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GENERALIDADES

NUESTRA MISION:

Hacemos viables los intereses de nuestros clientes construyendo relaciones

sostenibles con sus grupos de interés, que contribuyan a su reputacion.

NUESTRA VISION:

Ser un modelo de excelencia (atributos R2+C2: Rentabilidad y Reputacion,

Crecimiento y Conocimiento) con un equipo humano diverso y multidisciplinario.

POLITICA INTEGRAL DE GESTION IG CONSULTORES:

IG Consultores SAS empresa dedicada a la consultoria en estrategias de
comunicacion, se pronuncia formalmente a través de esta politica, reflejando su
interés en mantener y mejorar continuamente su Sistema Integral de Gestién a
través de los compromisos que se enuncian a continuacion y que son aplicables a
todos nuestros centros de trabajo y a todos nuestros colaboradores sin importar su

tipo de contrato, incluyendo contratistas y subcontratistas:

La politica de IG Consultores SAS en relacion con la CALIDAD tiene como

fundamento:

e Cumplir con los compromisos adquiridos con nuestros clientes que figuren

en los contratos u érdenes de pedido y los demas requisitos aplicables.

e Revisar la efectividad del sistema de gestion de la calidad, cuya finalidad es
optimizar nuestros recursos (eficiencia) y satisfacer los requerimientos de

los clientes (eficacia), buscando siempre la mejora continua del sistema.

e Lograr la satisfaccion del cliente.

La politica de IG Consultores SAS en relacién con el SISTEMA DE GESTION DE

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST) tiene como fundamento:

e Identificar los peligros para eliminarlos, ademas de evaluar y valorar los
riesgos para reducirlos estableciendo los respectivos controles, con el fin de
proporcionar condiciones de trabajo seguras y saludables, basadas en la
prevencion de lesiones y el deterioro de la salud relacionados con el trabajo
de nuestros colaboradores, fomentando siempre una cultura de prevencion.

e Revisar la efectividad del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo,
haciendo seguimiento constante a las acciones previstas y sus resultados,
con el fin de mejorarlo continuamente y adaptarlo a las condiciones internas
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y externas de la empresa, para proteger la seguridad y la salud de nuestros
colaboradores.

e Conocer, socializar e implementar los requisitos legales aplicables al
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa y en materia de
riesgos laborales, incluyendo los medios de participacién y consulta que
tienen a su disposicion los colaboradores de la empresa.

La politica de IG Consultores SAS en relacion con el MEDIO AMBIENTE tiene
como fundamento:

e Identificar los aspectos e impactos ambientales que puedan ser generados
en el desarrollo de las labores de nuestra empresa, con el fin de disminuir
y/o eliminar condiciones que afecten el medio ambiente.

e Revisar la efectividad del sistema de gestion ambiental, incluyendo la
revision de los objetivos y metas ambientales, y cdmo estos han permitido
controlar los impactos ambientales que sobrepasen los niveles aceptables,
de lo contrario, hacer las mejoras necesarias (mejora continua) buscando
siempre la prevencidn de la contaminacion por la ejecucién de nuestras
labores.

e Conocer, socializar e implementar los requisitos legales aplicables a los
aspectos e impactos ambientales.

OBJETIVO DEL PRESENTE MANUAL:

Socializar los diferentes aspectos inherentes al relacionamiento comercial con
terceros en sus diferentes etapas bajo el modelo del ciclo PHVA (planear, hacer
verificar y actuar) con el fin de buscar la excelencia en la cadena de valor de la
empresa y la satisfaccién de nuestros clientes.

ALCANCE:

El presente manual aplica a los diferentes actores que intervienen en el
relacionamiento comercial de la empresa sin importar su naturaleza juridica.
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DEFINICIONES

Acuerdo de confidencialidad: documento por el cual las partes firmantes
aceptan condiciones de manejo y uso de la informacion y/o bienes suministrados
en una contratacion.

Colaborador: persona natural vinculada a |G Consultores bajo relacion laboral o
civil.

Contratista: persona natural o juridica que por contrata ejecuta una obra material
o esta encargada de un servicio para la empresa.

Contrato: acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes se
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.
Cotizacion: documento en el cual el proveedor/contratista relaciona las
condiciones de satisfaccion de sus productos y/o servicios y los valores unitarios
y/o totales, con o sin impuestos a aplicar

Cuenta de Cobro: documento por medio del cual un proveedor de acuerdo con su
naturaleza y situacién tributaria cobra a otra persona (natural o juridica) un monto
de dinero preestablecido por ambas partes.

