Legalizacion Compra de Servicios, ni enviar la orden de compra al Centro
de Documentacion.

e Servicios relacionados con calificacién corporativa de riesgo y de emision de valores que
solicite la Direccién de Tesoreria de SURTIGAS o del &rea correspondiente en las empresas
relacionadas.

e Pedidos u 6rdenes de Compra de Obligaciones Financieras que adquiera la compafiia.

e Servicios de Revisoria Fiscal y Auditoria Externa de Gestién, previamente aprobados por la
Asamblea de SURTIGAS o de la asamblea de las empresas a las cuales se les presta el
soporte de compra.

e Mantenimiento o renovacién de Licencias de Software bajo la responsabilidad de la Direccion
de Informatica, siempre y cuando el incremento no supere el IPC correspondiente.

e [Eventos corporativos en hoteles. En estos casos prima temas relacionados con las
necesidades de ubicacidn, instalaciones, capacidad de los salones.

e Adjudicaciones a proveedores de productos y/o servicios del Programa Brilla previamente
aprobados por Comité de Brilla.

e Servicios y bienes administrados por la Direccion de Talento Humano relacionados con:
» Capacitacion (incluye entidades de educacion superior y no formal).
= Compra de libros, suscripciones y afiliaciones.
= Regalos navidefios para trabajadores e hijos.

» Fiesta de Fin de Afo para trabajadores.
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* Premios a trabajadores como parte de actividades lideradas por la Direccién de Talento
Humano.

e Servicios relacionados con eventos corporativos, gestionados a través de la Jefatura de
Mercadeo y Comunicaciones.

e Licitaciébn Reciente o Cotizacion Vigente: Consiste en adjudicar al mejor oferente de una
compra anterior, cuya vigencia de la oferta inicial no debe sobrepasar un afio calendario a
partir de la fecha de la Gltima orden de compra emitida con relacion a la Invitaciéon a Cotizar o
Licitacion tomada como base. Para estos casos se debe dejar la evidencia por parte del
proveedor que se conservan las condiciones inicialmente pactadas en la cotizacion y en la
nueva orden de compra de SAP se debe citar el nUmero y fecha de la cotizacién. En caso que
exista una variacion de precios de la oferta inicial relacionados con los cambios de IPC, TRM o
cualquier otro tipo de indice establecido, la adjudicacion quedara a criterio de la instancia
correspondiente.

En el caso de adjudicacion de servicios a contratistas con contratos marco o acuerdos de
servicios, previamente legalizados por la Coordinacién de Compra de Servicios, se pueden dar
las siguientes situaciones:

Condiciones Documentos Soporte de Compra
Actividades | Actividades / Conceptos | Valor Act. Contrato |Valor Act. Fuera|Pedido Bajo| Pedido Pedido .
Caso N Observaciones
Contrato Marco | Fuera del Contrato Marco Marco Contrato Marco| Contrato Menor |Centralizado
En estos casos el soporte es la cotizacién vigente
1 S| No <=Val. Previsto C.M. X para actividades incluidas en el contrato marco.

Los Pedidos por actividades fuera del contrato
marco estan sujetos a los niveles de adjudicacion
de la Politica de Compras:

- Autorizador Dependencia (Compra Menor)

- Jefe de Logistica

- Comité de Compras

3 Sl Sl <=Val. Previsto C.M. [ > 20 SMMLV X X - Gerencia General

- Junta Directiva

2 Sl NI <=Val. Previsto C.M. [ <= 20 SMMLV X X

49.4 Compras corporativas.

El Administrador de Contrato de la empresa que liderara el proceso debe ser definido desde el
inicio, dado que éste sera el interlocutor entre los administradores de contrato de cada empresa
relacionada y el Comprador responsable de gestionar la compra corporativa. El administrador lider
sera el responsable de coordinar lo relacionado con la definicion de las especificaciones técnicas,
participacion en reuniones informativas, evaluaciones técnicas, generacion de las solicitudes de
compra, entre otras actividades.

Para las compras corporativas, la empresa que lidera el proceso lo debe presentar a la instancia de
adjudicacién correspondiente por el monto global y cada empresa debe presentar su cuota parte a
la instancia respectiva.

Los responsables de los procesos de compra de bienes y servicios de SURTIGAS y de las
compafiias relacionadas, deben reunirse por lo menos una vez al afio, para revisar e identificar
aquellos bienes y servicios sujetos a compras conjuntas, de manera que efectivamente
representen ventajas y economias de escala y tener en cuenta todas las condiciones particulares
de plazos, entregas, condiciones, vigencias, entre otras; la citacion de la reunién sera coordinada
por la Gerencia Administrativa y Financiera de SURTIGAS.

49.5 Adjudicaciones especiales.
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En caso de las siguientes compras catalogadas como especiales, los usuarios solicitantes y
responsables de los procesos de compra de bienes y servicios de SURTIGAS; deben garantizar
gue las 6rdenes de compras de servicios a proveedores se incluyan los requisitos basicos legales y
de HSE:

4.9.5.1 Casos de emergencia.

La contratacion de servicios y/o compra de bienes para efectos de atender emergencias, debe
tener el visto bueno del encargado de resolverla y posteriormente ser ratificada por la instancia de
adjudicacién que corresponda, de acuerdo con el monto de la compra y sus niveles de aprobacién
seguln la sociedad. Una vez superada la emergencia, el proceso de compras debe ser formalizado.
Esta compra debe estar soportada por el Formato de Aprobacién de Excepciones a la Politica de
Compras que aplique para cada empresa.

4.9.5.2 Casos de urgencia.

La contratacién de servicios y/o compra de bienes para efectos de atender urgencias, debe estar
soportada por el Formato de Aprobacién de Excepciones a la Politica de Compras F-929-27 y ser
autorizada por la instancia correspondiente segun la sociedad.

4.9.5.3 Adjudicacién en acuerdos con entidades del estado.

Para efecto de legalizar acuerdos o convenios con entidades del estado se solicitara visto bueno
del Gerente Administrativo y Financiero a través del Formato de Aprobacion de Excepciones a la
Politica de Compras F-929-27, para empresas vinculadas se solicitara aprobacion por parte del
Gerente General mediante correo electronico o a través del Formato de Aprobacién de
Excepciones a la Politica de Compras.

4.9.5.4 Adjudicacién en operaciones con empresas relacionadas.

Para los casos de procesos de compra de bienes y servicios en los cuales participen empresas
relacionadas o vinculadas a SURTIGAS, primaran estas empresas para la adjudicacion siempre y
cuando sea en igualdad de condiciones y beneficiosa para SURTIGAS o las empresas
relacionadas a las que se les presta soporte administrativo.

4.10 LEGALIZACION DE LA CONTRATACION DE SERVICIOS.

Para efecto de dejar un registro del cumplimiento de las actividades claves de compras
centralizadas en la Coordinacion de Compras, los responsables de gestionar y legalizar estas
compras deben diligenciar la lista de chequeo.

