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POLITICA DE COMPRAS

La politica de compras de FAMOC DEPANEL SA establece las directrices para una relacién empresa —
proveedores con beneficio mutuo a partir de los siguientes acuerdos:

1. Seleccién y evaluacién de proveedores
El Dpto de Compras realizard la seleccion de proveedores de Produccidn a partir de criterios
comerciales y de calidad, si estos dos factores son favorables se acuerdan las condiciones de pago y
quienes apliquen deberdn entregar:

- Formato diligenciado F-GCA-04 Seleccién y vinculacion de proveedores

- RUT

- Certificado cdmara y comercio

- Cerfificado Bancario o datos de cuenta bancaria

- Autorizacién de uso y manejo de datos firmada D-GG-08 POLITICA TRATAMIENTO DE DATOS

CLIENTES Y PROVEEDORES

- F-GCA-02 Compromiso ambiental Proveedores firmado

- Cerfificados de calidad del producto (si aplica)

- Hojas de Seguridad y Fichas Técnicas (si aplica)

- Licencias y permisos (Si aplica)

El no retornar los documentos diligenciados, no exime al proveedor del cumplimiento de los
requerimientos de Famoc Depanel S.A.

Anualmente el Dpto de Compras redlizard a quienes aplique la reevaluacién de proveedores,
considerando el desempeno en la prestacion del producto y/o servicio, se podrd solicitar
documentacién adicional. La baja calificacion en la reevaluacion podrd ocasionar terminacion de
acuerdos comerciales.

El Departamento de Compras informard mediante correo electronico qué proveedores requieren
actualizaciéon de documentos.

2. Entregas
2.1. Materiales, insumos o servicios

- Direccidén de entrega: Autopista Medellin KM 14 Planta El Cerezo, Puente Piedra Madrid
Cundinamarca. En el caso que se requiera entregar en un sitio diferente a la Planta, se
coordinard con el proveedor.

- Horario entrega de materiales en el almacén es:

Lunes a Viernes 7:00 a.m. a 3:00 p.m. Si la cantidad de material o insumo es superior a 20
unidades el horario de ingreso es hasta las 2: 00 p.m.

Sdbado: De 7:00 a.m. a 10:30 a.m.

Si hay cambios respecto a lo anterior, estos serdn notificados.
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- Obligatorio presentar en porteria la planilla de pago de Seguridad Social vigente, el personal
debe contar con los EPP adecuados.

- Para los Despachos de materiales en la planta & en obra el proveedor debe venir con el
personal de descargue quien también debe contar con la documentacién enunciada en el
item anterior.

- El personal que ingrese a las instalaciones de la Compania ¢ del sitio de entrega indicado,
debe usar Tapabocas, realizar lavado de manos antes de entrar é desinfeccion (en el caso
que no haya lavamanos), atender las solicitudes respecto a Bioseguridad que realice tanto el
personal de Famoc Depanel S.A., Cliente 6 el personal de vigilancia.

- Segun lo que se coordine con los proveedores, los insumos, productos terminados como
muebles especiales que se entregan en las instalaciones de cliente, en planta de produccién
6 en el sitio que se convenga, se hace mediante acta de entrega, remision, formato de
Famoc F-GCA-18 ACTA DE ENTREGA PROVEEDOR 6 documento equivalente, que contenga
descripcién, cantidad despachada, fecha, firma de recibido y sello si lo tiene.

- Para las entregas por Transportadoras, el funcionario de Famoc firma la guia como
confirmacién de recibido del nUmero de cajas o unidades de embalaje recibidas, en el
entendido que se encuentran sin verificar y el material solo implicard aceptacién después de
revisado el producto en Planta.

- Sies un servicio, el proveedor debe generar documento del mismo: informe, remisién, acta de
enfrega, efc., el cual haga constar el recibido por el funcionario de Famoc Depanel SA y/o
Organik SAS. Este documento queda en custodia del funcionario que recibe el servicio.

- En caso de entregar en el Almacén con copia de factura, esta hard las veces de remisién,
mds no queda radicada en Contabilidad, ya que las facturas deben ser enviadas
Unicamente al correo felectronica@famoc.net.

El Proveedor Enfrega las cantidades solicitadas en la orden de compra, en la fecha indicada. En
caso de no cumplir con lo anterior el proveedor coordina con el Dpto. de Compras haciendo
consenso respecto a las nuevas condiciones en cantidades y fechas de enfrega.

Imprimir en la factura y en la remision el nUmero de la orden de compra a la cual corresponde el
material que estdn entregando, también adjuntar la copia de la orden de compra.

3. Devolucién de producto no conforme

El Almacén o el Dpto. de Calidad realizardn la inspeccidn de materiales, insumos o productos y
podrdn realizar la devolucién en caso de presentar no conformidad en las especificaciones.

El proveedor deberd gestionar la reposicidn en los casos que el material o servicio no cumpla con las
especificaciones, efectuando el cambio del material o radicacion de la Nota Contable segun el
acuerdo al que se llegue con el Dpto. de Compras.

