Kenfirma o

Transformamos Informacién en Conocimiento

Guia de Tramites: Promigas / Enlace



1.1

Introduccion:

Guia de Tramites Promigas / Enlace

Konfirma administra el registro de proveedores
de diferentes empresas y para cada una de
ellas aplican reglas de negocio diferentes.

Te invitamos a leer detalladamente esta guia
gue orienta paso a paso el desarrollo de los
diferentes tramites del registro como
proveedor Promigas / Enlace.



Observaciones Generales

1. El no cumplimiento de alguna de las condiciones contenidas en los tramites
que se indican a continuacion, generara la devolucion del tramite y pospondra el
registro hasta que estas se cumplan cabalmente.

2. El servicio de Gestion de Proveedores cuenta con un unico registro.

3. El tramite de Inscripcién solo puede iniciarse si previamente cuenta con una
carta de invitacion por parte de Promigas / Enlace. Los tramites de Renovacién y
Actualizacion no requieren de este documento.

4. El plazo para el diligenciamiento completo del tramite de inscripcién es de 7 dias
habiles a partir de la fecha de envio del correo de invitacién por parte de Promigas /
Enlace. Si supera este plazo, la empresa puede abstenerse de extender la invitacion al
proceso de contratacion.

5. La no renovacién oportuna del registro deriva en la cancelacion automatica del
mismo.

6. El tiempo de respuesta de Konfirma para los trdmites de Inscripcion,
Actualizacion o Renovacién es de tres dias habiles después de recibida la
documentacién completa y correctamente diligenciada. La respuesta sera emitida a través
de un correo electronico de dominio@konfirma.com.co



mailto:dominio@konfirma.com.co

PREPARE LOS / 1 2
DOCUMENTOS

Una vez tenga claro el tipo de tramite quevaa
realizar segun la indicacién de Promigas / Enlace

(Inscripcion, Renovacion o Actualizacion),
identifique los documentos que necesita preparar



MODULO DOCUMENTOS INSCRIPCION  RENOVACION  ACTUALIZACION
Correo de invitacion enviado por Promigas / Enlace Obligatorio No Aplica Opcional
Fotocopia del documento de identificacion del representante legal (cédula de ciudadania o extranjeria, entre Obligatorio Opcional Opcional
otros), que figure en el certificado de existencia y representacion legal o documento equivalente.
Copia del Registro Unico Tributario RUT (actualizado, posterior al 31/12/2012) Obligatorio Obligatorio Opcional
General
Certificado de aportes a seguridad social y parafiscales emitido por representante legal y/o revisor fiscal si Obligatorio Obligatorio Opcional
aplica
Certificacién bancaria no mayor a 30 dias a la fecha de creacién del trdmite Obligatorio Obligatorio Opcional
Certificado de Existencia y Representacion Legal no mayor a 30 dias a la fecha de creacién del tramite Obligatorio Obligatorio Opcional
Estado de situacion financiera Obligatorio Obligatorio Opcional
Ultimos dos afios Ultimo afio
Financiero | Estados de Resultados Obligatorio Obligatorio Opcional
Ultimos dos afios Ultimo afio




MODULO DOCUMENTOS INSCRIPCION RENOVACION  ACTUALIZACION
Notas a los Estados Financieros Obligatorio Obligatorio Opcional
Ultimos dos afios Ultimo afio
Certificacién de los Estados Financieros emitida por representante legal y contador. Obligatorio Obligatorio Opcional
Financiero Ultimos dos afios Ultimo afio
Dictamen de los Estados Financieros. (si aplica) Obligatorio Obligatorio Opcional
Ultimos dos afios Ultimo afio
Copia de la tarjeta profesional del contador y revisor fiscal (este Ultimo si aplica) Obligatorio Obligatorio Opcional
Certificado expedido por la Junta Central de Contadores vigente a la fecha de suscripcién de los estados Obligatorio Obligatorio Opcional
financieros solicitados, para el contador y revisor fiscal (este ultimo si aplica)
Certificado de composicién accionaria con una vigencia no superior a 30 dias al inicio del tramite, donde se Obligatorio Obligatorio Opcional
indique los accionistas que tengan una participacién superior al 5% y si el accionista es persona juridica debera
aportar también sus accionistas con la misma regla anterior.
Int t - ; . . . . .
Megrantes | certificado LAFT (Formato FA-1600 Promigas / Enlace) Obligatorio Obligatorio Opcional
Estructura Organizacional (Organigrama) Obligatorio Obligatorio Opcional




MODULO DOCUMENTOS INSCRIPCION  RENOVACION ACTUALIZACION

Clasificacion | Este médulo precargard las clasificaciones ingresadas en el médulo de Contratos, en el cual deberd aportar
experiencia a cada una de las clasificaciones en las cuales desee registrarse. Obligatorio Obligatorio Opcional

Certificacion de cada contrato ejecutado o en ejecucion, la cual debe contener minimamente la siguiente
informacion:

+ Nombre del contratante y datos de contacto.