4.11 REAJUSTE DE PRECIOS.

Por principio no se maneja reajuste de precios para los contratos, ofertas mercantiles u 6érdenes de
compra de bienes y/o servicios, a no ser que para contratos con vigencia mayor a un afio quede
establecido que el indicador a usar para indexar los valores o las tarifas sea el IPC o que por
condiciones del acuerdo se recomiende utilizar otro indicador especifico como SMMLV, IPP, entre
otros.

Para otras situaciones diferentes a las anteriores que ameriten el reajuste de precios se manejara
de la siguiente manera:
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4.11.1 Comprade bienes.

La aprobacidn de los reajustes en la compra de bienes se aprobara de la siguiente manera:

Valor Orden de Compra Bienes Valor Reajuste % Reajuste | Responsable Aprobacién Reajuste
(vocB) en SMMLV
VOCB <= 200 SMMLV <=3 <= 10% Jefe de Logisitca
VOCB <= 200 SMMLV >3 <= 10% Gerente Administrativo y Financiero
200 SMMLV < VOCB <=800 SMMLV >0 > 0% Comité de Compras de B & S
VOCB > 800 SMMLV >0 > 0% Junta Directiva

En caso que no pueda presentar a consideracion del Comité de Compra de Bienes y Servicios
ordinario, se puede solicitar la aprobacion del quérum especial.

4.11.2 Compras de servicios centralizadas.

El administrador del contrato correspondiente solicitara y justificara las razones por las cuales se
requiere el reajuste. El Coordinador de Compras realizara el analisis correspondiente para que la
instancia superior a la de adjudicacién de compra apruebe el reajuste de precios.

Para los casos de compras menores de servicio de la Coordinacion de Servicios Administrativos en
las cuales después de la adjudicacion, el proveedor favorecido solicita cambios en los precios que
incrementen los valores de la oferta, se debe solicitar autorizacién dependiendo de las siguientes
dos situaciones:

e Si el nuevo valor de la Orden de Compra no supera los 10 SMMLV, debe solicitarse
autorizacion del Gerente Administrativo y Financiero.

e Si el nuevo valor de la Orden de Compra supera los 10 SMMLV, como Unica opcién se debe
solicitar autorizacion a la instancia superior a la de adjudicacion de compra.

412 PRORROGA EN DOCUMENTOS SOPORTE DE COMPRA.

4.12.1 Proérrogaen comprade bienes.

Para las compras de bienes, las prérrogas que no causen un mayor valor o perjuicio pueden ser
autorizadas por el Jefe de Logistica, previa consulta a los usuarios que requieren el bien. Si por
alguna circunstancia la prérroga genera sobrecostos, ésta debe ser autorizada por las instancias
de adjudicacion definidas en el anexo correspondiente.

4.12.2 Prorroga en compra de servicios.

41221 Prérrogas para compras menores a 200 SMMLV.

Para los casos de 6rdenes de compra, contratos u ofertas mercantiles cuya proérroga genere un
valor adicional o perjuicio deben ser aprobadas por un nivel de autorizacién superior al del jefe de
la dependencia que administra el documento de compra; en estos casos la autorizacién por parte
del nivel superior debe quedar consignada en el Acta de Prorroga.

4.12.2.2 Prérrogas autorizadas por Comité de Compra de Bienes y Servicios.
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En caso de solicitud de prérrogas en érdenes de compra, contratos u ofertas mercantiles de
servicios, que por su cuantia sean competencia del Comité de Compras y que como consecuencia
de la misma generen un mayor valor o perjuicio para SURTIGAS, el cual supere los mismos
porcentajes en exceso definidos en el presente documento, sera responsabilidad del Administrador
de Contrato:

e Solicitar a la Coordinacion de Compras someterla en forma oportuna al andlisis y aprobacién
por parte del Comité de Compra de Bienes y Servicios.

e En caso que el comité apruebe la prorroga, el administrador del contrato debe oficializarla
mediante Acta de Prorroga u Otro Si y solicitar formalmente a la Coordinaciéon de Compras
realizar los ajustes que sean necesarios en los documentos que soportan la compra y en las
pélizas correspondientes que apliquen.

4.12.2.2.1 Prérrogas de instancias de Gerencia General y/o junta directiva.

Cuando la aprobacion sea competencia de una instancia superior a Comité de Compra de Bienes y
Servicios, el Administrador de Contrato tendra 2 opciones:

e Presentar el tema a consideracion de Comité de Compra de Bienes y Servicios para que el
representante de esta instancia presente la recomendacién o solicitud de aprobacién a
Gerencia General y/o Junta Directiva segun el caso.

e Gestionar la aprobacién por parte de Gerencia General y/o Junta Directiva a través del gerente
respectivo. En el caso de aprobaciones de Gerencia General el registro quedara con la firma
de éste en el punto del acta que trata el tema; en el caso de aprobaciones de Junta Directiva el
registro quedaréa en el acta de esta instancia, la cual serd informada por parte del Secretario de
la Junta directiva a través de correo electronico.

4.13 ADICIONALES, MAYORES CANTIDADES DE OBRA Y/O CAMBIO DE
ESPECIFICACIONES.

En todo contrato de servicios, que por su cuantia sea competencia del Comité de Compra de
Bienes y Servicios, la solicitud de aprobacion de mayores cantidades de obra, los adicionales y
cambios de especificaciones técnicas debe ser presentada en forma oportuna a consideracién del
Comité por parte del Administrador de Contrato o el Coordinador del Proyecto.

Todas las modificaciones que sea necesario realizar a la Orden de Compra por concepto de
Adicionales, Mayores Cantidades de Obra y Cambio de Especificaciones, deben ser solicitadas por
el Administrador de Contratos o el Coordinador de Proyectos a través de la Solicitud de Pedido
inicial de SAP mediante el cual se solicitdé la compra, la cual debe ser sometida a las instancias
establecidas en la presente Politica de Compras y amparadas con las actas del Comité de Compra
de Bienes y Servicios, cuando por los montos sea necesaria esta instancia. El administrador del
contrato o Coordinador del proyecto es responsable de formalizar estos cambios con el proveedor.

