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Establecer las noliticas que aplican en CONCESIONARIA RUTA BOGOTA NORTE.
S.AS. para efectuar la adquisicién de bienes o servicios necesarios para dar
cumplimiento al contrato de concesidon y que no superen $2.000 SMMLYV, o que
por su naturaleza o manejo requieran un andlisis y/o documentacion mas
rigurosa, incluidos software y hardware; siempre en busca del cumplimiento de
los requisitos y normas establecidas por Concesionaria.

Aplica a todos los procesos de adquisicion de bienes y servicios (en adelante
bienes yservicios) cuyo monto de compras y/o confratacion no superan los 2000
SMMLV necesarios para el desarrollo de las actividades de Concesionaria Ruta
Bogotd Norte S.A.S.

Se excluyen de la presente politica las compras de bienes y servicios realizados
a través de caja menor, las cuales estdn establecidas en el CRBN-GD-ADM-025

PROCEDIMIENTO DE CAJA MENOR.

INICIA EN: Solicitud de bienes y servicios.

Fin: Receocién/orestaciéon del bien o servicio v evaluacion de desempeno
proveedor en los casos que aplique.

Area Especidlizada: Area de Concesionaria Ruta Bogotd Norte S.AS
responsable de suministrar bienes o servicios a ofras dreas de la compania para
la ejecucion de las operaciones normales del negocio.

Area solicitante: Area que requiere la adquisicién de bienes y/o servicios.

Bienes y/o Servicios: Son aquellos bienes tangibles e intangibles que tienen un
valor econdmico y de uso, suministrados por un tercero para Concesionaria
Ruta Bogotd Norte S.AS.
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Compra. Toda adquisicién de bienes o servicios, incluidos software y nardware,
requeridos por Concesionaria Ruta Bogotd Norte S.A.S para su funcionamiento
v operacion.

Confratacién. Es la formalizacidon en un documento de las condiciones
convenidas entre Concesionaria Ruta Bogotd Norte S.AS y el Proveedor para
la realizacién de una Compra y/o la contraprestacion de un servicio.

Proveedor: Persona natural o juridica que suministra a Concesionaria Ruta
Bogotd Norte S.A.S Bienes o Servicios necesarios para la operacion de la
entidad.

Proveedor Critico: Proveedor que suministra bienes o servicios indispensables
para la operacion del negocio de Concesionaria Ruta Bogotd Norte S.AS y
cuya suspension puede afectar sensiblemente la actividad de la empresa.

Proveedor Habitual: Proveedor que suministra bienes y servicios a la
organizacion, hasta tres (3) o mds ocasiones en un trimestre, cinco (5) o mds
ocasiones en un semestre, o seis (6) 0 mds ocasiones en un afno, vy, en todos los
Ccasos, en una cuantia superior a cinco (5) salarios minimos legales mensuales
vigentes.

Proveedor Ocasional: Proveedor que no relne las caracteristicas de frecuencia
o cuantia en el suministro de bienes y servicios mencionados en el concepto de
Proveedor Habitual.

SMMLYV: Salario Minimo Mensual Legal Vigente.
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concepto del Servicio prestado o de los Bienes suministrados.

3.1. Todo Proveedor de Concesionaria Ruta Bogotd Norte S.A.S tiene que estar
inscrito en el Registro de Proveedores, para lo cual debe llenar todos los
requisitos exigidos para el efecto. Dentro de tales requisitos se encuentra
declarar que conoce y acepta las normas legales e internas aplicables,
mediante la firma de la respectiva certificacién. Por tanto, para facilitar el
conocimiento de estas Ultimas, Concesionaria Ruta Bogotd Norte S.A.S. deberd
enterarlo de las mismas, hecho del cual se deberd dejar constancia.

3.2. Todo funcionario de Concesionaria Ruta Bogotd Norte S.A.S propenderd
por que los bienes o servicios objetode la Compra y/o contratacién tengan
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origen legal v sean permitidos por la ley. Asi mismo, evitard colocarse en
situaciones que den lugar a conflictos de interés. Todo lo anterior, en procurc
de la proteccién del buen nombie de la compania.

3.3. Concesioncria Ruta Bogotd Norte S.AS contaré con Ic estructurc
organizacional y con los procedimientos y herramientas necesarios para
garantizar el control, la eficiencia y transparencia en todos los procesos de
Comora v Contratacion.

3.4. Las Compras se deben regir por un proceso formal que incluye,
principalmente, el registro de proveedores (seleccion, calificacion vy
actualizacién) y la evaluaciéon, autorizacion, ejecucion y seguimiento de las
Compras.

3.5. El proceso para la Compra y el pago de la misma, previa autorizacién de
la instancia correspondiente serd gestionado de manera controlada vy
centralizada por la Direccién Administrativa, con la participacién y concepto
del drea especializada relacionada con la Compra, cuando sea el caso, y con
el funcionario del Area Solicitante.

3.6. Toda solicitud de Compro, para ser tramitada, deberd contar con la
autorizacién del Director del Area solicitante.

4.1. En todos los procesos de Compra se deberdn cumplir las normas de
cardcter legal o interno de Concesionaria Ruta Bogotd Norte S.A.S que resulten
aplicables y que conlleven a cero tolerancias a la corrupcion, transparencia en
los procesos de contratacién y a la ejecucidn de conductas éficas en las
actividades inherentes a este proceso, tales como las establecidas en:
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4.2. Toda Cornpra de haraware y software para Concesionaiic Ruta Bogotd
Norte S.A.S deberd contar con la evaluacién, concepto y visto bueno de la
Coordinaciéon TIC.

4.3. Toda Compra relacionada con elementos promocionales, impresos,
publicidad, piezas de comunicacién y todo lo concerniente con la logistica y
patrocinio de eventos, debe contar con la evaluacion, concepto y visto bueno
de la Direccion Técnica.