- Nombre del contratista.

» Ndmero del contrato u orden de servicio u compra: se refiere al nimero interno asignado por la entidad Obfigaione eLligatoe QRgional

contratante.
Contratos

+ Fecha de inicio y finalizacion.
+ Objeto del contrato.
« Valor del contrato a la fecha de terminacion o corte si esta en ejecucion.

Maximo 5 contratos por tramite, ejecutados en los ultimos 5 afios(contados a partir de la creacion del
tramite)

Cada contrato debe estar clasificado de acuerdo con el objeto social de la empresayy el listado de
clasificaciones autorizadas por Promigas / Enlace (Naciones Unidas hasta producto, 8 digitos).

Consulte el listado en el siguiente link: https://www.colombiacompra.gov.co/clasificador-de-bienes-y-
servicios



https://www.colombiacompra.gov.co/clasificador-de-bienes-y-servicios

MODULO

DOCUMENTOS

INSCRIPCION

RENOVACION

ACTUALIZACION

Calidad Certificaciones de Sistemas de Gestion vigentes Opcional Opcional Opcional

Representaciones y/o distribuidor autorizado Opcional Opcional Opcional

Minimos de Responder el cuestionario que carga el sistema Obligatorio Obligatorio Opcional
Sostenibilidad

HSSE En la pestafia introduccién ingresar: Certificado de la ARL con la siguiente informacién con una fecha Obligatorio Obligatorio Opcional

de expedicion no mayor a 90 dias: Accidentes laborales, incapacitantes y no incapacitantes,
enfermedades laborales de los ultimos 3 afios, incluyendo dias de incapacidad anual, ver historial de
seguridad y salud en el trabajo.

En la pestafia seguridad y salud en el trabajo: Responder preguntas por medio de la lupay validar que

quede completado.

Tenga en cuenta si su registro corresponde a una empresa domiciliada en el extranjero la informacién obligatoria para su registro puede variar.

orientacidn@konfirma.com.co

Para obtener informacion detallada le solicitamos contactarse a nuestra linea +57 (604) 444 5656 o via correo electrénico




Guia para crear un Tramite

Konfirma / Promigas / Enlace.

Registro:

Inicie el registro creando un usuario en 5inko, diligencie todos los campos con la informacion basica del
administrador de la cuenta, quién podra acceder a toda la informacion del registro, asi también, podra crear
nuevos usuarios corporativos si lo requiere.

Crear Tramite:

A continuacioén, se nombran y describen los tipos de tramite que podra realizar en el Sistema de Informacion
de Konfirma 5INKO:

2.1 Tramite de Inscripcién
2.2 Tramite de Actualizacion
2.3 Tramite de Renovacion

2.4 Tramite de Cancelacion



Tramite de Inscripcion:

La Inscripcion es el tramite inicial que debe realizar cualquier proveedor que desee participar en los procesos de
contratacion con Promigas / Enlace y que actualmente no se encuentre inscrito. Tenga presente que la vigencia de
este trdmite es de un (1) afio.

Tramite de Actualizacion:

En este tramite, cualquier proveedor previamente inscrito puede modificar su informacién para tener al dia sus datos
ante Promigas / Enlace.

Tramite de Renovacion

Las Personas Juridicas y naturales que tengan interés en continuar inscritos en el Sistema de Informacién de Konfirma
5INKO, deben realizar la renovacion del registro antes de cumplir un afio contado a partir de la fecha de aprobacion de
su inscripcidn; esto con el fin de poder continuar participando en los procesos de contratacién con Promigas / Enlace.

El trdmite de Renovacién deberd hacerse porlo menos con un (1) mes de antelacion a la fecha de vencimiento de la
respectiva Inscripcion. Si transcurrido un (1) afio a partir de la inscripcion, el proveedor no actualiza ninguna
informacion, ni envia un comunicado con la intencién de renovar, el registro le sera cancelado.



Tramite de Cancelacion:

El tramite de cancelacién es el mecanismo a través del cual un proveedor que se encuentra activo en el Sistema de

Informacion de Konfirma 5INKO como proveedor de Promigas / Enlace anula el registro. Este puede ser cancelado por
las siguientes razones:

e Cuando el proveedor no cumpla con la normatividad establecida.
e Por solicitud expresa del proveedor.

e Por solicitud expresa de Promigas / Enlace.

La empresa que por voluntad propia desee cancelar el registro debe enviar una carta al correo electrénico

orientacion@konfirma.com.co informando los motivos de la cancelacién. Se le confirmara la cancelacion del registro
por el mismo medio.

Kenfirma
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Procedimiento Tramite Virtual

3.1. Inicie sesioén en el Sistema de Informacién de Konfirma® 5INKO y
haga clic en “Tramites” > “Radicar tramite virtual” > “Radicar trdmite
virtual”.

