INSTRUCTIVO PARA
PROVEEDORES

Para la legalizacion de:

- Ordenes de compra y servicios
- Recibo de mercancia

- Devoluciones

- Facturacion

- Pagos

- Contactos

GECELCA S.A E.S.P es una empresa de servicios publicos mixta, cuyo régimen
legal aplicable en materia contractual es el dispuesto en las Leyes 142 y 143 de
1994 y en las normas del Cédigo Civil y Coédigo de Comercio, es decir, su actos y
contratos se rigen por el derecho privado, contando para la compra de bienesy
servicios con su Reglamento de Contratacion.

Todo proveedor debe cumplir con lo establecido en los Cddigos de Buen
Gobierno Corporativo, de Etica y el Programa de Transparencia y Etica
Empresarial de GECELCA S.A. ES.P. los cuales se encuentran ubicados en
nuestra pagina web: www.gecelca.com.co Su incumplimiento generara las
sanciones correspondientes.

COTIZACIONES

"

» GECELCA S.A. E.S.P. ha implementado una plataforma virtual para el manejo
de los procesos de contratacion, mediante la cual se efectuaran las
invitaciones, se recibiran las propuestas, se realizaran preguntas y
aclaraciones y se dara respuesta a las inquietudes que se puedan presentar
durante la etapa de cotizacion. Los proveedores invitados a participar,
recibiran un correo electréonico generado por esta plataforma.

Las propuestas que sean recibidas por medio electrénico diferente o después
de la hora del cierre establecida en la solicitud de cotizacion no seran
aceptadas. Asi mismo, se recomienda enviar con suficiente antelacion a la
hora de cierre para evitar contratiempos, en caso de presentar algun
inconveniente con la plataforma podra comunicarse con la Senora Maria
Fernanda Cuellar, al celular: 320 257 7282 o al correo: mcuellar@strattegi.com
o con el senor Miguel Beltran, al celular312 500 1352 o al correo:
mbeltran@strattegi.com

Para cotizaciones y pagos, todo proveedor debera actualizar anualmente su
informacion por medio del portal de proveedores en la siguiente ruta:
www.gecelca.com.co / Portal proveedores / Registro de proveedores /

Registro.

En caso de presentar algun incoveniente con el portal, podra comunicarse al
correo electronico: krueda@gecelca.com.co y/o al teléfono (605)3303025.

LEGALIZACION DE ORDENES

» Se notificara al proveedor que ha sido
seleccionado en un proceso de contrataciony
recibird la orden de compra/servicio por

correo electronico. é@

» Mediante una comunicacion dirigida al
proveedor, se solicitara la constitucion de
garantias (podlizas) de acuerdo con el objeto
de la contratacion y la cuantia de la orden (>
(Mayor de 40 S.M.L.V).

» El proveedor constituira y entregara las garantias junto con el comprobante
de pago de la prima.

» Se podra enviar comunicacion solicitando el perfeccionamiento de la orden
(firma por parte del proveedor) como senal de aceptacion en los casos en que
se requiera.

» El contratista para la ejecucion del servicio debera cumplir con el Sistema de
Gestion en Salud y Seguridad en el Trabajo y Gestion Ambiental de la empresa
- SG SSTMA, el cual se encuentra publicado en la siguiente ruta:
www.gecelca.com.co / Portal proveedores / Documentos y plantillas para
proveedores / Reglamento SSTA para contratistas.

RECIBO DE MERCANCIA

» El sitio de entrega de la mercancia se encuentra establecido en la orden de
compra. El proveedor debera entregar la mercancia Unicamente en el lugar
establecido en la misma orden de compra, bajo el titulo “Sitio de Entrega” y
solo a la persona autorizada.

Los sitios de entrega autorizados en la orden de compra, pueden ser los
siguientes:

e Oficinas Administrativas Barranquilla: Los dias martes y jueves, en el
horario de 8:30 a.m. a 11:30 a.m. Direccion: Carrera 55 72-109, Piso 9, Edificio
Centro Ejecutivo Il. Para garantizar el proceso de recepcion de forma
organizada agradecemos enviar previamente la confirmacion de la fecha
de entrega a los correos jsilva@gecelca.com.co y gbarrera@gecelca.com.co
Encargado: Jorge Silva, Analista de Servicios Generales.

Almagrario Barranquilla: Aimagrario Barranquilla: De lunes a viernes, en el
horario de 8:00 a.m. a 11:00 a.m y de 2:00 p.m. a 4:.00 p.m. Los sabados de
8:00 a.m. a 11:00 a.m. Direccion: Calle 30 Autopista al Aeropuerto, entrada al
Barrio Manuela Beltran, Soledad. Encargada: Maria José Campo, Analista
de Contratacion.