4.4. Concesionaria Ruta Bogotd Norte S.A.S. podrd realizar negociaciones de
cardcter grupal, con el fin de lograr sinergias que brinden mejores precios,
mejores niveles de servicio, mayores estdndares de calidad, unidad de marca,
identidad corporativa, entre otros. De igual manera, independientemente de
los periodos de pago o el nivel de consumos, buscard la negociacién de tarifas
en condiciones de plazo o volumen que permitan lograr descuentos especiales.

4.5. Las Compras deberdn estar previamente incluidas en el presupuesto. En el
evento en que dichas Compras se encuentren justificadas y no aparezca la
partida o rubro correspondiente en el presupuesto, el drea solicitante explicard
la circunstancia a Gerencia General, quien aprobard dicha partida nueva;
posteriormente serdn remitidas al drea de compras — Direccién Administrativa.

4.6. Cuando en virtud de la negociacién se necesite suministrar al proveedor
informacién que Concesionaria Ruta Bogotd Norte S.A.S. considere como
confidencial, serd responsabilidad del jefe Inmediato del drea que requiera
tramitar dicha entrega, realizarla contemplando lo estipulado al respecto en las
“Politicas de seguridad de la informacién” y con la debida autorizacion de la
Direccién Administrativa.

4.7. Cuando el valor de la Compra supere cinco (5) salarios minimos legales
vigentes deberdn solicitarse como minimo tres cotizaciones. Salvo las siguientes
@S'xcepciones:
j
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o Bienes o servicios que son ofrecidos por proveedores especiales
(asesores especializados, distribuidores, irportado-es, fabricantes,
desarrolladores de software, proveedores de hardware, tecnologias
especializadas, productos especializac'os,servicios especializados o nor
contratos de mantenimiento o naiG el coso de Asocicciones o Gremios
que organicen eventos, etc.).

o Bienes o servicios que se requieren con extrema urgencia, por lo que
no es posible disponer de las cotizaciones requeridas para dar
cumplimiento a la norma, previa aprobacion de la gerencia general.

o Bienes o servicios cuando se requiera la contratacion de un proveedor
que se ajuste ala estrategia empresarial de Concesionaria Ruta Bogotd
Norte S.A.S o a la campana especifica a desarrollar, previa aprobacién
de la gerencia general.

o Bienes o servicios ofrecidos por un proveedor seleccionado por
politicas y estrategias corporativas, previa aprobacion de la gerencia
general.

o Cursos y Programas cuando un proveedor ofrezca el contenido y
calidad requerido por Concesionaria Ruta Bogotd Norte S.A.S.

o Bienes o servicios ofrecidos por un proveedor seleccionado cuando
hagan parte de una negociacion anual.

4.8. Cuando se presenten varias cotizaciones, se seguirdn los criterios de
evaluacion establecidos en el CRBN-RE-ADM-048-CUADRO COMPARATIVO
(Precio, Calidad, Oportunidad en la entrega del bien o servicio, experiencia del
proveedor) y aquellas que por la naturaleza de la compra deban ser
contempladas. En caso de que se requiera la consideracion de otros aspectos
de fipo técnico, tecnoldgico, disefios, mantenimientos o garantias especiales
para la evaluacion de los proveedores, se consultard con el Area Administrativa
de Concesionaria Ruta Bogotd Norte S.A.S. para que conceptie al respecto y
se pueda tomar la decisién de compra o confratacién mds conveniente.

4.9. El valor de una compra no puede ser fraccionado con el fin de omitir la
cantidad de cotizaciones requeridas en los procedimientos vigentes. No se
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entenderd que hay fraccionamiento cuando se contrate con un mismo
proveedor, si el propdsito especifico de la Compra es diferente en el tiempo o
se enmarcc en las excenciones de la presente politica, asi el concepto genercil
sec el mismo.

4.10. Las Compras deberdn ser formalizadas a través de orden de compra,
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establecidas.

4.11. Todo confrato u oferta mercantil debe contar con el visto bueno de la
Gerencia general y la Direccién Juridica. Cuando la Contratacién se readlice
bajo ofra de las modalidades permitidas, Unicamente serd necesario el visto
bueno de la Direccidn Administrativa. El drea solicitante es la responsable de
gestionar su elaboracién y formalizaciéon, teniendo en cuenta las politicas de
Concesionaria Ruta Bogotd Norte S.AS. y las pautas definidas, segin la
naturaleza de cada una. En todo caso, las contrataciones que se redlicen
deben contener las cldusulas pertinentes al manejo de informacion
confidencial, prevencién de lavado de activos, segin proceda.

4.12 Para propender por la proteccién de los intereses de Concesionaria Ruta
Bogotd Norte S.A.S, se exigird a los Proveedores, segUn corresponda de acuerdo
con lo que se establezca en el procedimiento de Compras, la constitucién de
Ui inGs U pohzas U 3Sguids (G Curnplimisiiio, wlsn rhungju us wniiciu,
calidad de servicio, estabilidad de obra, pago de salarios, responsabilidad civil,
etc) que por la naturaleza de la Compra deban suscribirse. Asi mismo, se
redlizard el adecuado confrol y seguimiento de la ejecucién de cualquier
Compra que se redlice.
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Esta politica serd revisada cnualmente por Ia alta direccidn v direccion
administrativa, o antes si se presentan cambios normativos, organizacionales que
lo requieran.

JUAN MANUEL MARINO MALDONADO
= Gerente General
CONCESIONARIA RUTA BOGOTA NORTE S.A.S

Elaboré: O.L.M. - Coordinadora administrativa. ™
Revisd: J.C.M.G. - Director Administrativo.
Aprobé: H.R.H.A. - Director Juridico. g:(



