
FEDERACIÓN NACIONAL DE CAFETEROS DE COLOMBIA
 CÓDIGO: FE-BS-P-0008

 FECHA: 22/Abr/2022

EFECTUAR COMPRAS Y CONTRATACIÓN  VERSIÓN: 8

1. OBJETIVO

Establecer los criterios que permitan efectuar la compra de bienes o la contratación de servicios requeridos en los procesos de la Federación. 

2. ALCANCE

Aplica para toda la Federación. Este procedimiento está basado en las directrices definidas por la Federación Nacional de Cafeteros en las Resoluciones 8 de 2000, 2 de
2003, 57 de 2001, y Resoluciones Reglamentarias de los Comités Departamentales de Cafeteros. 

No Incluye:

Los contratos para la comercialización de café según lo dispuesto en el Artículo 66 de la Resolución 8 de 2000
Los contratos laborales. 

3. CONDICIONES GENERALES

La Federación Nacional de Cafeteros, mediante el Estatuto de Contratación estableció los sistemas de selección de contratista, en los artículos 26 de la Resolución 8 de
2000 y 22 de la Resolución 2 de 2003, en función del tipo o cuantía del contrato.

La Selección del Contratista se realizará a través de alguno de los siguientes sistemas de contratación:

Contratación simple
Contratación sin convocatoria a proponer
Contratación con convocatoria a proponer
Contratación con convocatoria abierta a proponer
Concursos de méritos

Para los pagos de impuestos, servicios públicos y legalizaciones, aplicar el instructivo descrito en la tarea Nro 6.

En virtud de compromisos adquiridos con terceros y por solicitud de estos, se podrán utilizar los formatos que ellos entreguen para la adquisición de bienes o contratación
de servicios. Así mismo, se podrá tener en cuenta la normatividad que el tercero tenga para los procesos de compra y contratación siempre y cuando estos no extralimiten
lo establecido en la normatividad vigente de la Federación. 

4. GLOSARIO

Aplica el glosario general del proceso 

5. CONTENIDO

No. Tarea Descripción Responsable

1
Efectuar requerimiento de

compra o contratación

Al generarse en los procesos de la organización la necesidad de adquirir un bien o contratar un servicio, puede suceder que el
solicitante tenga acceso directo o no a SAP, para lo cual:

Sí el solicitante no tiene acceso directo a SAP, utilice el formato FE-BS-F-0003 Solicitud de bienes o servicios y envíelo al
responsable en su Dependencia de ingresar la solicitud en SAP. Para diligenciar el formato anterior tenga en cuenta el instructivo
FE-BS-I-0195 instructivo solicitud de bienes o servicios. 

Sí el solicitante tiene acceso directo a SAP o es el responsable de ingresar solicitudes en la Dependencia, cree la solicitud de
pedido en SAP.

El ordenador de gasto autoriza la solicitud de compra o contratación en SAP, validando previamente los requisitos aplicables y
asegurando dar conocimiento de estos al proveedor:

Requisitos de contratación establecidos en las resoluciones y circulares reglamentarias
Requisitos de sustancias controladas – (Anexo No 01)
Requisitos ambientales – (Anexo No 02)
Requisitos de seguridad y salud en el trabajo – (FE-GH-F-0094 Lista de verificación requisitos SST para proveedores y
contratistas )
Requisitos para compras de SST – (FE-GH-D-0008 Requisitos de SST para compras)
FE-GH-D-0008 Requisitos de SST para Compras

El solicitante ingresa al aplicativo de contratación Neón para dar inicio al proceso de acuerdo con el FE-BS-I-0151 Instructivo
para el Registro de Información en el Aplicativo de Contratación Neón. Se debe asegurar que se incluyan en Neón los requisitos
aplicables al proveedor o contratista.

