PROVEEDOR

Realiza la visita

ADMINISTRADOR DELEGADO

Identifica la necesidad de la
copropiedad.

v

Contacta al proveedor y
programa una visita de
inspeccion.

v

presenta informey <
cotizacion

Recibe la cotizaciones y
solicita 2 cotizaciones de
diferentes proveedores que
cumplan con los requisitos
establecidos por Cohabitando
SAS.

o

Suministra el producto
o0 servicio a la

Elabora cuadro comparativo y
envia la informacion.

F.PH-GA.GCO.03
F.PH-GA.GCO.04

copropiedad esta

CONSTRUCTORA

CONSEJO DE
ADMINISTRACION

dmon definitiva?

No

'

h 4

—»>

Programa la compra segun las
indicaciones mencionadas.

Recibe y evalla
la informacién

Recibe y evalla
la informacion

copropiedad y el
informe_o certificado.

F.PH-GA.GCO.05

Notifica la solicitud al

proveedor

F.PH-GA.GCO.01

Emite la facturacion

Subproceso de tesoreria

!

Evalla el servicio prestado
por el proveedor.

FIN

F.PH-GA.GCO.02
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Establecer los pardametros y demas aspectos relevantes para la adquisicion de bienes v servicios para la copropiedad con valores

OBJETIVO inferiores o iguales a 1 SMMLV

ALCANCE Inicia_ ﬂesde la identificacion de la necesidad, continua con la entrega, finaliza con la evaluacion y solicitud del pago del servicio
adquirido.
1. Anticipo: Cantidad de dinero que se paga por adelantado al proveedor por la adguisicion de un bien o servicio.
2. Bien: Objeto tangible o intangible con un valor econémiceo, producido con el objetivo de satisfacer una necesidad.
3. Contrato: Documento escrito en la que dos 0 mas partes se comprometen a cumplir unas condiciones. Generalmente se

DEFINICIONES Y/O estable_cen _pfir? la adquisicion de un servicio. - _ N
ABREVIATURAS 4, Cotizacion: Documento que esta_blgce el monto a pagar por la adquisicion de un bien o servicio.
5. Proveedor: persona natural o juridica.
6. Servicio: Conjunto de actividades ejecutadas con el objetivo de satisfacer una necesidad, gue no consiste en la produccion
de bienes tangibles.
7. SMMLYV: Salario minimo legal mensual vigente.
1. Los limites monetarios establecidos en los procedimientos de compras se llevaran a cabo mientras no haya establecidas
politicas en la copropiedad administrada.
2. Si para el producto o servicio que busca satisfacer la necesidad identificada, no hay proveedores ya seleccionados en la lista
de proveedores corporativa, se procede a buscar en el mercado tres proveedores y el finalmente seleccionado, es el Unico que
se registra en la lista.
3. Si la compra consiste en un producto no consumible, debe ser registrado en el FPH-GO.GAC.01. MATRIZ DE INVENTARIOS.
4. Si se tratan de insumos de papeleria, aseo, quimicos y elementos que consumen las zonas comunes y humedas, se le
entregan al responsable por medio del diligenciamiento del formato F.PH-GA.GCO.05 CONTROL DE ENTREGA DE LOS
CONSIDERACIONES |ELEMENTOS,

5. En administracion definitiva, si la necesidad requiere con urgencia ser subsanada, se procede a programar una reunion de
concejo extraordinaria para solicitar a aprobacion.

6. Para las compras inferiores a $500.000, el administrador delegado debe verificar que exista un rubro en el presupuesto para
ejecutar la adquisicion.

7. Si el producto viene en una caja, el guarda solicita autorizacion al administrador si da apertura al paquete para verificar su
interior. Si no se concede la autorizacion se registra como un paquete sin inspeccionar en el libro correspondiente.

8. Para el mes de diciembre, los proveedores deben enviar |a factura antes del dia 10, con el objetivo de programar los pagos.
De no hacerse de esta manera, debe quedar registrado como cuenta por pagar y realizar €l pago en el afio praximao.
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- DOCUMENTO DE
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE REFERENCIA
INICIO )
1. Identifica y documenta las necesidades de la Administrador
1. Identifica las necesidad de copropiedad por medio de los recorridos realizados o delegado
la copropiedad. debido a las notificaciones y/o recomendaciones
realizadas por el personal de la copropiedad, propietarios
y residentes.
. 2. Contacta a un proveedor especializado debe ser
2. Contacta a un proveedor seleccionado de la lista de proveedores evaluados con la Administrador Lisia de
especializado y solicita calificacion mas alta por Cohabitando SAS vy solicita una delegado proveedores

cotizacion.