Factura: documento en la que se detallan las mercancias compradas o los
servicios recibidos, junto con su cantidad y su importe, y que se entrega a quien
debe pagarla.

Factura Electrénica: documento de cobro de acuerdo con los lineamientos del
decreto 2242/15 y la resolucién 0010/18

Naturaleza juridica: clasificacion legal y tributaria para entes que desarrollan
actividades con y sin animo de lucro en la sociedad.

Orden de servicio: formato por el cual una persona natural y/o persona juridica
acepta una cotizacién y/o propuesta de trabajo.

Persona Juridica: es un sujeto de derechos y obligaciones que existe, pero no
como individuo, sino como institucion y que es creada por una 0 mas personas
naturales para cumplir un objetivo mercantil. En otras palabras, una persona
juridica es todo ente con capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones
y que no sea una persona fisica.

Persona Natural: persona humana que ejerce derechos y cumple obligaciones a
titulo personal, es decir, no es una empresa, pero ejerce actividades mercantiles.
PHVA: ciclo compuesto por cuatro etapas: planear, hacer, verificar y actuar.
Prestacion de servicios: contratos regidos por la legislacion y/o comercial o civil,
pero no por la laboral, y se caracterizan porque el contratista presta el servicio
contratado con plena autonomia financiera, administrativa y técnica, a cambio de
una suma de dinero pagadera segun pacten las partes, y que en los casos de
servicios profesionales se denomina honorarios.

Proveedor: Que provee o abastece a otra persona de lo necesario o conveniente
para un fin determinado.
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RUT: (Registro Unico Tributario) mecanismo que permite a la DIAN (Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales) identificar, ubicar y clasificar a los sujetos que
tienen obligaciones administradas y controladas por ellos; permitiéndole contar
con informacion veraz, actualizada, clasificada y confiable sobre todos los sujetos
obligados a inscribirse en el mismo, de manera que pueda desarrollar una gestion
efectiva en materia de recaudo, control y servicio que facilite el cumplimiento de
las obligaciones tributarias, aduaneras y cambiarias asi como la simplificacion de
tramites y reduccion de costos.

SG-SST: Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo.

Soporte de afiliaciéon: certificacion emitida por una entidad (aplica para salud y
pensiones obligatorias) en el cual manifiesta de manera formal el estado activo de
la afiliacién de una persona a su empresa.

Soporte de pago: documento formal donde se exprese el pago de una afiliacion
(aplica para salud y pensiones obligatorias).

COMPORTAMIENTO ETICO:

Para |G Consultores los estandares de comportamiento ético de sus
proveedores/contratistas constituyen un elemento fundamental para la creacion de
valor en la prestacion de nuestros servicios, estableciendo relaciones de confianza
y armonia con los diferentes grupos de interés.

En IG Consultores rechazamos de manera contundente practicas en:

Lavado de activos

Financiacion del terrorismo

Nepotismo

Fraude

Corrupcion

Sobornos

Malversacion de activos

Abusos/violacion a los derechos humanos
Trabajo infantil

Discriminacion

Acciones en contra del medio ambiente
Cualquier acciéon o comportamiento en contra la Ley.
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MECANISMOS DE COMUNICACION:

Los proveedores/contratistas pueden comunicarse con nosotros a través de:
Correo Electrénico:

Gerencia General: cmartinez@igconsultores.com

Temas administrativos/financieros: admin@igconsultores.com
Contrataciones y pagos: jrubiano@igconsultores.com

Seguridad, salud en el trabajo y medio ambiente: hsea@igconsultores.com
Facturacién y cobros: contabilidad@igconsultores.com

Teléfonos: 57 (1) 311 23573 79

Pagina web: www.igconsultores.com

LINEAMIENTOS

1. PROVEEDORES/CONTRATISTAS

1.1.Registro de proveedores/contratistas.
Las personas naturales o juridicas que deseen ser proveedores/contratistas de 1G
Consultores deben registrarse en nuestra “Base de Datos de Proveedores” de la

siguiente forma:

Enviar al correo electronico jrubiano@igconsultores.com la  siguiente
documentacion en PDF vy legible:

Persona Natural

e RUT Actualizado con el registro de la actividad econémica o afin a la
prestacion del servicio que ofrece a la empresa.

e f[otocopia Cédula de ciudadania por ambos lados.

e Soporte afiliacion a una entidad promotora de salud — EPS régimen
contributivo.

e Soporte afiliacion a un Fondo de Pensiones Obligatorias — AFP.

e Soporte pago/afiliacion a una administradora de riesgos laborales - ARL (si
aplica y de acuerdo con el nivel de riesgo de la actividad).
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e Certificacion bancaria’.
Persona Juridica

e RUT Actualizado.

e Copia del certificado de existencia y representacion legal expedido por la
Camara de Comercio con fecha menor a 30 dias.

e Certificacion bancaria de la cuenta de la empresa.