Nota: Tenga en cuenta que en el caso que aplique Requisitos de seguridad y salud en el trabajo, si existen dudas sobre los
requisitos, se puede consultar al Promotor de Salud En el trabajo de la dependencia y/o el Coordinador de Servicios de Salud en
la oficina central. En todo caso, es obligatorio consultarlos cuando los bienes o servicios a contratar impliquen tareas de alto
riesgo o cuando con ocasión de la prestación del servicio o entrega del bien genere peligros calificados como intolerables,
importantes o moderados según FE-GH-P-0013 Procedimiento Identificación de Peligros

 Responsable de cada proceso

2 Iniciar la compra

El Coordinador de Compras define el analista de compra responsable de atender la solicitud recibida. 

El Analista de Compra aplica los criterios definidos para el sistema de selección de contratistas que corresponda al tipo o
cuantía del contrato, de acuerdo con lo establecido en la Resolución 8 de 2000 y Resolución 2 de 2003.

Para todo lo anterior utilice el FE-BS-I-0151 Instructivo para el Registro de Información en el Aplicativo de Contratación Neón

Si la forma contractual es Contrato, continúe con la tarea No 3.
Si la forma contractual es Orden de Compra u Orden de Servicio, continúa con la tarea No. 4

 Coordinador de compra,
Coordinador de bienes y

servicios
Analista de compra o

responsable del registro en
cada dependencia.
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3 Elaborar y celebrar contrato

El Director Jurídico o Responsable del proceso jurídico asigna el abogado responsable del contrato para que éste lo elabore.

El abogado elabora el contrato. Se continúa el proceso hasta la legalización del mismo. Utilice el FE-BS-I-0151 Instructivo para
el Registro de Información en el Aplicativo de Contratación Neón

Requisitos de contratación establecidos en las resoluciones y circulares reglamentarias
Requisitos de sustancias controladas – (Anexo No 01)
Requisitos ambientales – (Anexo No 02)
Requisitos de seguridad y salud en el trabajo – ( FE-GH-F-0094 Lista de verificación requisitos SST para proveedores y
contratistas)
Requisitos para compras de SST – (FE-GH-D-0008 Requisitos de SST para compras)
FE-GH-D-0008 Requisitos de SST para Compras.

 Director Jurídico o Responsable
del proceso Jurídico, o

responsable de la actividad en
cada dependencia.

4
Crear Orden de Compra u
Orden de Servicio en SAP

Al recibir la notificación del Sistema de Información Contractual - SIC NEON para generar Pedido el Analista de Compra crea el
pedido en SAP.

En los casos en que la formalización de compra es mediante orden de compra o de servicio el Analista de Compra envía este
documento al proveedor o contratista.

 Analista de Compra o Analista
Bienes y Servicios o

responsable del registro en
cada dependencia

5
Supervisar la ejecución del
Contrato, Orden de Compra

u Orden de Servicio

El Supervisor del Contrato debe asegurar el cumplimiento del objeto, las obligaciones de las partes, el plazo, el pago, los
aspectos ambientales y de seguridad y salud que apliquen y los demás que se estipulan en el contrato, orden de compra u
orden de servicio. 

Si al verificar el bien o el servicio recibido estos no cumplen con lo estipulado en el contrato, orden de compra o de servicio,
proceda de acuerdo con lo pactado en tales formas contractuales.

La evidencia de la verificación queda registrada mediante una aceptación del servicio o entrada de mercancía, en SAP, con lo
cual se autoriza el pago, y se registra un pasivo estimado a favor de los terceros. Soportado en la remisión, informe de avance
(acta) o factura.

Nota: Para aquellos proveedores que presten servicios considerados de alto riesgo (FE-GH-F- 0094 Lista de verificación
requisitos SST para proveedores y contratistas ), el supervisor del contrato debe realizar seguimiento del cumplimiento de los
requisitos aplicables con una periodicidad no superior a los 3 meses. De dicho seguimiento debe quedar acta, el supervisor
podrá solicitar apoyo para la verificación de requisitos de seguridad y salud en el trabajo al promotor de salud en el trabajo de su
dependencia y entrega la matriz de peligros y riesgos para el correspondiente cargue en el aplicativo del SGI.