¢Monto de |la compra €
menor a $500.0007?

No

cotizacion.
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DOCUMENTO DE

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE REFERENCIA
Llrl
_ , 1 3. Solicita 2 cotizaciones mas, de proveedores diferentes y Administrador
3. Soliita 2 cotizaciones mas se comparte las especificaciones del producto y/o servicio delegado
y comparte los requisitos para requerido para solventar la necesidad.
presentacion de cotizaciones.
t
4. Reclbe las cotizaciones de 4. Recibe las cotizacicr‘_ngs dt_a los prcvgedares y revisa que N
los 3 proveedores. cumplan con las especificaciones del informe entregado. Administrador
No De no cumplirla, se vuelve a ejecutar la actividad No. 3. delegado
cLos proveedores
umplen lo requisitos?
5. Elabora e comparativo de 5. Elabora el comparativo de cotizaciones con la Administrador F.PH-GA.GCO.03.
Cﬂlim con la informacion recolectada haciendo el uso de un formato delegado Comparativo de
informacion recolectada. F.PH-GA.GCO.03. cofizaciones,

Comparativo de
cotizaciones

IR R




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

Codigo: P.PH-GA.GCO.01

Version: 01

G

Cohabitando

PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE BIENES Y/0O SERVICIOS INFERIORES o IGUALES A

Fecha de Aprob. 18/8/2023

e T T 1 SMMLV Pagina 4 de 8
- DOCUMENTO DE
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE REEERENCIA
L%,I
6. Bajo administracion provisional, es necesario contar
con la aprobacion del coordinacion operativa. Se envia en
6. Envia el comparativo, las correo del encargado, el cuadro comparativo de
cotizaciones y anexos de las cotizaciones, los documentos de las cotizaciones vy los Administrador
mismas a la constructora, anexos (si aplica). Los anexos puede consistir en delegado
fotografias.
En el caso de administracion definitiva,la aprobacian la
otorga el consejo de administracion, se debe incluir en &l
orden del dia de la reunion mensual a realizar. G.PH-GA.GC0.01
I Coordinador Guia para la
Administrativo ¢ seleccidn,
. 7. Evalua, aprusba y selecciona el proveedor para la consejo de seguimiento,
/. Selecciona el proveedor adquisicion del bien y/o servicio. Administracidn evaluacién y
control de los
T proveedores.

8. Motifica al proveedor
seleccionado, solicita
documentacion  para  su
registro e inicio.

!

barcompra requiere-a
suscripcion de un
contrato?

8. Notifica al proveedor que ha sido seleccionado para la
adquisicion del bien o servicio y se le solicita, aplica para
persona natural y juridica:

a. El rut actualizado de la empresa contratista

b. Certificacion bancaria para el pago.
Archiva estos documentos en la carpeta de proveedores.

Administrador
delegado
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

DOCUMENTO DE

RESPONSABLE REFERENCIA

9. Solicita el contrato a
suscribir al proveedor.
'

10. Verifica y firma el contrato

1. Archiva
relaciona el
contrato

|

12. Recibe y verifica el bien o
servicio adquirido.

:

13. Recibe la factura del bien o
servicio adguirido.

12. Solicita el contrato a suscribir al proveedor contratista.
De no presentar proforma, se solicita al coordinador de
operaciones por medio del correo.

13. Envia al correo gerencia@cohabitando.com, con copia
a auxiliar@cohabitando.com, el contrato para verificar y
firmar el contrato.

14. Archiva el contrato y alimenta el registro de
FPH-GA.GCO.01 MATRIZ DE CONTRATOS

15. Recibe el producto o servicio y verifica que sea
entregado en su totalidad y con todas las
especificaciones, basandose en la factura. Registra la
recepcion en la minuta de administracion o en el libro de
correspondencia.

16. Recibe la factura del producto o servicio adquirido y
se procede a realizar el pago mediante la ejecucion del
procedimiento P.PH-GE.TES.02.