Cuando la aprobacion sea competencia de una instancia superior al Comité de Compras, el
Administrador de Contrato tendra 2 opciones:

e Presentar el tema a consideraciéon de Comité de Compra de Bienes y Servicios para que el
representante de esta instancia presente la recomendacion o solicitud de aprobacion a la
Gerencia General o Junta Directiva segun aplique para cada empresa.

e En el caso de SURTIGAS gestionar la aprobacién por parte de Gerencia General y/o Junta
Directiva a través del Gerente respectivo. En el caso de aprobaciones de Gerencia General el
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registro quedara con la firma de éste en el punto del acta que trata el tema; en el caso de
aprobaciones de Junta Directiva el registro quedara en el acta de esta instancia, la cual sera
informada por parte del Secretario de la Junta directiva a través de correo electrénico.

e Para el caso de empresas relacionadas a las que se les presta soporte en la gestion de
compra, en caso de mayores cantidades de obra, adicionales y cambios de especificaciones
técnicas serd responsabilidad del Gerente General someterla en forma oportuna al andlisis y
aprobacion por parte de la Junta Directiva de la respectiva sociedad; el registro de la
aprobacion quedard en el acta de esta instancia, la cual serd informada por parte del
Secretario de la Junta directiva a través de correo electronico.

4.14 RENOVACION DE DOCUMENTOS DE COMPRA.

Ninguna Orden de Compra, Oferta Mercantil, Contrato o Acuerdo puede pactarse a mas de tres (3)
aflos. Se recomienda que la clausula de renovacién automatica se pacte a un (1) afio y
dependiendo de la evaluacién del desempefio, es posible recomendar un maximo de dos (2)
renovaciones, cada una de un (1) afo. Para estos casos el Administrador de Contrato, debe
evaluar por lo menos con un mes de anticipacién, antes de la finalizacion de cada vigencia, la
necesidad de renovar o realizar una nueva invitaciébn a cotizar o licitacién, para lo cual debe
justificar y dejar registro de la recomendacién correspondiente y solicitar formalmente la renovacion
del documento soporte de compra a la Coordinacién de Compra. En caso que el valor de la
renovacion del contrato, orden de compra o acuerdo sea superior al monto inicial y éste supere el
monto de adjudicacién asignado al Jefe de Logistica para SURTIGAS o para la empresa
relacionada que requiera el servicio, debera solicitarse su aprobaciéon al nivel de autorizacion
correspondiente (Comité de Compra de Bienes y Servicios, Gerencia General o Junta Directiva
segun las instancias establecidas para cada empresa).

Para los casos en los cuales ha cumplido el nUumero maximo de renovaciones, independiente del
monto o la antigiedad, si el Administrador de Contrato considera que se debe renovar nuevamente
el servicio con el mismo proveedor o contratista, debe justificar y solicitar oportunamente el trdmite
de autorizaciéon a la Coordinacién de Compras, quien lo pondra a consideracion del Comité de
Compra de Bienes y Servicios. En estos casos, si el Comité aprueba la renovacion, ésta podra
hacerse extensiva hasta por dos (2) periodos mas, previa evaluacion del desempefio por parte del
Administrador de Contrato en cada vigencia, sin que esta sobrepase los tres (3) afos.

Cuando por el valor de la renovacion su aprobacion sea competencia de una instancia superior al
Comité de Compras de Bienes y Servicios, el Administrador de Contrato tendra 2 opciones:

e Presentar el tema a consideracién del Comité de Compra de Bienes y Servicios para que el
representante de esta instancia presente la recomendacion o solicitud de aprobacién a
Gerencia General y/o Junta Directiva segln el caso.

e Gestionar la aprobacion por parte de Gerencia General y/o Junta Directiva a través del Gerente
respectivo. En el caso de aprobaciones de Gerencia General el registro quedara con la firma de
éste en el punto del acta que trata el tema; en el caso de aprobaciones de Junta Directiva el
registro quedara en el acta de esta instancia.

e Para las empresas relacionadas, el Gerente General respectivo procederd a presentar la
recomendacién de renovacion a la Junta Directiva correspondiente.

4.15 AUTORIZACION DE ORDENES DE PAGO A PROVEEDORES.

La condicién general de pago para las compras de bienes y servicios en contratos, se establece en
la Politica de Tesoreria.
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Es necesario suscribir las actas de inicio, de recibo parcial o de recibo final o de otras novedades
que se puedan presentar durante la contratacién y ejecucion de los servicios segun lo establecido
en las Condiciones Generales de las Ordenes de Compra, Contratos u Ofertas Mercantiles dado
que son la evidencia del estado y avance de la misma y son elemento probatorio para la
demostracién y/o cuantificacion de un incumplimiento como de las sumas a deber o de cualquier
otra materia objeto de la contratacion.

El acta debe elaborarse de manera oportuna, es decir cuando se presentan las novedades y debe
contener como minimo lo siguiente:

¢ NUmero de la Orden de Compra, Contrato u Oferta Mercantil que soportan la prestacion del
servicio.

e Nombre de la empresa contratante y nombre del proveedor o contratista

¢ Objeto del acta: Inicio, Recibo Parcial, Recibo Final, Prérroga, Mayores Cantidades de Obra,
Adicionales, cambio de especificaciones, Suspension, Reinicio entre otros.

e Plazo de ejecucién
e Fecha de inicio y Finalizacion de los trabajos contratados
o Fecha del acta y lugar en el que firman las partes que participan en el acto.

e Nombre y Firma del Administrador de contrato y del representante del contratista. En caso que
aplique segun el acta, los nombres de los representantes legales de las partes y del interventor.

Las Actas de Recibo Parcial, Recibo Final o Total de los servicios contratados aplicaran en los
siguientes casos:

e Acta de Inicio: Se debe elaborar para dejar registro de la fecha real de inicio, para asi
determinar el momento a partir del cual se cuenta el plazo de ejecucion de los servicios
Contratados.

e Actas de recibo parcial: Si se trata del recibo parcial de una obra, la cual es divisible, se debe
firmar con el fin de determinar la finalizaciéon de la cobertura de la péliza de cumplimiento y el
inicio de la cobertura de la péliza de calidad /estabilidad para esa parte de la obra. Cuando se
trata de una obra como un todo, las actas parciales (no de recibo, si ho de avance) son
necesarias debido a que, en caso de incumplimiento, permiten determinar el alcance logrado de
la obra y permite la adecuada cuantificacion de perjuicios.

e Acta de recibo final: De la misma manera que en el caso anterior, el acta de recibo final de la
obra, determina la finalizacion de la cobertura de la pdliza de cumplimiento y el inicio de la
cobertura de calidad o estabilidad de la obra completa.

En caso de dudas con relacién a la elaboracion y aplicabilidad de las actas se debe consultar con
el area juridica.

4.15.1 Requisitos para la autorizacion pago de anticipos.

Para incluir un anticipo en las condiciones de pago, deben existir claras razones de ventaja
econdmica para SURTIGAS solo aplicara para la compra de bienes y servicios para los valores que
superen el valor de referencia en SMMLV establecidos en el Manual de Administracion de Seguros
M-901-2. Si cumplidas las condiciones anteriores, es politica de las empresas autorizar como pago
por este concepto un monto maximo del 30% del valor estimado del servicio o del bien, sin incluir el
IVA; sin embargo, dependiendo de la naturaleza de la compra se puede autorizar el pago de
anticipos para compras inferiores al monto anterior y por porcentajes de anticipo superiores, los
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cuales deben ser autorizados por el Gerente Administrativo y Financiero; esa autorizacion debe
quedar registrada en la Orden de Pago del Anticipo.