Central Termoguajira: De lunes a viernes, en el horario de 8:00 a.m. a 12:00
m. y de 1:00 p.m. a 4:30 p.m. Direccion: Troncal del Caribe, Corregimiento
Mingueo. Municipio Dibulla, Guajira, Km 7 Via a Mingueo, a 75 km de
Riohacha y 90 km de Santa Marta. Encargado: Enrique Gutiérrez, Analista
de Almacén Termoguajira.

Almagrario Monteria: De lunes a viernes en el horario de 7:30 a.m. a 11:30
a.m.y de 1:30 p.m. a 5:00 p.m. Los sabados de 7:30 a.m. a 11:30 a.m. Direccion:
Km 6 Via Mocari Cereté, Antiguo Idema.

» Para la entrega de mercancia el proveedor debera anexar:

® Copia de la orden de compra
® Remision original y una copia
® De acuerdo con la clase de suministro y cuando aplique, antes del
despacho, el proveedor debe enviar por correo electrénico los siguientes
documentos a la persona encargada de recibir la mercancia:
- Certificados del producto.
- Ficha técnica del producto.
- Hojas de Seguridad.
- Certificado RETIE, RETILAP y RETIQ, para productos eléctricos, gas,
refrigeracion e iluminacion.
- Declaracion de importacion para todos los productos importados, junto
con el registro de importacion y/o licencia de importacién de acuerdo al
caso que aplique.

» La mercancia debera entregarse en la fecha pactada en la orden de compra.
En caso que el proveedor por un evento de fuerza mayor deba aplazar su
entrega, debera enviar una solicitud de proérroga al correo electronico:
acontratacion@gecelca.com.co y a la analista que envié la orden de
compra/servicio, justificando los motivos de su incumplimiento, la cual sera
estudiada. Sin embargo, si no presenta dicha solicitud e incumple el plazo, se
evaluara negativamente su desempeno y se aplicaran las sanciones
correspondientes.

» La conformidad del producto, se dara con el recibo de la mercancia en el
almacén de la Central Termoguajira o en el de Barranquilla, dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes si esta corresponde a una compra nacional y dentro
de los siete (7) dias habiles si se trata de una importacion.

DEVOLUCIONES

\

» EIl proveedor deberd entregar la mercancia de acuerdo con las
especificaciones y requerimientos pactados en la orden de compra, en caso
contrario, GECELCA procedera a efectuar la devolucion.

» Toda devolucion, parcial o total, se hara por medio de una comunicacion, en la
cual se solicitara al proveedor el plan a seguir y el plazo para retornar la
mercancia a GECELCA. El proveedor debera responder |la carta dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes al recibo de la comunicacion.

» En caso de devoluciones parciales, se elaborara una nota crédito equivalente
al valor de la mercancia devuelta.

» En caso que el proveedor no cumpla con el plazo pactado para retornar la
mercancia o si la mercancia retornada no cumple con las especificaciones
solicitadas, se haran efectivas las sanciones y/o  pdlizas respectivas.
Adicionalmente, se calificara negativamente el desempeno del proveedor y
de acuerdo con la gravedad, se podra anular la orden de compra.

» Las devoluciones por calidad son causales para una evaluacion negativa en el
desempeno del proveedor, la cual sera notificada oportunamente para que se
implementen las acciones correctivas necesarias.

FACTURACION Y PAGCOS
| FACTURACION ELECTRONICA: |

FACTURACION ELECTRONICA:

» Toda factura electréonica debe
cumplir con los requisitos
sefalados en el Articulo 617 del
Estatuto  Tributario vy el
Decreto 2242 del 2015.

El correo establecido para la i - - _/

recepcion de facturas

ELECTRONICAS DE VENTA es: efacturas@gecelca.com.co, la factura debe
ser enviada en formato de generacion XML establecido por la DIAN, junto
con la representacion grafica PDF. Este estara habilitado todos los dias en
cualquier horario. El acuse de recibo (Evento 030) de su factura electréonica
se notificara inmediatamente, en caso contrario nuestro proveedor
tecnoldgico le estara notificando sino cumple con las caracteristicas
requeridas.

En la factura electrénica de venta el proveedor debe indicar el numero del
contrato/orden de compra de bienes o servicios, si la factura es de servicio
se debe indicar donde fue prestado el mismo.