Administrador
delegado

Representante Legal
de la copropiedad

FEPH-GA.GCO.01
MATRIZ DE
CONTRATOS

Administrador
delegado

Administrador
delegado o Guarda
de Porteria

Administrador
delegado
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE
REFERENCIA

I.PH-GRTES.O1.
Instructivo solicitud
de pago a
proveedores por
transferencia

:

14, Evaluacion del Proveedor.

Cem )

15. Notifica al proveedor
seleccionado vy programa a
entrega.

!

16. Recibe y verifica el bien o
servicio adquirido.

!

()

17. Finalmente, se realiza la evaluacion del servicio
prestado por el proveedor bajo los criterios establecidos
por la guia de Cohabitando SAS.

19. Notifica al proveedor que ha sido seleccionado para la
adquisicion del bien o servicio y programa la entrega del
mismo.

20. Recibe el producto o servicio y verifica que sea
entregado en su totalidad y con todas las
especificaciones, basandose en la factura entregada.
Registra la recepcién en la minuta de administracion o en
el libro de correspondencia.

Administrador
delegado

Administrador
delegado

Administrador
delegado o Guarda
de Porteria

[.PH-GETES.01.
Instructivo
solicitud de pago a
proveedores por
transferencia

G.PH-GA.GCO.01.
Guia para la
seleccion
seguimiento,

evaluacion y
control de los

proveedores,
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DOCUMENTO DE
DIAGRAMA DE FLUIO DESCRIPCION RESPONSABLE REFERENCIA

17. Recibe la factura del bien o
servicio adquirido.

!

I.PH-GF.TES.02.
Instructivo de
Manejo caja menor.

!

18. Evaluacién del proveedor.

Cn )

21. Recibe la factura del producto o servicio adquirido y

se procede a realizar el pago mediante la ejecucicon del
procedimiento I.PH-GETES.02.

21. Finalmente, se realiza la evaluacidn del servicio

prestado por el proveedor bajo los criterios establecidos
por la guia de Cohabitando SAS.

Administrador
delegado

Administrador
delegado

[.PH-GETES.02.
Instructivo de
Manejo cajs
MEenor.

G.PH-GA.GCO.01
Guia para la
seleccion,
seguimiento,
evaluacion y
control de los

proveedores.
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APROBACION
Elaboro Reviso Aprobo

Isabela Smith Sequeda Guarin
Administrador delegado

Maria Isabel Suarez Ibarra
Coordinadora Administrativa

Olga Lucila Dulcey Reyes
Representante Legal

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha de Aprobacion

Descripcion de los cambios realizados

1

18/8/2023

1. Creacion de documentos
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Establecer los parametros y demas aspectos relevantes para la adquisicién de bienes y servicios para la copropiedad los cuales superan el

OBJETIVO o :
monto de 1 salario minimo legal mensual vigente
ALCANCE Inicia desde la identificacidon de la necesidad, continua con la entrega, finaliza con la evaluacidon y solicitud del pago del servicio
adquirido.
1. Anticipo: Cantidad de dinero que se paga por adelantado al proveedor por la adquisicion de un bien o servicio.
2. Bien: Objeto tangible o intangible con un valor econédmico, producido con el objetivo de satisfacer una necesidad.
3. Contrato: Documento escrito en la que dos 0 mas partes se comprometen a cumplir unas condiciones. Generalmente se establecen
DEFINICIONES Y/O para Ia_adq_u’|S|C|on de un servicio. o . N
4, Cotizacion: Documento que establece el monto a pagar por la adquisicion de un bien o servicio.
ABREVIATURAS L : ; o
5. Proveedor: Persona natural o juridica que proporciona bienes y/o servicios a otro.
6. Servicio: Conjunto de actividades ejecutadas con el objetivo de satisfacer una necesidad, que no consiste en la produccién de bienes
tangibles.
7. SMMLV: Salario minimo legal mensual vigente.
1. Los limites monetarios establecidos en los procedimientos de compras se llevaran a cabo mientras no haya establecidas politicas en la
copropiedad administrada.
2. Si para el producto o servicio que busca satisfacer la necesidad identificada, no hay proveedores ya seleccionados en la lista de
proveedores corporativa, se procede a buscar en el mercado tres proveedores y el finalmente seleccionado, es el Unico que se registra en
la lista.
3. Si la compra consiste en un producto no consumible, debe ser registrado en el F.PH-GO.GAC.01. MATRIZ DE INVENTARIOS.
CONSIDERACIONES 4, Si se tratan de insumos de papeleria, aseo, quimicos y elementos que consumen las zonas comunes y humedas, se le entregan al

responsable por medio del diligenciamiento del formato F.PH-GA.GCO.05 CONTROL DE ENTREGA DE LOS ELEMENTOS.