Los requisitos indispensables para el pago de anticipos a los proveedores de bienes y servicios
son los siguientes:

e Los contratos, ofertas mercantiles u érdenes de compra deben estar debidamente legalizados,
lo anterior no debe obviarse pues es la Unica garantia que tiene la empresa para hacer exigible
cualquier incumplimiento por parte del contratista o proveedor y para la expedicién de la péliza
correspondiente.

e Para el pago del anticipo el proveedor podra enviar una cuenta de cobro o una carta de
solicitud para el pago, previa expedicion y entrega de la pdliza del buen manejo del anticipo,
como también de todas las garantias exigidas en el Contrato, Condiciones Generales u Oferta
Mercantil. La Coordinacion de Compras debe verificar que las pdlizas reposen en el CAD vy
tengan el Vo.Bo. del area de Juridica; cumplido los requisitos anteriores el anticipo sera
pagado en el término establecido en la Politica de Tesoreria.

e Los Administradores de Contratos son responsables de hacer seguimiento y verificar que se
realice la amortizacion del anticipo de cada uno de los pagos.

El personal de la Coordinacion de Compras es el responsable de gestionar anticipos para la
compra de bienes y servicios.

4.15.2 Proveedores de servicios.

La autorizacion de la Orden de Pago a proveedores se podré realizar a través de:

e La Aceptacion de la Hoja de Entrada de pedidos de servicio (registro del pasivo estimado) en
SAP 0 a través del documento que genere para tal fin el software que soporte el proceso de
compra.

e La liberacién de los Pedidos Bajo Contrato, los cuales son generados con referencia a los
contratos marco o acuerdos de servicios en SAP, gestionados previamente por la Coordinacion
de Compras.

En los casos que el sistema no permita realizar la autorizacién, ésta se realizara manualmente a
través del documento fisico de Orden de Pago, el cual debe ser aprobado con firma y fecha por
parte del personal autorizado relacionado en los anexos de la Politca de Compras. Los
documentos fisicos deben enviarse al Centro de Administracion Documental para su custodia.

4.15.3 Proveedores de bienes.

Las facturas de proveedores de bienes pueden ser procesadas para pago previa generacion de la
Entrada en SAP y la validacion que realiza el sistema de las cantidades recibidas versus el pedido
y lo facturado (Three-way match). Las facturas no asociadas directamente a érdenes de compra,
tales como las facturas de servicios relacionadas con el proceso de importaciones, deben ser
revisadas y aprobadas por el personal administrativo. En estos casos el personal de Contabilidad
sera responsable de verificar que el documento de orden de pago esté aprobado por los
funcionarios autorizados correspondientes.
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4.15.4 Autorizacion de facturas de servicios por contabilizacion directa.

La autorizacion de orden de pago de facturas de proveedores de servicio, que por temas
administrativos se deben realizar cargos a empleados, se realiza aprobando los documentos
contables que se generan a través del Médulo FI de SAP.

4.15.5 Autorizacion de orden de pago de facturas sin orden de compra.

Aplica solamente para la autorizacion de érdenes de pago de facturas generadas por servicios
relacionados con el proceso de importaciones, dentro de la gestion de compra de bienes de la
Coordinacion de Compras.

4.15.6 Autorizacion de orden de pago através de pedidos bajo contrato.

Este procedimiento aplica solamente para autorizar los pagos a proveedores con los cuales se
tiene formalizados Contratos Marco o Acuerdos de Suministro de Servicios; la autorizacion se
realiza a través de la Liberacion en SAP de los documentos de “Pedidos Bajo Contrato” (Clase
ZBC).

El valor del Pedido Bajo Contrato no puede superar el Valor Previsto del Pedido Abierto (Contrato
Marco), el sistema controla automaticamente esta directriz.

4.15.7 Pedidos generados para pago de servicios especiales u otros conceptos diferentes a
servicios.

Los Pedidos de Servicio generados para autorizar el pago de los siguientes conceptos no aplica los
requisitos del Formato de Aprobacién Excepcion a la Politica de Compra F-929-27, el Anexo de
Condiciones Generales, su presentacion a consideracion del Comité de Compra de Bienes y
Servicios, no sera necesario imprimir y enviarlos al centro de documentacion:

e Servicios publicos prestados a través de contratos de adhesion, tales como servicio de
acueducto, energia, telefonia, enlaces, internet, entre otros.

e Pago de impuestos, Contribuciones, Cuotas de Fomento, tramites notariales multas o
sanciones, pago de demandas a entidades gubernamentales y/ o terceros. Este tipo de pago
debe estar amparado con su respectivo documento de Declaracion de Impuesto, Resolucion,
Acuerdo o soporte que establezcan las disposiciones legales de entes municipales,
gubernamentales o estatales segun el caso.

e Pagos a terceros que generan partidas por concepto de cargos personales a trabajadores tales
como:

o Servicios médicos y similares: Tratamientos odontolégicos, monturas, entre otros.
o Capacitaciones: Especializaciones, cursos de inglés, entre otros,

o Otros Cargos: Cargos de seguros, desembolso del préstamo, tramites y registros notariales
como resultado de préstamos otorgados por la empresa, entre otros.

e Pago de donaciones aprobados por Gerencia General y/o Junta Directiva.

e Pago de Patrocinios y Publicacion de Avisos en medios de comunicacion. Las dependencias
gue requieran estos conceptos, los deben gestionar a través de la Jefatura de Mercadeo y
Comunicaciones.

e Depoésito y administracion de acciones desmaterializadas de SURTIGAS y otros servicios
similares.
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e Pago de Afiliaciones a Entidades Gubernamentales o Gremiales.

e Pagos por concepto de Compra de Combustible para vehiculos de la empresa.
e Canon arriendo de alquiler sitio para antenas de comunicacion.

e Pagos relacionados con Servidumbre e indemnizaciones.

e Pedidos y/o Contratos Marco de servicios generados en SAP a terceros para registrar los pagos
de consumos previamente definidos y realizados a través de las Tarjetas de Crédito
Corporativas.

e Pago de Cuotas de Sostenimiento de Clubes.

e Pedidos y/o Contratos Marco para el suministro de alimentacion y refrigerio durante reuniones
de trabajo.

e Pagos a Terceros como parte del Convenios de colaboracion debidamente legalizados con el
Ministerio de Defensa Nacional.

e Pagos por concepto de Pautas Publicitarias en Medios de Comunicacion.
e Pago de Honorarios de miembros de Junta Directiva.
e Pago de los Canon de Arriendo de Bienes inmuebles.

e Pedidos Bajo Contrato (Ordenes de Compra) generados con ocasion de Contratos Marco u
Acuerdos previamente establecidos o legalizados segun la politica de compras establecida por
SURTIGAS.

e Pagos de los siguientes servicios y bienes administrados por la Direccién de Talento Humano
relacionados con:

o Capacitacion (incluye entidades de educacién superior y no formal).
o Compra de libros, suscripciones y afiliaciones.
o Regalos navidefios para hijos de trabajadores.

o Fiesta de Fin de Afio para trabajadores de SURTIGAS y/o empresas relacionadas a las
que se les presta el soporte de la gestion de compra.

o Eventos varios como equidad de género, vacaciones recreativas, concursos en general,
entre otros.