Adicionalmente tener en cuenta las siguientes circulares: 
GAD09100005 del 30 de julio de 2009 
GAF21I0004 del 23 de abril del 2021 

 Supervisor de contrato

6 Registrar factura

Con la factura de venta o documento equivalente del proveedor o contratista, se revisa la información del documento, asegurando
que se cumplan todos los requisitos legales y contractuales.

Si el proveedor o contratista no es responsable de I.V.A., se recibe el documento de cobro que será un soporte como control
para el ordendador del gasto y desde el punto de vista del sistema SAP generará automáticamente el número del "Documento
Soporte" consecutivo asignado y autorizado por la Dian a la Federación.

Toda persona natural, que en su calidad de contribuyente pertenezca a "no responsable de I.V.A" o "responsable de I.V.A." y
aspire a suscribir contratos con recursos de la Federación Nacional de Cafeteros de Colombia, propios o en su condición de
Administradora del Fondo Nacional del Café o el Fondo de Estabilización de precios del Café, debe adjuntar la FE-GT-F-0002
Manifestación Prestador de Servicios Persona sin vínculo laboral", y adjuntar planillas de pago de seguridad social mensual.

Si el proveedor indica que la factura sea considerada como un titulo valor, se realiza el respectivo trámite:

Si el pago se va a realizar a un tercero diferente al proveedor o contratista del bien o servicio, se debe:
Si existe contrato, revisar que esté acordado, o 
Que el proveedor o contratista expresamente lo indique a la Federación en documento debidamente autenticado ante notario

público indicando e identificando a quien se le hará el pago.
Si el proveedor o contratista desea disminuir la base de retención, verifique que se cumpla el porcentaje mínimo exigido por la

ley. 
Si lo cumple, deberá anexar diligenciado(s) el(los) siguiente(s) documento(s), cada vez que solicite un pago:

FE-GT-F-0003 Solicitud disminución de la base de retención en la fuente - Vivienda MP y Dependientes, se presenta
anualmente.

FE-GT-F-0005 Solicitud disminución Retención en la fuente - Aporte AFC, se presenta mensualmente
FE-GT-F-0006 Solicitud disminución Retención en la fuente - Aporte Fondo Voluntario, se presenta mensualmente

Finalmente, se registra el pasivo real a favor del proveedor o contratista. Utilice el instructivo FE-BS-I-0159 Instructivo para la
verificación factura.

 Analista Soporte Financiero,
Analista Financiero o

responsable del registro en
cada dependencia

6. REFERENCIAS

FE-BS-I-0151 Instructivo para el Registro de Información en el Aplicativo de Contratación Neón

FE-BS-I-0159 Instructivo para la verificación factura

FE-BS-F-0003 Solicitud de bienes o servicios

FE-GT-F-0003 Solicitud disminución de la base de retención en la fuente Vivienda, Medicina Prepagada y Dependientes

FE-GT-F-0005 Solicitud disminución Retención en la fuente - Aporte AFC

FE-GT-F-0006 Solicitud disminución Retención en la fuente - Aporte Fondo Voluntario

FE-GH-F- 0094 Lista de verificación requisitos SST para proveedores y contratistas

Circular GAD 14C07663 Documentos Necesarios para Celebración de Contratos

CARTA CIRCULAR GGNC15C09621 Obligatoriedad Neon

GAF20I00008_ReiteraciónCircularesSistemaIfnormaciónGestiónContractual_20200602
GGN16C07902 - Círcular Gerencia General - Publicación Contratos FoNC