5. En administracion definitiva, si la necesidad requiere con urgencia ser subsanada, se procede a programar una reunion de concejo
extraordinaria para solicitar a aprobacion.

6. En administracién definitiva, si la compra supera los $10.000.000 millones de pesos colombianos, la decisiéon de aprobacion recae en la
asamblea de propietarios.

7. Para el mes de diciembre, los proveedores deben enviar la factura antes del dia 10, con el objetivo de programar los pagos. De no
hacerse de esta manera, debe quedar registrado como cuenta por pagar y realizar el pago en el afio proximo.




especializado y programa una
visita de inspeccion.

A 4

3. Prepara las areas locativas y
electromecanicas.

.

4, Realiza la Vvisita de

inspeccion.

seleccionado de la lista de proveedores evaluados por
Cohabitando SAS.

3. Prepara las areas locativas y equipos electromecanicos para
la visita y notificar la suspension del servicio o inhabilitacion
de la zona a los residentes de ser necesario para la visita.

4. Realiza la visita de inspecion y genera el informe de
especificaciones y requerimientos para solventar la necesidad
identificada.

Administrador
delegado

Proveedor
especializado

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Codigo: P.PH-GA.GCO.02
Version: 01
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Enhabltanl:lwu Pagina 2 de 7
: DOCUMENTO DE
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE REFERENCIA
1. Identifica y documenta las necesidades de la copropiedad Administrador
1. Identifica las necesidad de por medio de los recorridos realizados o debido a las delegado
la copropiedad. notificaciones y/o recomendaciones realizadas por el personal
de la copropiedad, propietarios y residentes.
l 2. Contacta a un proveedor con el objetivo de que realizara
2. Contacta a un proveedor una visita de inspeccion para establecer las especificaciones Administrador Lista de
de las necesidad de la copropiedad. El proveedor debe ser delegado Proveedores
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

No

5. Recibe y evalle el informe
de la visita.

|

—>

6. Solicita cotizaciones vy
comparte los requisitos para
presentacion de cotizaciones.

A 4

7. Recibe las cotizaciones de
los 3 proveedores.

¢Los proveedores
umplen lo requisitos?

5. Recibe y evalla la importancia de las epecificaciones
técnicas de la necesidad a satisfacer.

6. Solicita 3 cotizaciones de proveedores diferentes y se
comparte las especificaciones del producto y/o servicio
requerido para solventar la necesidad.

7. Recibe las cotizaciones de los proveedores y revisa que
cumplan con las especificaciones del informe entregado. De
no cumplirla, se vuelve a ejecutar la actividad No. 6.

Administrador
delegado

Administrador
delegado

Administrador
delegado

DOCUMENTO DE
REFERENCIA
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE
REFERENCIA

8. Elabora el comparativo de
cotizaciones con la
informacion recolectada.

Comparativo de
cotizaciones

A 4

9. Solicita aprobacion para la
compra.

10. Selecciona el proveedor

y

11. Notifica al proveedor
seleccionado, solicita
documentacion para su
registro e inicio.

5

8. Elabora el comparativo de cotizaciones con la informacion
recolectada haciendo el uso de un formato. Para el caso del
servicio de seguridad privada el formato a utilizar es F.PH-
GA.GCO.04, para las demas se utiliza el formato F.PH-
GA.GCO0.03.

9. En el caso de admministracion provisional, se solicita la
aprobacién de la constructora, para ello se envia el cuadro
comparativo de cotizaciones, las cotizaciones y los anexos (si
aplica). Los anexos puede consistir en fotografias.

En el caso de administracién definitiva,la aprobacion la otorga
el consejo de administracion, se debe incluir en el orden del
dia de la reunién mensual a realizar.