4.16 AUTORIZACION FIRMA DOCUMENTOS DE COMPRA.
4.16.1 Firmade 6rdenes de compra de bienes.

Las 6rdenes de compra de bienes seran firmadas por los responsables, previa legalizacion vy el
cumplimiento de los requisitos establecidos en este documento. La firma de las 6rdenes de compra
de bienes de SURTIGAS y de las empresas a las que se les presta soporte en la gestion de
compra se podra realizar fisica o digitalmente.

Durante el periodo de ausencia temporal del Jefe de Logistica, las érdenes de compra de bienes
podran ser firmadas por el Coordinador de Compras; en ausencia de éstos podra ser firmada por el
Gerente Administrativo y Financiero como representante del Comité de Compra de Bienes y
Servicios.
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4.16.2 Firmade 6rdenes de compra de servicios.

Las 6rdenes de compra de servicios seran firmadas por los responsables, previa legalizacion y el
cumplimiento de los requisitos establecidos en este documento. La firma de las 6rdenes de compra
centralizada de servicios de SURTIGAS y de las empresas a las que se les presta apoyo en la
gestién de compra se podra realizar fisica o digitalmente.

Durante el periodo de ausencia temporal del Jefe de Logistica, las 6rdenes de compra de bienes
podran ser firmadas por el Coordinador de Compras; en ausencia de éstos podra ser firmada por el
Gerente Administrativo y Financiero como representante del Comité de Compra de Bienes y
Servicios.

Las Ordenes de Compra que se emitan con ocasion de Ofertas Mercantiles / Contratos suscritos
con proveedores deben ser firmadas por un Representante Legal de la sociedad que emita la
orden de compra.

El personal responsable de gestionar la compra, previa autorizacion del jefe inmediato, podra
firmar comunicaciones externas relacionadas con los procesos de compra a su cargo; sin embargo,
en ningln caso podran firmar comunicaciones o documentos que se constituyan en 6rdenes de
compra o autoricen compras de bienes o servicios.

4.16.3 Estrategias de liberacion en SAP.

La autorizacién de Solicitudes de Compra, Ordenes de Compra y Hoja de Entrada de Pedidos de
Servicio de las sociedades SURTIGAS se realiza electrénicamente a través de la opcion Liberacion
de estos documentos del médulo MM de SAP.

4.16.3.1 Administracion de Estrategias de liberacion en SAP.

El Gerente Administrativo Financiero de SURTIGAS es el responsable de definir y autorizar las
novedades relacionadas con la asignacion de Estrategias de Liberacion en SAP segun lo
establecido en la presente Politica.

4.16.3.2 Moneda Estrategias de liberacién en SAP.

La moneda a utilizar para el manejo de las Estrategias de Liberacion en SAP para las diferentes
sociedades es SMM (Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes).

La moneda SMM se actualizara en SAP en el del mes de enero de cada afio con base en el valor
del Salario Minimo Legal establecido por el gobierno nacional. Para los valores de las instancias de
Gerencia General y Junta Directiva de SURTIGAS se debe realizar la conversion del monto en
USD $ a COP $ y finalmente en la moneda SMM.

4.16.3.3 Liberacién de Pedidos de bienes y servicios en SAP para instancias de Comité
de Compras de Bienes y Servicios, Gerencia General y Junta Directiva de
SURTIGAS.

e El Gerente Administrativo y Financiero sera responsable de operacionalizar o liberar en SAP
las decisiones del Comité de Comité de Compra de Bienes y Servicios relacionadas con la
adjudicacion de compras de bienes previo Visto Bueno por parte del Jefe de Logistica; esto
aplica para SURTIGAS y empresas vinculadas a las que se les presta el servicio de compras.

e Para SURTIGAS el Gerente General de SURTIGAS es el responsable de operacionalizar o
liberar en SAP, las decisiones de Gerencia General y de Junta Directiva relacionadas con la
adjudicacion de compras de bienes y/o Servicios.
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e En el caso de empresas vinculadas el Gerente General operacionaliza las decisiones de la
Junta Directiva de la respectiva empresa.

4.16.3.4 Controles estrategias de liberacién en SAP.

e El Grupo de Compra es un grupo genérico a través del cual se maneja el esquema de
Contratos Marco o de Acuerdos de Servicio que permite a los usuarios generar documentos de
compra (Pedidos), con la condicion que actualicen el Grupo de Compra de su dependencia
para que sean liberados por el jefe correspondiente. Para este grupo de compra y las Clases
de Documento Z2N5 se cred la estrategia de liberacion de control B7 con valor Mayor a 0
SMMLYV 6 $ 0.00, la cual seré asignada al Jefe de Logistica, a quien el sistema no le permitir
liberarlos, pero podra identificar los pedidos a los cuales no se le actualice el Grupo de Compra
por el de la dependencia para que se solicite al responsable la actualizacién de dicho dato y el
sistema tome las liberaciones respectivas.

e Las compras menores de Servicio, cuyo monto méaximo es de 10 SMMLYV, se generan en SAP
a través de la clase de documento Z2N5 Pedido Menor de Servicios; sin embargo, el sistema
puede permitir generar pedidos de esta clase por valores superiores, por lo tanto se creé una
estrategia de control B7 con valor Mayor a 10 SMMLYV o su equivalente en COP $, la cual se le
asignara al Jefe de Logistica, para que el sistema direccione los documentos a titulo de
informacién pero no podra liberarlos. Lo anterior le permitira identificarlos para que se solicite al
responsable anular estos pedidos y manejar el proceso como compra centralizada a través de
la Coordinacién de Compra.

417 SEGUIMIENTO A GESTION DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS.
4.17.1 Informe de compra de bienes y servicios.