FE-GH-D-0008 Requisitos de SST para Compras

FE-GH-P-0013 Procedimiento identificación de peligros
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ttps://isolucion.federaciondecafeteros.org/IsolucionFNC//BancoConocimiento4FNCPRO/8/826E1C72-4B3A-42C0-9D51-588C648D0FBC/circular%20gad09100005%20-%20contrataci%C3%B3n0.pd
ttps://isolucion.federaciondecafeteros.org/IsolucionFNC//BancoConocimiento4FNCPRO/c/cbb19de9eb4942a6bd1a5a2d570134f1/GAF21I00004CIRCULARSUPERVISORESDECONTRATOS202104231.pd
https://isolucion.federaciondecafeteros.org/isolucionFNC//BancoConocimiento4FNCPRO/BancoConocimiento4FNCPRO/5/50525D55-0FC1-450F-AAF7-AA430541A598/50525D55-0FC1-450F-AAF7-AA430541A598.asp?IdArticulo=252
https://isolucion.federaciondecafeteros.org/isolucionFNC//BancoConocimiento4FNCPRO/BancoConocimiento4FNCPRO/9/98E11F11-FF0F-4004-83EB-4A808F84CD6F/98E11F11-FF0F-4004-83EB-4A808F84CD6F.asp?IdArticulo=562
https://isolucion.federaciondecafeteros.org/isolucionFNC//BancoConocimiento4FNCPRO/BancoConocimiento4FNCPRO/7/76874e94dc974bf59baf2b90de8903f2/76874e94dc974bf59baf2b90de8903f2.asp?IdArticulo=1526
https://isolucion.federaciondecafeteros.org/isolucionFNC//BancoConocimiento4FNCPRO/BancoConocimiento4FNCPRO/8/890BED4B-41A7-4806-8291-1CCA4DA0478E/890BED4B-41A7-4806-8291-1CCA4DA0478E.asp?IdArticulo=531
https://isolucion.federaciondecafeteros.org/isolucionFNC//BancoConocimiento4FNCPRO/BancoConocimiento4FNCPRO/3/30D90595-380D-4067-B85B-8F25C037451B/30D90595-380D-4067-B85B-8F25C037451B.asp?IdArticulo=406
https://isolucion.federaciondecafeteros.org/isolucionFNC//BancoConocimiento4FNCPRO/BancoConocimiento4FNCPRO/4/4B5D41A7-9242-47F3-A238-474B7F042EEE/4B5D41A7-9242-47F3-A238-474B7F042EEE.asp?IdArticulo=406
https://isolucion.federaciondecafeteros.org/isolucionFNC//BancoConocimiento4FNCPRO/BancoConocimiento4FNCPRO/5/52D04DF4-0470-4B87-961D-267336432EB5/52D04DF4-0470-4B87-961D-267336432EB5.asp?IdArticulo=1056
https://isolucion.federaciondecafeteros.org/isolucionFNC//BancoConocimiento4FNCPRO/BancoConocimiento4FNCPRO/F/F51B6D8F-B574-4A1B-87BB-8D08458824F9/F51B6D8F-B574-4A1B-87BB-8D08458824F9.asp?IdArticulo=491
https://isolucion.federaciondecafeteros.org/isolucionFNC//BancoConocimiento4FNCPRO/BancoConocimiento4FNCPRO/8/8a9437fca37240eb943351c6c8f6e7c1/8a9437fca37240eb943351c6c8f6e7c1.asp?IdArticulo=1424
https://isolucion.federaciondecafeteros.org/isolucionFNC//BancoConocimiento4FNCPRO/BancoConocimiento4FNCPRO/5/520115df1e574356bbb3dbda06b14810/520115df1e574356bbb3dbda06b14810.asp?IdArticulo=1424
https://isolucion.federaciondecafeteros.org/isolucionFNC//BancoConocimiento4FNCPRO/BancoConocimiento4FNCPRO/8/80b53196905f4cadb4b8ea76a94c78ca/80b53196905f4cadb4b8ea76a94c78ca.asp?IdArticulo=1424
https://isolucion.federaciondecafeteros.org/isolucionFNC//BancoConocimiento4FNCPRO/BancoConocimiento4FNCPRO/b/ba3167868c7840fb820d6ed31da7c1ed/ba3167868c7840fb820d6ed31da7c1ed.asp?IdArticulo=1505
https://isolucion.federaciondecafeteros.org/isolucionFNC//BancoConocimiento4FNCPRO/BancoConocimiento4FNCPRO/5/50400d5df89349fe98e4b24e7b15094d/50400d5df89349fe98e4b24e7b15094d.asp?IdArticulo=1459
https://isolucion.federaciondecafeteros.org/isolucionFNC//BancoConocimiento4FNCPRO/BancoConocimiento4FNCPRO/7/74BF47F3-FABC-415F-9960-E103B47B1A8F/74BF47F3-FABC-415F-9960-E103B47B1A8F.asp?IdArticulo=1379