10. Evalla, aprueba y selecciona el proveedor para la
adquisicion del bien y/o servicio.

11. Notifica al proveedor que ha sido seleccionado para la
adquisicion del bien o servicio y se le solicita, aplica para
persona natural y juridica:

a. El rut actualizado de la empresa contratista

b. Certificacién bancaria para el pago.
Archiva estos documentos en la carpeta de proveedores.

Administrador
delegado

Administrador
delegado

Constructora 0
Consejo de
Administracion

Administrador
delegado

F.PH-GA.GCO.03.

Comparativo de
cotizaciones.

F.PH-GA.GCO.04.
Anadlisis de criterios

técnivos para el
servicio de vigilancia

- Comparativo.
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DESCRIPCION

DOCUMENTO DE

RESPONSABLE REFERENCIA

ka compra requiere~a
suscripcion de un
contrato?

Si

12. Solicita el contrato a
suscribir al proveedor.

v

13. Verifica y firma el contrato

4. Archiva
relaciona el
contrato

12. Solicita el contrato a suscribir al proveedor contratista. De

no presentar proforma, se solicita al coordinador de
operaciones por medio del correo.

13. Envia al correo gerencia@cohabitando.com, con copia a
auxiliar@cohabitando.com, el contrato para verificar y firmar

el contrato.

14. Archiva el contrato y alimenta el registro de F.PH-
GA.GCO.01 MATRIZ DE CONTRATOS

Administrador
delegado

Representante Legal
de la copropiedad

Administrador F.PH-GA.GCO0.01
delegado MATRIZ DE
CONTRATOS
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RESPONSABLE REFERENCIA

o

15. Recibe y verifica el bien o
servicio adquirido.

!

16. Recibe la factura del bien o
servicio adquirido.

v

I.PH-GF.TES.01.
Instructivo solicitud
de pago a
proveedores por
transferencia

v

17. Evaluacion del Proveedor.

Con)

15. Recibe el producto o servicio y verifica que sea entregado
en su totalidad y con todas las especificaciones.

16. Recibe la factura del producto o servicio adquirido y se
procede a realizar el pago mediante la ejecucion del
procedimiento P.PH-GF.TES.02.

17. Finalmente, se realiza la evaluacion del servicio prestado
por el proveedor bajo los criterios establecidos por la guia de
Cohabitando SAS.

Administrador
delegado.

Administrador
delegado

I.PH-GF.TES.O1.
Instructivo solicitud

de pago a
proveedores por

transferencia

Administrador G.PH-GA.GCO.01

delegado Guia para la
seleccion,

seguimiento,
evaluacion y control

de los proveedores.
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, por los cuales los funcionarios que conforman la linea de
negocio de administracién de propiedad horizontal, establecidos puedan llevar a cabo la
seleccion, seguimiento, evaluacion y control de los proveedores de los productos y
servicios proporcionados en cada una de sus copropiedades.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion del posible proveedor bienes y servicios proporcionados a
una copropiedad hasta la evaluacion del mismo bajo la administracion. Aplica para
provisional y definitiva.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

e ARL: Administradora de Riesgos Laborales. Su objetivo es asegurar la salud del
afiliado y atender las contingencias derivadas de las condiciones propias del
trabajo.

e Calificacion: Valor otorgado por la evaluacion de cualidades y rendimiento del
servicio del proveedor.

e Certificado de Trabajo en Alturas: Documento que acredita que el trabajador
tomd y aprobd el curso de entrenamiento para la correcta ejecucion de trabajos
en alturas.

e Copropiedad: propiedad la cual cuenta con zonas compartidas, la cual
pertenece a mas de un propietario.

e Criterio: Regla o aspectos que se tienen en cuenta para la evaluacion del
desempeiio del proveedor.

e Documento interno: Documento generado dentro de Cohabitando SAS, como
procedimientos, guias, manuales, entre otros.

e Proveedor: persona o empresa que proporciona bienes y/o servicios a otra
persona 0 empresa.

e Proveedor de productos o suministros: Son aquellas empresas que
proporcionan bienes o algun tipo de producto para satisfacer una necesidad de
una empresa.

e Proveedor de servicios o contratistas: Son aquellas empresas que buscan
satisfacer necesidades intangibles.

Productos: Bien tangible.
Servicios: Bien intangible.
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e SG-SST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. CONTENIDO DE LA GUIA

Este documento establece la metodologia por la cual los funcionarios que conforman la
linea de negocio de administracién de propiedad horizontal selecciona y evalla a sus
proveedores y/o servicios para cada una de las copropiedades.