Anualmente los responsables de la gestion de compras de bienes y servicios deben preparar,
presentar y/o enviar al Comité de Compra de Bienes y Servicios 0 a los miembros de éste que
conforman el quorum decisorio un Informe de la gestion de compra realizada bajo su
responsabilidad; en este informe se debe indicar como minimo:

e Valor Total de compras realizadas, detallando Compras por Proveedor (monto y cantidad de
ordenes de compra)

¢ Clasificacion de compras realizadas a través de procesos de:
= Licitacién y/o Invitacion a Cotizar
= Adjudicacion Directa

= Renovacion de Contratos o Acuerdos

4.17.2 Informe seguimiento compras menores de servicios.

La Jefatura de Logistica es la responsable de efectuar el seguimiento a las compras menores de
servicio. Para lo anterior, anualmente debe efectuar una revisibn o seguimiento a las compras
menores de servicios para efecto de identificar oportunidades de mejora y desviaciones a la
politica de compra establecida.

Como resultado de esta revisién debe emitirse un informe, el cual sera revisado y aprobado el
Gerente Administrativo y Financiero, presentado o enviado a los miembros del Comité de Compras
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y remitido al Centro de Administracién de Documentos con copia al Director de Auditoria para las
pruebas de cumplimiento que estime conveniente realizar.

Los Informes Ejecutivos de Compras anuales se presentardn a més tardar en el mes de marzo del
afio siguiente al evaluado.

5. LIMITES DE AUTORIZACION PARA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

Para efecto de establecer la instancia de autorizacion se tomaran los valores sin el valor del IVA.
Ver Anexo No. 01 Limites de Autorizacion SURTIGAS

6. EXCEPCIONES

Cuando se presente una situacion que esté por fuera de los lineamientos establecidos en la
presente politica de compras se configura un incumplimiento, el cual debe ser justificado por el
responsable de solicitar y/o gestionar la compra y presentado a consideracién del superior
inmediato para su aprobacion.

En caso de ser aceptada la justificaciéon por el superior inmediato, se manejara como una
excepcion a través del “Formato Aprobacion Excepciones a la Politica de Compras F-929-27".

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Bases de la Invitacion a Cotizar

Cédigo de Conducta

Formato Acta Apertura de Bienes

Formato Acta Apertura de Servicios

Formato Creacién y/o Actualizacién de Datos de Deudor y/o Acreedor
Formato de Aprobacion de Excepciones a la Politica de Compras

Manual de Administraciéon de Seguros

Pliego Unico

Politica de Retencién Documental

Politica de Tesoreria

Politica para Transacciones con Partes Interesadas a los Administradores
Procedimiento de Seleccién y Registro de Proveedores de Bienes y Servicios del Sistema de
Gestion
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En la herramienta KAWAK aparecen los(as) colaboradores(as) que participaron en la revisién y
aprobacion del presente documento, los cuales hacen constar que recibieron documentacién e
informacion previa para tal efecto y que el documento esta adecuado a las actividades y practicas
de la organizacion.

ANEXO A

REGISTRO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

FECHA

VERSION

PAGINA

SECCION

CAMBIOS EFECTUADOS

INCORPORO

22/ene/2016

21

Todas

Todas

Se modificaron los montos para cancelaciones de
compras u orden de servicios por caja menor
quedando de la siguiente forma: “compras pasé de
$431.000 a $803.000 y orden de servicio pasé de
$123.000 a $119.000”. Se cambio version y fecha de
vigencia segun solicitud con Id. 4221

Cristian
Salazar

13/jun/2016

22

Todas

Todas

Se eliminé en el numeral 2. Definiciones, en las Actas
del comité de compras de bienes, servicios y
contrataciones lo siguiente: “y por motivos de
configuracién u operacién no se pueden registrar en el
sistema. Por ejemplo: los contratos que se administran
desde Smartflex”. Se eliminé del mismo numeral la
definicion de “Compras de servicios menores
descentralizadas”. En la definicion de contrato se
adicion6 “y que constituyen el soporte legal de los
mismos (incluye contratos en smartflex)”.

Se agreg6 en el numeral 4.1 Condiciones Generales,
que solo se podran realizar compras por caja menor,
cuando por razones especiales no puedan tramitarse
bajo el proceso de compras, teniendo en cuenta los
tiempos de atencion descritos en el sgte cuadro:

TIEMPO DE ATENCION
15 dias habiles
30 dias habiles
45 dias habiles

VALOR (SMMLV)
0<27
28 < 800
801 < 9999

Adicional a esto se agregd en el mismo numeral
“Todas las solicitudes que superen estos montos, de
deben tramitar a través de una orden de compra,
generada a partir de una solicitud de pedido liberada
(SOLPE)".

En el mismo numeral, se eliminé lo siguiente: “para tal
fin el administrador del contrato debe dejar constancia
en un acta suscrita por él, y por un funcionario de la
auditoria interna que se efectué la respectiva
consulta, anexando copia impresa de la misma”.

Se ajusto en el numeral 4.5, el item c) de la siguiente
manera “Toda orden de compra de bienes y/o
servicios o actas (generadas en SAP o Smartflex) con
valor superior a 80 SMMLV debe tener como soporte
el contrato / oferta mercanti o documento legal
autorizado por secretaria general, debidamente
firmado por el representante legal de las partes”.

Adicional a esto en el mismo numeral se agrego lo
siguiente: “Antes de generar las 6rdenes de compras
debe contarse con una solicitud de pedido
debidamente liberada, y la aprobacion de la instancia
correspondiente seglin el monto establecido en la

Cristian
Salazar
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“politica de  delegacion de autoridades y
aprobaciones”.

En el numeral 4.5.1 se eliminé lo siguiente: “Se
requiere de la presencia del gerente general para
aprobar y asignar pedidos de compras superiores de
hasta 800 SMMLV). Del mismo numeral se eliminé
“siempre debera llevar visto bueno de la direcciéon de
planeacion”. En el numeral 4.5.2 se cambié “informe
ejecutivo” por “acta”.

En el numeral 4.5.3 se ajusté la redaccion, y se
eliminé que “las actas generadas se guardan por un
afio en el area de Logistica, bajo la custodia del
auxiliar de compras”.

En el numeral 4.5.5 Personal autorizador, se elimind
tabla con el personal autorizador de las
contrataciones, y se hizo referencia a la “Politica de
delegacioén de autorizaciones y aprobaciones”. Para el
caso de Smartflex, antes de generar los contratos en
el sistema, debe llevarse a Compras el soporte de
aprobacion de la instancia correspondiente segun el
monto.

Se adiciond en el numeral 4.6.1 en “Adjudicacién
directa” lo siguiente: “Para estos casos no aplica la
presentacion del formato “Aprobacion de excepcién a
la politica de Compras”; adicional a “En estos casos
se toma como referencia para el incremento de los
precios el indice de precios al consumidor (IPC)
emitido por el gobierno nacional para el afio anterior.
Aumentos superiores a este deben ser aprobados por
el comité de compras”.

En el numeral 4.7.2 Limites de aprobacion de
compras, Ordenes de servicio, contratos y ofertas
mercantiles, se eliminaron los montos establecidos y
se referencio la “Politca de delegacion de
autorizaciones y aprobaciones”.