1.2. Tramite de cotizaciones, criterios de seleccion y aceptacion de ofertas.
Tramite de cotizaciones:

e Envio/Presentacién de la cotizacidon/oferta econémica a nombre de IG
Consultores y/o el colaborador de contacto.

e Se recomienda que la cotizacion/oferta econdmica incluya: valor unitario,
cantidad, valor total sin IVA, valor IVA y valor total con IVA. (Si aplica).

Criterios de seleccion:

e IG Consultores se reserva el derecho de contratar o rechazar las
cotizaciones/ofertas econémicas que reciban, y su solicitud no genera
ningun tipo de responsabilidad o vinculo contractual entre IG Consultores y
el proveedor/contratista.

¢ |G Consultores no se hace responsable por los costos que se generen en la
elaboracién de la cotizacion/oferta econdémica.

¢ |G Consultores elegira la cotizacion/oferta econdmica que presente el valor
mas competitivo, cumpla con las condiciones de satisfaccidn en términos de
requerimientos técnicos, fechas/plazos de entrega, cumplimiento de la
implementaciéon del sistema de seguridad y salud en el trabajo? en ese
orden de prioridad, asi mismo, se podran establecer otros criterios a
discrecion de |G Consultores de acuerdo con el producto y/o servicio
solicitado.

1.3.Legalizacion de la contratacion.
e La aprobacién de la cotizacidn/oferta econdmica por parte de IG

Consultores se hace a través del envio de una Orden de Servicio (formato
proforma) y/o aceptacion del servicio en correo electronico.

Certificacion expedida por el banco que incluya nombre completo y documento de identificacién del titular de la cuenta, nombre del banco, tipo de cuenta, nimero

de cuenta, ciudad de la cuenta. La cuenta bancaria debe estar a nombre de la persona con quien se firmara la orden de servicio y/o contrato, en caso contrario debe
adjuntar una carta firmada donde autorice el pago de sus servicios a una cuenta diferente.

2 Resolucion 0312 de 2019.
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El proveedor/contratistas debera enviar por correo electrénico y en formato
PDF el acuerdo de confidencialidad y la orden de servicio firmados por la

persona natural que acepta el servicio o por el representante de la persona
juridica segun aplique.

1.4.Radicacion de facturas, facturas electronicas y/o cuentas de cobro.

Facturas y cuentas de cobro:

Las facturas y/o cuentas de cobro deben ser enviadas unicamente al correo
electronico contabilidad@igconsultores.com

Las facturas y/o cuentas de cobro enviadas a otros correos electronicos, por
ejemplo, correos de nuestros colaboradores, no seran tenidas en cuenta
por su fecha de expedicion y/o radicacion, hasta que el colaborador las
haga llegar al correo electrénico mencionado en el inciso anterior, razén por
la cual, se recomienda hacer su envio directamente al correo mencionado.
El cierre de recepcioén de facturas y cuentas de cobro de personas naturales
y juridicas sera el dia 25 de cada mes hasta las 5:00 pm. o el dia habil
anterior segun aplique el calendario.

Las facturas o cuentas de cobro que se reciban después de la fecha de
cierre de recepcion seran devueltas y rechazadas, y el
proveedor/contratista debera volverla a radicar el primer dia habil del mes
siguiente haciendo la respectiva modificacion de la fecha en el documento.
Las facturas o cuentas de cobro que no contengan la informacién requerida
por ley o se presente de manera incompleta, también seran devueltas y se
debera proceder con los pasos del inciso anterior. Bajo ningun motivo, se
conservara la fecha inicial de radicacion.

Para el caso de las cuentas de cobro, el documento debe venir con firma
del proveedor/contratista y se deben adjuntar (si aplica) los documentos
que soporten el pago de las prestaciones sociales requeridas por ley.

El envio de facturas y cuentas de cobro no genera aceptacion inmediata e
inminente por parte de IG Consultores, ya que esta debe ser soportada por
el recibo a satisfaccion del colaborador que recibié el producto y/o servicio.
Este recibo a satisfaccion también puede confirmarse antes de la radicacién
de los documentos de cobro y dicha responsabilidad estara a cargo del
colaborador que solicite el producto y/o servicio.