4.1. SELECCION DE PROVEEDORES

La seleccion de proveedores estd a cargo de diferentes personas, esta decision
dependera del monto de la compra o contratacién, y asi mismo, de la modalidad de
administraciéon bajo la cual se encuentre la copropiedad, aspectos debidamente
explicados en cada uno de los procedimientos PPH-GA.GCO.01., PPH-GA.GCO.02. y
P.PH-GA.GCO.03.

Si la decision de la compra o contratacion recae bajo la responsabilidad de un
funcionario de Cohabitando SAS, tratandose del administrador delegado, coordinador de
operaciones o del gerente general, la decisidn estara regida bajo los siguientes criterios:

e Precio mas favorable: El objetivo es buscar el proveedor con la oferta mas
econdmica que cumpla con todos las especificaciones del producto o servicio
para subsanar la necesidad identificada.

e Tiempo de entrega: Estarda condicionado por el periodo que cuenta el
administrador para subsanar la necesidad identificada, donde el proveedor
tendra que dar respuesta en este tiempo.

e Cumplimiento de las especificaciones del producto: El proveedor debe
cumplir con todas las especificaciones que tenga el producto o servicio a adquirir.

e Experiencia: El proveedor debera contar con la experiencia en la suministracion
del producto o servicio requerido, entre mayor sea cuantia aumentara la
probabilidad de ser seleccionado.

e Afiliacion al sistema de seguridad social: En el caso de la prestacion de
servicios, el proveedor debe estar afiliado a la seguridad social, durante la
ejecucion del contrato. Con respecto al ARL, el riesgo al cual esté afiliado el
trabajador debe concordar con el tipo de actividad que va a ejecutar, el rango es
de 1 a 5. La veracidad de la certificacién debe validarse en cada una de las
paginas web de las aseguradoras.
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Ademas si la actividad requiere de trabajo en alturas, es indispensable que el
personal que ejecutara dicha actividad tenga el certificado vigente. La vigencia
de este se puede validar en la pagina del ministerio de trabajo, por el siguiente
link:
https://app2.mintrabajo.gov.co/CentrosEntrenamiento/consulta_ext.
aspx

4.2. SEGUIMIENTO DE LOS PROVEEDORES

Este seguimiento es aplicable a los proveedores prestadores de servicios en las
copropiedades. En primera medida, se hace seguimiento a la vigencia de la relacion
contractual por medio del formato F.PH-GA.GCO.01 MATRIZ DE CONTRATOS, el cual
debe estar diligenciado en las copropiedades cada vez que inicia un contrato,
independientemente de su duracion.

En segunda medida, se debe llevar a cabo un informe de las actividades ejecutadas a lo
largo de la duracién del contrato con su respectiva evidencia, esto incluye fotografias,
planillas de asistencia, reportes y demas. En el caso de los contratos de
mantenimiento, los proveedores deben emitir un reporte cada vez que se realice una
intervencidn en el equipo especifico y el administrador delegado debe llevar la
trazabilidad en la bitdcora de mantenimiento, aspecto relacionado en el formato
F.PH-GO.MTO.01 MATRIZ DE MANTENIMIENTOS.

4.3. EVALUACION DE LOS PROVEEDORES.

La evaluacién de los proveedores se llevara a cabo al recibir el producto. En el caso de
los contratos de prestacion de servicios debe realizarse con un mes de anticipacién a la
fecha establecida para la notificacién de finalizacion del contrato, con el objetivo de
definir si es apropiado segun el desempeiio del proveedor renovar el contrato. Esta
sera realizada por el administrador delegado, el cual es el encargado de supervisar la
recepcion del producto o servicio, mediante la forma de aplicacién que considere
adecuada.

El resultado de la evaluacidn debe ser publicado en el formato F.PH-GA.GCO.02
LISTADO DE PROVEEDORES, el cual esta compartido con todo el equipo de la linea de
negocio de propiedad horizontal. Si se presentara una variacion significativa en la nota
evaluativa anterior a la nueva, se debe especificar las razones por las cuales se
presento dicha variacion.
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Aunque el medio para la ejecucion de esta evaluacion es de libre eleccidon por parte del
administrador, se propone esta cuestionario de Google Forms, el cual puede acceder
escaneando el QR que se encuentra a continuacion, donde se evalGan todos los criterios
establecidos por Cohabitando SAS.