En el numeral 4.9.3.2 Se eliminaron los contactos de
las personas de compras y se coloco que “Para
aclaraciones  adicionales el oferente  debe
comunicarse con el personal encargado del proceso
en compras”.

Se ajusté en el numeral 7.2, el item a) de la siguiente
manera “Para la realizacion de las compras de bienes
y/o servicios se requiere solicitar un nimero minimo
de cotizaciones que puede ir de uno a tres
dependiendo del monto, de acuerdo a la siguiente
tabla:

PRESUPUESTO COMPRA DE BIENES Y CANTIDAD
SERVICIOS MINIMA DE
COTIZACIONES
0=3 SMMLV $0 < $2.068.362 1
3SMMLV =5
SMMLY $2.068.363 < $3.447.270 2
> 5 SMMLV > $3.447.2701 3

Adicional se agreg6 en el mismo numeral que cuando
se refiera a un fabricante o distribuidor autorizado, o
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se trate de temas de confianza y ventajas comerciales
se podra realizar una excepcion. Para esto se debera
diligenciar y presentar el formato “Aprobacion de
excepciones a la Politica de Compras”. Se cambio
version y fecha de vigencia segun solicitud con Id.
4560

12/mar/2017

23 Todas Todas

Se ajusta la estructura y contenido del documento de
acuerdo a adopcion de politica de compras de
Promigas. Se modifica el nombre del documento
pasando de “Politica de compras y contrataciones” a
“Politica de Compras”. Se cambia el monto para
realizar compras de bienes por caja menor pasando
de “$803.000” a “1 SMMLV”. Se agrega en el numeral
4.1.2 “Compra de servicios” lo siguientes: “Como
excepcion y por la naturaleza de los servicios
prestados por la Coordinacion de Servicios
Administrativos, estd area gestiona directamente
compras cuyo presupuesto sea igual o menor a 10
SMMLV”.  Se actualizan los niveles de los
responsables para la autorizacion de seleccion de
proveedores de bienes y servicios, quedando
estipulados en el anexo “Limites autorizacion
Surtigas”. Se cambié version y fecha de vigencia
segun solicitud con Id. 5291

Cristian
Salazar

ANEXO No. 01 LIMITES DE AUTORIZACION SURTIGAS

8. LIMITES DE AUTORIZACION PARA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

Para efecto de establecer la instancia de autorizacion se tomaran los valores sin el valor del IVA.

8.1 AUTORIZACION PARA LIBERAR SOLICITUDES DE PEDIDOS DE BIENES Y SERVICIOS

EN SAP.
Valor Presupuesto Compra Responsable Liberacion
(VPC) Solicitud de Pedido

0 SMMLV < VPC <= 50 SMMLV Grupo E
0 SMMLV < VPC <=100 SMMLV Grupo D
0 SMMLV < VPC <=120 SMMLV Grupo C

Grupo B

VPC >0 SMMLV
Grupo A
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8.2 AUTORIZACION PARA SELECCION DE PROVEEDORES.

Valor Presupuesto Compra Responsable Autorizacidn
(VPC) Seleccion Proveedor
0 SMMLV < VPC <= 200 SMMLV Jefe de Logistica
VPC > 200 SMMLV Comité de Compra de Bienes y Servicios

8.3 AUTORIZACION PARA ADJUDICAR COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS

Valor Presupuesto Compra Responsable Autorizacion
(VPC) Adjudicar Compra
0 SMMLYV < VCS <=200 SMMLV Jefe de Logistica
200 SMMLYV < VCS <= 600 SMMLV Comité de Compra de Bienes y Servicios

Gerencia General
(Recomendacion Comité de Compras)
Junta Directiva

600 SMMLV < VCS <= 800 SMMLV

VCS > 800 SMMLV ., .
(Recomendacion Gerencia General)
8.4 LIBERACION DE PEDIDOS DE BIENES Y SERVICIOS
Valor Presupuesto Compra Responsable
(VPC) Liberacion de Pedido
0 SMMLV < VPB <=200 SMMLV Jefe de Logistica

Comité de Compra de Bienes y Servicios
(Operacionaliza Gerente Administrativo y Financiero)
600 SMMLV < VPB <= 800 SMMLV Gerencia General

200 SMMLYV < VPB <= 600 SMMLV

Junta Directiva

VPB > 800 SMMLV
(Operacionaliza Gerente General)

8.4.1 Liberacién de pedidos abiertos o contratos marco de SURTIGAS.

Valor Contrato Marco Responsable
(vem) Liberacion de Contrato Marco
0 SMMLV < VCM <= 200 SMMLV Jefe de Logistica

Comité de Compra de Bienes y Servicios
(Operacionaliza Gerente Administrativo y Financiero)
600 SMMLV < VCM <= 800 SMMLV Gerencia General

Junta Directiva
(Operacionaliza Gerente General)

200 SMMLV < VCM <= 600 SMMLV

VCM > 800 SMMLV
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8.5 AUTORIZACION ORDEN DE PAGO A PROVEEDORES

8.5.1 Firmade d6rdenes de pago de anticipos de SURTIGAS.

Responsable

Tipo de Compra Firma Orden de Pago Anticipo

Jefe de Logistica
Compra de Bienes y Servicios

Gerente Administrativo y Financiero

La Orden de Pago de Anticipo debe ser firmado por el Jefe de Logistica, en caso de ausencia de
éste, podra ser autorizado por el Gerente Administrativo y Financiero.

8.5.2 Liberaciéon hoja de entrada de servicios de SURTIGAS y empresas relacionadas a las
que se presta soporte técnico y administrativo.

Valor Total Hoja Entrada Responsable Liberacién
(VHE) Hoja Entrada
0SMMLV <= VHE <= 120 SMMLV Grupo E
0SMMLV <=VHE <= 150 SMMLV Grupo D
Grupo C
VHE >0 SMMLV Grupo B
Grupo A

8.5.3 Autorizacion de orden de pago através de liberacién de pedidos bajo contrato
SURTIGAS y BackOffice de compras empresas vinculadas.

Valor Pedido Bajo Contrato Responsable Liberacién
(PBC) Pedido Bajo Contrato

0 SMMLV <= PBC <= 120 SMMLV Grupo E

0 SMMLV <= PBC <= 150 SMMLV Grupo D
Grupo C

PBC > 0 SMMLV Grupo B

Grupo A
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8.5.4 Autorizacion de orden de pago de facturas sin orden de compra por costos
asociados con el proceso de importacion.

Valor Factura Responsable Autorizacién
(VF)
0 SMMLYV < VF <= 120 SMMLV Jefe de Logistica
VF > 120 SMMLV Gerente Administrativo y Financiero

La Solicitud de Apertura de Carta de Crédito o de Giros Directos para el pago de las mercancias a
los exportadores, sera autorizado por el Jefe e Logistica mediante Memorando dirijido a la
Tesoreria con copia al Gerente Administrativo y Fianciero.