» Cuando se trate de personas naturales, si estan obligadas a facturar
electronicamente, estas deben informar en la correspondiente factura
electronica de venta si han contratado o vinculado a dos o mas trabajadores
asociados a la actividad productora de renta.

» En caso de rechazo GECELCA informara de manera escrita los
motivos/causas del mismo, el proveedor deberd realizar los ajustes a los que
haya lugar y enviar nuevamente la factura al correo electréonico:
efacturas@gecelca.com.co

» Cuando aplique, se debe presentar planilla de pago de aportes a la
seguridad social del contratista o de los trabajadores.

NO OBLIGADOS A FACTURAR ELECTRONICAMENTE

» La cuenta de cobro y el envio del correo electrénico, deben tener la misma
fecha de expedicion 'y ser enviada al correo electronico:
rfacturas@gecelca.com.co

En la cuenta de cobro en PDF
el proveedor debe indicar el
numero del contrato/orden de
compra de bienes o servicios,
si la cuenta de cobro es de
servicio se debe indicar donde
fue prestado el mismo.

Cuando apliue, se debe
presentar planilla de pago de
aportes a la seguridad social del contratista o de los trabajadores.

» Cuando se trate de personas naturales, estas deben informar en la
correspondiente cuenta de cobro si han contratado o vinculado a dos o mas
trabajadores asociados a la actividad productora de renta.

INFORMACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA

Para descargar los certificados tributarios, informacion sobre facturas e
informacion financiera (pagos y otros) debera ingresar al Portal de
Proveedores de Contratacion en la siguiente ruta:

www.gecelca.com.co / Portal proveedores / Informacién financiera para
proveedores / Portal de procesos de contratacién e informacién
financiera.

REQUISITOS PARA
TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS

» Formato: Autorizacion del proveedor para
pagos por transferencia electronica de
fondos (GFIN-PO4F04).

» Certificacion Bancaria a la fecha.
» Certificado de existencia y representacion

legal con una vigencia no mayor a treinta
(30) dias.

REQUISITOS PARA
RECLAMAR CHEQUES

» Autorizacion firmada y sellada por el representante
legal de la empresa.

» Certificado de existencia y representacion legal con
una expedicidn no mayor a 30 dias.

» La persona autorizada debe traer el sello corporativo
para que selle el comprobante de pago.

CONTACTOS

Jefe Area de Contratacién: Analista de Almacén Termoguajira:
Cristina Santana G. - Tel: (605)3303025 Enrique Gutiérrez Ch. - Tel: (605)3303231
Email: csantana@gecelca.com.co Email: egutierrez@gecelca.com.co

Secretaria de Vice-Administrativa, Analista Area de Tesoreria

Entrega de Ordenes: Recepcion de Facturas - Tel: (605)3303140
Yinis Rolong R. - Tel: (605)3303036 Email: rfacturas@gecelca.com.co

Email: Yrolong@gecelca.com.co
Analista Area de Tesoreria - Liquidacién
Analista de Seguros: de Facturas:

Andrés Pérez A. - Tel: (605)3303048 Harold Oliveros E. - Tel: (605)3303060
Email: aperez@gecelca.com.co Email: holiveros@gecelca.com.co

Analista de Servicios Generales - Analista Area de Tesoreria - Pagos:
Barranquilla: Mery Anaya A. - Tel: (605)3303141
Orlando Pinedo R. - Tel: (605)3303072 Email: manaya@gecelca.com.co
Email: Opinedo@gecelca.com.co
Analista Area de Contabilidad y
Analista de Contratacion - Base de Presupuesto - Certificados de Retencion
Datos de Proveedores: en la Fuente:

Katia Rueda C. - Tel: (605)3303025 Manuel Contreras S. - Tel: (605)3303137
Email: krueda@gecelca.com.co Email: mcontreras@gecelca.com.co

Analista de contratacion
seguimiento de ordenes de bienes:
acontratacion@gecelca.com.co

Teléfono Linea Etica: 01-8000-12-00-88
Email: gecelca@lineatransparencia.com
Formulario web: https://www.lineatransparencia.com/gecelca

A la Accion Colectiva de
ETICA Y TRANSPARENCIA!

wl @ La Accidn Colectiva busca promover la sana
competencia, la sostenibilidad y la confianza de las

‘.j(.\' empresas en el sector eléctrico.
EL TRABAJO NO ES TAREA DE NINOS

GECELCA te invita actuar juntos para erradicar el Trabajo Infantil,
fomentar el derecho a la educacion y proteccion de la nifiez colombiana.

REDUCE, REUTILIZA, RECICLA'Y GENERA VIDA