=]

Toda la informacion de la evaluacidon de los proveedores lo pueden encontrar en el sitio
web interno: https://sites.google.com/cohabitando.com/interno/proveedores

Si se desea no usar ese medio, se deben tener en cuenta todo los criterios explicados
en el numeral 4.3.1.

4.3.1. Criterios de Evaluacion y Ponderacion Cuantitativa y Cualitativa.
Los criterios tenidos en cuenta para la evaluacidon del proveedor son los siguientes:

a. Calidad del producto o servicio.

b. Experiencia.

Soporte post venta: Este criterio hace referencia a la atencién a reclamos y la
garantia del bien o servicio adquirido.

d. Tiempo de entrega.

e. Tiempo de respuesta ante imprevistos.

f.  Cumplimiento general de los objetivos.
g
h

0

. Prevencioén de riesgos y SST
. Variedad de productos.

La calificacion cuantitativa de cada uno de los criterios se hara por medio de una escala
de 0.0 (valor minimo) a 5.0 (valor maximo), para obtener el resultado cuantitativo es
necesario evaluar todos los criterios mencionados anteriormente dentro de la escala
mencionada y para obtener el resultado final se obtendra al calcular el promedio
aritmético de todo los valores.

La calificacion cualitativa se determinara segun el recuadro mostrado a continuacion:


https://sites.google.com/cohabitando.com/interno/proveedores
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TABLA DE VALORACION
Resultado Aritmetico Resultado Cualitativo Resultado Final
4.1a5.0 Excelente
3.1a4.0 Bueno CUMPLE
2.1a3.0 Regular
1.1a2.0
NO CUMPLE
0.0a1.0

Los proveedores cuya calificacién sea “Pésimo” o “Malo” seran eliminados de la Lista de
Proveedores, cuyo formato es alimentado por los diferentes administradores delegados
en el formato F.PH-GA.GCO.02.
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En este espacio

MATRIZ DE CONTRATOS

G

R NOMBRE DE LA COPROPIEDAD
Codigo: F.PH-GA.GCO.01 Version: 1 Fecha de Aprob. 18/8/2023 aFmaEamenE!EEnmeEn
Numero del . . . . ) .. Fecha de Valor contrato Clausula de Copia digital de
e Contratista Actividad Relacionada / Equipo Tipo de Contrato Fecha de Inicio e o Estado e SR Contacto Celular Correo
08/04/2023 30/06/2023 VENCIDO 30
PROXIMO A
8/4/2023 01/10/2023 VENCER
30
9/4/2023 14/9/2023
0
ULTIMO DiA
10/4/2023 9/10/2023 PARA NOTIFICAR
TERMINACION 30

VENCIDO

VENCIDO

VENCIDO

VENCIDO

VENCIDO

VENCIDO

VENCIDO

VENCIDO
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Version: 01

Cohabitando

CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES BIENES Y SERVICIOS

Fecha de Aprob. 18/8/2023

| Fecha de solicitud

Nombre de la copropiedad

Administrador Delegado

Proveedor 1 Proveedor 2 Proveedor 3
Descripcion
Hecesidad Razon Zocial
Estado Actual /
Estado deseado
S . Unidad de Precio Precio Precio Precio Precio Precio
izl i e CEIECEE Medida Unitario Total Unitario Total Unitario Total

SUBTOTAL

IVA

RETEFUENTE

i

TOTAL

Evaluacion del Administrador

Tiempo de Entrega

Dias de crédito

Condiciones de Pago

Tiempo de Garantia

No. de pdliza de
responsabilidad civil

Seguridad social obligatorioa
parafiscales SG-SST

Fecha de la cotizacion

Observaciones
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Version
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PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA [:
LOGO DE LA i Z
O RCEEDA ANALISIS DE CRITERIOS TECNICOS PARA EL SERVICIO DE VIGILANCIA -
COMPARATIVO