Las Ordenes de Pago de Anticipos o Pagos Anticipados por concepto de importaciones deben ser
firmadas por el Jefe de Logistica con el Vo.Bo. del Gerente Administrativo y Financiero.

8.6 AUTORIZACION FIRMA DE ORDENES DE COMPRA

8.6.1 Firmade 6rdenes de compra de bienes.

Valor Orden Compra Bienes Responsable
(VOCB) Firma Orden de Compra
0 SMMLV < VOCB <= 200 SMMLV Jefe de Logistica
VOCB > 200 SMMLV Gerente Administrativo y Financiero

8.6.2 Firmade 6rdenes de compra de servicios de SURTIGAS.

Valor Orden Compra Servicios Responsable
(VOCS) Firma Orden de Compra
0 SMMLYV < VOCS <= 200 SMMLV Jefe de Logistica
VOCS > 200 SMMLV Representante Legal SURTIGAS

8.6.3 Firmade contratos y 6rdenes de compra de servicios emitidas con ocasion de
ofertas mercantiles de SURTIGAS.

Los cargos de los Representantes Legales de SURTIGAS autorizados a firmar Contratos u
Ordenes de Compra con ocasion de ofertas mercantiles en nombre de esta sociedad son los
siguientes representantes legales:

e Gerente General o Representante Legal Suplente

e Gerente Administrativo y Financiero
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8.7 AUTORIZACION PARA ADICIONALES, MAYORES CANTIDADES DE OBRA Y CAMBIO
DE ESPECIFICACIONES

Para determinar el monto y la correspondiente instancia de aprobacién por concepto de
adicionales, mayores cantidades de obra y cambio de especificaciones incluidos en contratos,
ofertas mercantiles u 6rdenes de compra de servicio se debe calcular el Valor Final Ejecutado

(VFE) de la siguiente manera:

Valor Inicial Contratado $ XXX XXX XX
Mas Valor de:
Adicionales $ XXX XXX XX
Mayores Cantidades de Servicio $ XXX XXX XX

Menos Valor de :
Cantidades de Servicio No Ejecutadas $ XXX XXX. XX
Valor Final Ejecutado (VFE) $ XXX.XXX.XX

8.7.1 Instancias de autorizacién para SURTIGAS.

Segun el VFE, se establecen los siguientes niveles de autorizacion:

Valor Final a Ejecutar Responsable Autorizacion
(VFE)
0 SMMLYV < VFE <= 100 SMMLV Grupo E
0 SMMLYV < VFE <= 120 SMMLV Grupo D
0 SMMLYV < VFE <= 150 SMMLV Grupo C
0 SMMLV < VFE <= 200 SMMLV Grupo B
200 SMMLV < VCS <= 600 SMMLV Comité de Compra de Bienes y Servicio
600 SMMLV < VCS <= 800 SMMLV Gerencia General
VCS > 800 SMMLV Junta Directiva

Por concepto de adicionales, mayores cantidades de obra y cambio de especificaciones, se
aprueban los siguientes porcentajes en exceso con relacién al Valor Inicial, sin que tengan que ser

presentados al Comité de Compra de Bienes y Servicios y/o Gerencia General de SURTIGAS:

Valor Final a Ejecutar en SMMLV )
Porcentaje

(VFE)

200 < VFE <= 600 10%

600 <VFE <=800 8%

800 < VFE <=1.000 6%

1.000 < VFE <=1.500 5%

>1.500 4%
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9. PERSONAL AUTORIZADOR

Grupo A
UNIDAD ORGANIZATIVA CARGO
GERENCIA GENERAL GERENTE GENERAL
Grupo B
UNIDAD ORGANIZATIVA CARGO

GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Grupo C

UNIDAD ORGANIZATIVA

CARGO

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

GERENCIA COMERCIAL

GERENTE COMERCIAL

GERENCIA DE OPERACIONES

GERENTE DE OPERACIONES

Grupo D

UNIDAD ORGANIZATIVA

CARGO

DIRECCION DE SERVICIO AL CLIENTE

DIRECTOR SERVICIO AL CLIENTE

GERENCIA DE ZONA

GERENTE DE ZONA

DIRECCION DE INFORMATICA

DIRECTOR DE INFORMATICA

APROVISIONAMIENTO

DIRECTOR DE APROVISIONAMIENTO

DIRECCION COMERCIAL

DIRECTOR COMERCIAL

INGENIERIA'Y CONSTRUCCIONES

DIRECTOR DE INGENIERIA' Y CONSTRUCCIONES

DIRECCION DE OPERACIONES Y MANENIMIENTO

DIRECTOR DE OPERACIONES Y MANENIMIENTO

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

DIRECCION DE AUDITORIA

DIRECTOR DE AUDITORIA

DIRECCION DE CONTABILIDAD

DIRECTOR DE CONTABILIDAD

Grupo E

UNIDAD ORGANIZATIVA

CARGO

JEFATURA CARTERA

JEFE DE CARTERA

JEFATURA ATENCION A USUARIOS

JEFE DE ATENCION A USUARIOS

JEFATURA DE INGENIERIA

JEFE DE INGEMNIERIA

JEFATURA DE INFORMATICA

JEFE DE INFORMATICA

JEFATURA TECNICA DE DISTRITO |

JEFE TECNICO DE DISTRITO CORDOBA

JEFATURA FACTURACION

1EFE DE FACTURACIOM

JEFATURA HSE

JEFE HSE

JEFATURA DE SELECCION Y DESARROLLO

JEFE DE SELECCION Y DESARROLLO

JEFATURA DE COMPENSACION ¥ DESARROLLO

JEFE DE COMPENSACION Y DESARROLLO

JEFATURA DE PLANEACION

JEFE DE PLAMEACION

JEFATURA DE MOVILIDAD

JEFE DE MOWVILIDAD

JEFATURA DE AUDITORIA

JEFE DE AUDITORIA

JEFATURA OPERACIOMES

JEFE DE OPERACIONES

JEFATURA DE MERCADEO ¥ COMUNICACIONES

JEFE DE MERCADEO ¥ COMUNICACIONES

JEFATURA MANTEMNIMIENTO

1EFE DE MAMNTENIMIENTO

JEFATURA DE SEGURIDAD FISICA

JEFE DE SEGURIDAD FISICA

GESTIOM DE PROYECTOS ¥ PROCESOS

JEFE DE GESTION DE PROYECTOS Y PROCESOS

JEFATURA DE LOGISTICA

JEFE DE LOGISTICA

SECRETARIA GENERAL

JEFE JURIDICO - PROCESOS Y PERMISOS

JEFATURA DE CONSTRUCCIOMNES

JEFE DE CONSTRUCCIOMNES
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