En el mes de diciembre, se hara llegar una comunicacion oficial de parte de
IG Consultores a todos sus proveedores/contratistas, en la cual se definira
la fecha de cierre de radicacion del afo contable, esta fecha sucede
normalmente la segunda semana del mes. Las facturas y/o cuentas de
cobro que se reciban después de dicha fecha, seran rechazadas y deberan
emitirse nuevamente con fecha enero del siguiente afio.
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Facturacion Electronica:

Se debe enviar la factura electronica al correo
contabilidad@igconsultores.com

El cierre de recepcion de facturas electrénicas sera el dia 25 de cada mes
o el dia habil anterior segun aplique el calendario.

La factura electronica debe tener los datos requeridos por ley, cédigo CUFE
y codigo QR.

Las facturas electronicas que se reciban después de la fecha de cierre de
recepcion seran devueltas y rechazadas, y el proveedor/contratista debera
volverla a radicar el primer dia habil del mes siguiente haciendo la
respectiva modificacion de la fecha en el documento.

El rechazo de la factura electronica se hara a través del mensaje de
confirmacion recibido y se debera generar una nota crédito antes de expedir
una nueva factura, en caso contrario, también sera rechazada.

Las facturas electrénicas que no contengan la informacién requerida por ley
0 se presente de manera incompleta, también seran devueltas y se debera
proceder con los pasos del inciso anterior. Bajo ningun motivo, se
conservara la fecha inicial de radicacion.

El envio de facturas electrénicas no genera aceptacion inmediata e
inminente por parte de IG Consultores, ya que esta debe ser soportada por
el recibo a satisfaccion del colaborador que recibi6 el producto y/o servicio.
Este recibo a satisfaccion también puede confirmarse antes del envio de la
factura electronica, dicha responsabilidad estara a cargo del colaborador
que solicite el producto y/o servicio.

En el mes de diciembre, se hara llegar una comunicacion oficial de parte de
IG Consultores a todos sus proveedores/contratistas, en la cual se definira
la fecha de cierre de radicacién del afio contable, esta fecha sucede
normalmente la segunda semana del mes. Las facturas electrénicas que se
reciban después de dicha fecha seran rechazadas y deberan emitirse
nuevamente con fecha enero del siguiente afo.

1.5. Politica de pagos.

Todo proveedor de productos y/o servicios, sin importar su naturaleza
juridica, recibira el pago de sus productos y/o servicios treinta (30) dias
después de la radicacion (y aceptacion) de la cuenta de cobro y/o factura.

Si el proveedor/contratista requiere un pago de anticipo, este debera ser
comunicado explicitamente en la cotizacion u oferta econdmica. |G
Consultores evaluara y aprobara la pertinencia de dicho pago de acuerdo
con la calificacion del proveedor en nuestra base de datos, el valor del
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anticipo, tiempo de relacion comercial con la empresa, entre otros criterios
que deberan ser aprobados por la gerencia administrativa y financiera de 1G

Consultores. No se manejan pago de anticipos con proveedores nuevos, es

decir, en la primera compra/contratacion.

1.6. Evaluacion y reevaluacion de proveedores.

IG Consultores, a través de su Sistema Integrado de Gestion y siendo este
aspecto parte de nuestra politica de gestion de la calidad, se evaluan los

proveedores de la siguiente manera:

Evaluacion Inicial: se realiza al iniciar la relacién comercial y pro una sola vez.

Evaluacion periddica: se realiza cada 6 meses si se ejecuta la relacion comercial

durante ese periodo de tiempo.

Criterios de Evaluacion

Los proveedores/contratistas, de acuerdo con su actividad economica vy

condiciones particulares?, podran ser calificados en aspectos como:

Calidad en atencién al cliente
Disponibilidad y reaccion a solicitudes
Garantias

Cumplimiento de especificaciones técnicas
Cumplimiento fechas de entrega
Competitividad de precios

Condiciones de pago
Soporte y asistencia

Implementacion del sistema de gestion en la seguridad y salud en el trabajo

3 Los proveedores de compras de grandes superficies, compra por conveniencia (hora, tiempo y/o lugar, una sola vez) y
unicos en el drea de ejecucion de los proyectos y/o requeridos por el cliente y/o grupo de interés interno y externo, no
serdn evaluados, ya que dicha evaluacion (inicial o periédica) no aporta a la decisién de compra/re compra.