3.2. Diligencie los campos seleccionando en “Cliente” la opcién
“Promigas Enlace”; “Filiales” elija la empresa para la cual prestara el
servicio, esta se le indica en el correo de invitacion; “Colaborador
Solicitante” diligencie el nombre de la persona que envié la invitacién; en
el campo “Idioma” seleccione “espafiol”; en “Tipo de tramite” indique
“Inscripcion, Actualizacion o renovacién”; en “Tipo de registro”
seleccione Registro de Proveedores; finalmente, en “Tipo de envio”

indique “Entrega virtual con documento firmado y escaneado” y haga clic

Radicar tramite virtual

Canilar

Se mostrara un recuadro donde se indicara el numero del
trdmite y el plazo mdaximo que tendra para diligenciarlo
completamente y enviarlo a procesamiento. Es importante
que durante todo el proceso tenga presentes ambos
elementos.

Exito

scuerde que ene hasts j g 60 dias para dilige
' 0y \ ) t Konfiny

Kenfirma



Diligenciar Tramite:

Una vez radicado el tramite, dirijase al listado de “Tramites radicados”, identifique el tramite que esta realizando y haga clic en
“Modificar” para comenzar a ingresar la informacion en cada médulo.

Trimetes radicados
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e  Diligencie la informacion y cargue los documentos soporte correspondientes, tal como se indica a continuacion:

Registro de Proveedores:

Diligencie los siguientes modulos y adjunte los documentos necesarios para soportar la informacion:

5.7 Méddulo General: Diligencie la informacién de las secciones: Identificacion, ubicacion, medios de comunicacion, datos generales,
establecimientos, agencias, sucursales o sedes, constitucidon personeria juridica, responsabilidades tributarias, contactos del registro, medios
de contacto, cuenta bancaria y relacién clasificaciones ClIU.

e Es muyimportante que el correo electrénico proporcionado sea valido y que corresponda a un responsable directo del proceso de
inscripcion de la empresa, dado que se enviara un correo informando el resultado del tramite.

e En caso de que eltramite no sea aceptado, se informaran las causales por las cuales no fue efectivo para que sean comregidas y se
radiqguen nuevamente los documentos.



Médulo Financiero:
Consigne la informacion de acuerdo con los estados financieros de los ultimos dos anos.

En la seccién “Periodo fiscal por afo”, diligencie: en “Periodo fiscal por afo” el periodo de la informacion
financiera a ingresar, en “Moneda” seleccione la moneda correspondiente y en “Valores expresados en’
seleccione el valor correspondiente, posteriormente haga clic en “Iniciar”y luego clic en “Acciones” para
comenzar a diligenciar la informacion solicitada.

J

Informacidn linanclera por aho
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Period fiscal por afio

Mddulo Integrantes:

Diligencie la informacion del representante legal y suplentes y demas integrantes de la organizacion
registrados Certificado de Existencia y Representacion Legal (CERL) o su documento equivalente.

Kenfirma



Moadulo Clasificacion:

Para los proveedores de Promigas / Enlace se trabajara con la codificacién de Naciones Unidas. Primero proceder a
ingresar todos los contratos con sus debidas clasificaciones, una vez termine de agregar los contratos regrese a este
maodulo, corrobore las clasificaciones ingresadas en los contratos y proceda a dar clic en guardar.

Moédulo Contratos:

Relacione los contratos de experiencia que ha tenido, estos pueden ser en ejecucién (avance superior al 70%) y
terminados; adicionalmente debera aportar la certificacion de la experiencia.

Moédulo Calidad:

Este mddulo es opcional, si usted o su empresa cuenta con alguna certificacion y/o representacion de distribuidor
autorizado por favor adjuntela indicando su vigencia y alcance, de lo contrario haga clic en el icono del médulo para que
este se active y quede de color verde, de esta manera podra continuar.

Maodulo Sostenibilidad:

En este médulo debe responder cada una de las preguntas formuladas de acuerdo con su informacion.

Modulo HSSE:

Con el fin de dar cumplimiento a la resoluciéon 1111 de 2017 en la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para empleadores y contratantes, proceda a responder cada una de las
preguntas de este médulo y adjunte el documento de la ARL con la informacién requerida indicada en la lista de chequeo.



Enviar Tramite:

Una vez finalizados todos los médulos y que estos estén en color verde, se activara el moédulo aprobacion, en el
> cual se visualizara el documento final en PDF con toda la informacion del tramite, el cual se debe descargar,
firmar por el representante legal o suplente, escanear, adjuntar nuevamente en el Sistema de Informacién de

Konfirma 5INKO y hacer clic en enviar.

Confirmacion:
Recibira una constancia de aprobacién o de rechazo. Si su tramite fue rechazado, debera realizar la correccion
de la informacion en el plazo indicado.

SIGAMOS EN CONTACTO, LE AYUDAMOS A COMPLETAR SU TRAMITE EXITOSAMENTE

Contactenos de lunes a viernes entre las 8:00 a.m. y las 5:00 p.m.

en la linea Unica de atencion + 57 (4) 444 5656 o via correo electrénico_orientacion@konfirma.com.co i
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