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POLÍTICA DE COMPRAS  
 

La presente declaración se tendrá en  cuenta para todas las adquisiciones a realizarse en la 

empresa independientemente de su monto. 
 
 
1. El trabajador  responsable del proceso Identifica la necesidad de compra.  

2. El trabajador  realiza  el requerimiento al Coordinador de Apoyo Logístico y Suministros. 

3. El Coordinador de Apoyo Logístico y Suministros  genera requerimiento ante la  gerencia.  

4. Aprobación de requerimiento por parte de la Gerencia para iniciar tramite de compra. 

5. El Coordinador de Apoyo Logístico y Suministros consulta la base de datos de los proveedores 

activos en filtros. 

6. Tipo de producto a solicitar 

I. Producto frecuente : se realiza el pedido directamente 

II. Producto no frecuente: solicitar una cotización (2 proveedores) 

7. Análisis de la cotización basado en la siguiente tabla 

 

Lo factores de evaluación se calificaran de 0-1, si existe un empate en la calificación entre los 
proveedores, se elegirá con el cual se tenga una relación comercial de mayor tiempo 
 
 

Factor de Evaluación Puntaje 

Precio 1. Si el precio está por debajo de la otra propuesta, 
teniendo cuenta que los productos deben tener las 
mismas características 

Calidad  

Garantía 1. si el proveedor me ofrece más de 2 meses de 
garantía 

Crédito 1 si el proveedor ofrece como forma de pago crédito 
a 60 días 

 
 
8. El Coordinador de Apoyo Logístico y suministros genera  orden de compra al proveedor 

seleccionado. 
9. El gerente autoriza el pago de  la compra final. 
 
 
 
 

FABIO EDUARDO CELY HERRERA 
GERENTE. 