Para las reposiciones producto de un rechazo de material, cuyo tiempo de respuesta exceda los 5
dias hdbiles, se hard consenso con el proveedor respecto a la necesidad de radicacidon de Nota
crédito y la generacion de nueva factura cuando efectle la entrega del material.
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Tanto la unidad de empaque como los materiales deben estar en perfectas condiciones fisicas e
higiénicas, sin fisuras, humedad, ni suciedad. Cuando aplique deben tener Etiqueta de identificacién
de riesgo de productos quimicos.

4. Comunicados 6 solicitudes formales

El envio de comunicados formales como novedades, precios, etc., entre ambas partes se manejard
mediante correo electrénico, en el caso que se requiera aceptacion, esta deberd ser manejada por
escrito por correo electronico. Comunicados enviados via Whatsapp deben ser también enviados
por correo electréonico para que sean recibidos como comunicados 6 solicitudes formales.

5. Proveedores de sustancias quimicas

Con el fin de apoyar la gestion segura para la manipulacion de sustancias quimicas en todos los
procesos de la organizacion y el cumplimiento normativo, solicitamos a todos los proveedores que nos
suministran sustancias quimicas que:

- Suministrar las fichas de seguridad (FDS) con el SGA (Sistema Globalmente Armonizado),
dando cumplimiento al Decreto 1496 de 2018 “Por el cual se adopta el Sistema Globalmente
Armonizado de Clasificacion y Etiguetado de Productos Quimicos y se dictan otras
disposiciones.

- Porlo anterior y de conformidad con la NTC 4435 Transporte de mercancias. Hojas de datos de
seguridad para materiales. Preparacion, las hojas de seguridad deben cumplir con la siguiente

estructura:
Identificacién de la sustancia
Secciéon 1 | o la mezcla y de la sociedad | Seccidén 9 | Propiedades fisicas y quimicas
o la empresa
‘s . L, . Seccién - .
Seccion 2 | Idenftificacion de los peligros 10 Estabilidad y reactividad
Composicidn/informacién ‘s
. 7 Seccion ., .
Seccion 3 | sobre los componentes 1 Informacidn toxicologica
(numero CAS)
L s . . Seccidén . , .
Seccion 4 | Primeros auxilios 12 Informacidn ecoldgica
. 2 Medidas de lucha confra| Seccidn | Consideraciones relativas a la
Seccion 5 | . . o .
incendios 13 eliminacion
. 2 Medidas en caso de vertido | Seccidén | Informacién relativa al
Seccion 6 .
accidental 14 transporte
. Manipulacién y | Seccién ., .
Seccion 7 . Informacion regulatoria
almacenamiento 15
Controles de .z
. 2 s L Seccion . .,
Seccion 8 | exposicidon/proteccion 16 Otra informacion
individual
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- Por requerimiento normativo de acuerdo con el Decreto Unico Reglamentario 1079 de 2015
del Ministerio de Transporte Seccién 8 Articulo 2.2.1.7.8.2.1. Obligaciones del remitente y/o
propietario de mercancias peligrosas. Numeral E, la organizacion debe: "Solicitar al fabricante,
propietario, importador o representante de la mercancia peligrosa la Hoja de Seguridad en
idioma castellano y enviarla al destinatario antes de despachar el material, segin los
pardmetros establecidos en la Norma Técnica Colombiana NTC 4435 -Anexo nUmero 2-".

- De acuerdo con el Decreto 1496 de 2018 los fabricantes e importadores deben revisar la
informacion de las etiquetas y fichas de seguridad cada 5 anos y estas deben indicar la fecha
de elaboracién o actualizacion. Se solicita el envio de la hoja de seguridad elaborada y/o
revisada con mdximo 5 anos de antigledad, es decir méximo al ano 2014 de cada una de las
sustancias quimicas que suministran. Hojas de seguridad del ano 2013 hacia atrds no se
considerardn vdlidas.

5. CONTROL DE CAMBIOS

ELABORO REVISO APROBO
Astrid Rodriguez David Wolf Marisol Suarez
Jefe de Compras Jefe de Calidad y Ambiental Gerente Administrativa
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Octubre 2018 1 Elaboracion
Febrero 2019 2 Inclusion facturacién electrénica, modificacion horario
de recepcidén en dlmacén y requisitos cuenta de cobro.
Mayo 2019 3 Consenso con proveedores por reposiciones mayores a

5 dias. Inclusién de: Personal de descargue en los
Despachos en planta o en obra, Despachos en obra
con remision o acta. Recepcidén de facturas en
regionales. Manejo de estados de cuenta.
Comunicados formales. Supresidn de documentacion
adjunta en facturacioén electrénica
Enero de 2021 4 Inclusidn horarios de SGbados, uso elementos de
Bioseguridad, documentos para realizar entregas,
separacion en huevo documento de informacion
contable y de facturacién electrénica.
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