NOMBRE DE LA COPROPIEDAD
Cédigo: F.PH-GA.GCO.04 Version: 01 Fecha de Aprob. 18/8/2023

compafia adminisradora de bens inmobiaros sas

Fecha Evaluacion

Copropiedad

ANALISIS OFERTA DE SERVICIO EMPRESAS DE SEGURIDAD PRIVADA

PRIMER OFERTA SEGUNDA OFERTA
DENOMINACION | OBSERVACIONES | DENOMINACION | OBSERVACIONES

ITEMS A EVALUAR

NOMBRE DE LA EMPRESA / NIT
ANOS DE EXPERIENCIA

REGISTRO CAMARA DE COMERCIO

CAPITAL SOCIAL / (COOP 500 SMLMV;
EMPRESAS 600 SMLMV)

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO N°

N° POLIZA DE SEGURO DE RESPONSABILIDAD
CIVIL CONTRACTUAL

CERTIFICACION EN SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION:

1.- ICONTEC

2.- IQNET

3.-IS0 9001

4.- ISO 14001

5.- OHSAS 18001
6.- BASC

7.- NORSOK S-006
8.- IS0 39001

9.- ISO 26000

10.- ISO/IEC 27001
11.- ISO 28000
12.- ISO 45001

CUENTA CON MEDIOS DE SEGURIDAD Y
CONTROL DE TELEMATICA:

ICUENTA CON PROGRAMAS DE CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTO:

EL PERSONAL DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
ESTA CAPACITADO PARA EL SERVICIO:

VO AIM=-=AO

wmr>»omr

PAZ Y SALVO POR CONCEPTO DE
CONTRIBUCION Y MULTAS / CERTIFICADO DE
SUPERVIGILANCIA:

REGISTRO EN EL CONSEJO COLOMBIANO DE
SEGURIDAD (CCS)

REGISTRO UNIFORME PARA CONTRATISTA
(RUC)

CERTIFICADO RESPONSABILIDAD SOCIAL

CERTIFICADO NO SANCIONES
SUPERVIGILANCIA

RESOLUCION PARA LABORAR HORAS EXTRAS

O0O0OO0OO0OO0 0O 0O O0ODOODOOOoooooooo
O0O0OO0OO0OO0 0O O O0OD0OOoDOOOoooooooo
O0OO0OO0OO0OO0C 0O O 0O0OOoDOOOoooooooo

CRITERIOS DE LA OFERTA DE SERVICIO

DURACION DE LA OFERTA -1ANO - -2 ANOS - -1ANO - - 2 ANOS - -1ANO - -2 ANOS -

VALOR DE LA OFERTA DE SERVICIO / MES /
SUPERVIGILANCIA

MODALIDAD DEL SERVICIO

REINVERSION EN EL SERVICIO EN MEDIOS TECNOLOGICOS Y OPERATIVOS

CANTIDAD DE CAMARAS A INSTALAR

INSTALACION DE CENTRAL DE CONTROL Y
MONITOREO

INSTALACION DE EQUIPOS DE RESGUARDO DE
INFORMACION

PREPARACION O ACTUALIZACION ESTUDIO DE
VULNERABILIDAD DEL EDIFICIO

PREPARACION O ACTUALIZACION ESTUDIO DE
CONTINGENCIA DEL CONJUNTO

mo »=-xImMmmO

APOYO CON TURNOS DE VIGILANCIA PARA
EVENTOS PROGRAMADOS POR LA
ADMINISTRACION

ASIGNACION DE RADIOS A OPERADORES DE
SERVICIOS GENERALES PREVIO ACUERDO

APOYO CON BRIGADA DE EMERGENCIA

OHAR<SIMmM®

SERVICIOS DE SUPERVISION DIURNA

SERVICIO DE SUPERVISION NOCTURNA

ASESORIA EN LA PREPARACION DEL SISTEMA
DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD LABORAL
CONTROL DE ACCESO MEDIANTE INSTALACION

DE TELEPORTERO

APLICACION DEL SISTEMA DE CONTROL DE
ACCESO GENERAL (computador + software de
registro + lector de cedula)

/APLICACION DE SISTEMA DE CONTROL ACCESO
VEHICULAR -
MODALIDAD RFID

MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y
CORRECTIVOS DE EQUIPOS Y SISTEMAS DE
CONTROL DEL CCTV

AYUDA PARA EVENTOS U ADQUISICION DE
EQUIPOS DE COPROPIEDAD

EVALUACION DEL
ADMINISTRADOR
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