FE-BS-I-0195 Instructivo solicitud de Bienes o Servicios
GAF21I00004 del 23 de abril del 2021

GAD09100005 del 30 de julio del 2009

7. ANEXOS

Anexo 01 - Sustancias controladas

a. Sustancias químicas controladas en calidades de compra, importación, distribución, consumo, producción y almacenamiento (Resolución 019 de 2008) 

 
b. Cenicafé cuenta con el certificado de carencia de informes por tráfico de estupefacientes (CCITE) para aquellas sustancias controladas que utiliza. En este certificado se
establecen los topes de consumo para cada una de ellas. 

 

Anexo 02 - Requisitos Ambientales
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https://isolucion.federaciondecafeteros.org/isolucionFNC//BancoConocimiento4FNCPRO/BancoConocimiento4FNCPRO/0/05c66908eafc4f16b60566fe927a936c/05c66908eafc4f16b60566fe927a936c.asp?IdArticulo=1526
https://isolucion.federaciondecafeteros.org/isolucionFNC//BancoConocimiento4FNCPRO/BancoConocimiento4FNCPRO/c/cbb19de9eb4942a6bd1a5a2d570134f1/cbb19de9eb4942a6bd1a5a2d570134f1.asp?IdArticulo=1503
https://isolucion.federaciondecafeteros.org/isolucionFNC//BancoConocimiento4FNCPRO/BancoConocimiento4FNCPRO/8/826E1C72-4B3A-42C0-9D51-588C648D0FBC/826E1C72-4B3A-42C0-9D51-588C648D0FBC.asp?IdArticulo=340


 

LISTA DE VERSIONES
VERSIÓN FECHA RAZÓN DE LA ACTUALIZACIÓN

1 28/Sep/2012
Este procedimiento reemplaza al Procedimiento FE-BS-P-0002 Efectuar Compras, ya que se hace un ajuste integral del
mismo con motivo de la impelementación del Sistema de Contratación Neón 

2 23/Oct/2013 Este procedimiento se ajusta haciendo referencia a los nuevos formatos que desde lo tributario se deben implementar. 
3 17/Nov/2015 Se hace un ajuste integral del mismo con motivo de la implementación del Sistema OSHAS 18001:2007 

4 15/Dic/2018
Se incorpora aplicación de formato para verificación de requisitos de SST para proveedores y contratistas en lo que
tiene que ver con Requisitos de seguridad y salud en el trabajo. 

5 11/Jun/2020

Se adicionan las siguientes circulares en temas de contratación para aclarar sus responsabilidades al contratar en la
FNC 

GAD091000050001 - Contratación en la Federación Nacional de Cafeteros

CARTA CIRCULAR GGNC15C09621 Obligatoriedad Neon

CIRCULAR GAD 14c07663 DOCUMENTOS NECESARIOS PARA CELEBRAR CONTRATOS

GAF20I00008_ReiteraciónCircularesSistemaIfnormaciónGestiónContractual_20200602

GGN16C07902 - Círcular Gerencia General - Publicación Contratos FoNC firmado 
6 12/Jul/2021 Actualización del procedimiento en requisitos de SST asociados a las compras 

7 24/Ago/2021

Se incluye el FE-BS-I-0195 Instructivo solicitud de bienes o servicios, se elimina el FE-GT-F-0004 Solicitud disminución
Retención en la fuente - Aporte Seguridad Social. en razón a que solo con adjuntar el pago de las planillas es suficiente
para el cumplimiento del requisito, planilla que va adjunta a ala manifestación de prestador de servicio, y se actualiza la
tarea Nro. 6 registrar factura y los responsables en todas las tareas, se ajusta el item de condiciones generales. 

8 22/Abr/2022
Se actualiza complementando la actividad Nro. 5 del supervisor, con las circulares Circular GAD09100005 del 30 de julio
de 2009 y Circular GAF21I0004 del 23 de abril del 2021 
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