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OBJETIVO

Socializar las politicas, normas y procedimientos
establecidos por las empresas de CLARO, con el fin
de guiar a los Aliados y proveedores en el
desarrollo de las actividades.

1.1 Journey del proveedor/Aliado

_________________ > 1 Registro, Evaluaciény
Habilitacion

Invitacidny Seleccidn . S N
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2.1. Proceso de registro, evaluacion y
habilitacion de Aliados y Proveedores

Permite conocer y/o actualizar la informacién de las
empresas que quieren pertenecer o continuar en el Pool de
Aliados y Proveedores activos de Claro Colombia.

Un Proveedor o aliado potencial se puede inscribir en la
pagina de Claro Colombia www.claro.com.co en el link de
Claro Aliados.

Sefor Proveedor: usted debe registrar sus elementos, bienes
o servicios (Commodities), en cada uno de los rubros que
corresponde, de lo contrario no sera invitado a los procesos
de seleccidon de la compania. Es importante garantizar que
esta informacidn sea validada y aprobada por el consultor,
para que pueda ser invitados a procesos.

Los procesos de validacion del registro, habilitacion y
evaluacion son realizados por el Consultor de Analisis de
Proveedores (CAP) y pueden ser seleccionados por el
proveedor potencial en el portal de registro. Actualmente
los CAP habilitados son:

~=
=

La vigencia de la evaluacion dependera de la clasificacidon de
riesgo, en todo caso es obligatoria la actualizacién anual de
los documentos. El proveedor podra solicitar reconsiderar su
resultado en caso de que lo considere.

evalcom

Cuando se inicia un proceso de compra, nuestros
compradores consultan el Pool de Aliados y proveedores
Registrados y habilitados de Claro Colombia en el portal
Ivalua, con el fin de invitarlos al proceso. Es importante que
mantengan actualizada su informacién en el portal.

2.1.1. Procesos de evaluacion

Los procesos de evaluacion de CLARO a través de sus
Consultores de Analisis de Aliados y proveedores
permiten  mitigar riesgos relacionados con el
conocimiento de terceras partes como una empresa
comprometida y alineada el proceso de Debida Diligencia
de AMX, con el cumplimiento la ley y en especial de las
normas en torno al SAGRILAFT, SARLAFT, Anticorrupcion,
Transparencia, Etica Empresarial y Comercio Seguro en
cuanto a regulacién del pais.

CLARO como parte de mitigacion de riesgos comerciales
y operativos, alineado al proceso de Debida Diligencia
AMX (DDAMX) valida los componentes de: analisis de los
estados financieros, anticorrupcion, proteccion de datos,
riesgo Ambiental, derechos humanos, seguridad y salud
en el trabajo, validacidon de certificaciones de procesos,
experiencia, validaciones juridicas, referencias de
clientes, Aliados y proveedores, infraestructura vy
operacion, garantias reales y garantias bancarias.

CLARO comprometida con indicadores de sostenibilidad y
sustentabilidad de acuerdo a Pacto Global, GRI, SST&A e
inclusion laboral, valida los siguientes componentes en
sus Aliados y proveedores: Cumplimiento Ley Laboral
Colombiana (aplica para empresas nacionales),
informacion laboral (cuestionario), informacién SST&A,
huella de carbono y Buen Gobierno.

CLARO comprometida con el cumplimiento de los
requerimientos OEA solicita a todos sus Aliados vy
proveedores internacionales realizar los procesos de
evaluacion vy diligenciar los respectivos formatos de
cumplimiento de la Cadena de Suministro Internacional.
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2. REGISTRO E INVITACION

2.1.2. Proceso de registro, evaluacion y habilitacion de Aliados y proveedores

PROVEEDOR/ AGENTE

Realiza su registro en la pagina de Claro
Colombia de acuerdo a las instrucciones
en cada una de las ventanas.
http://www.claro.com.co/personas
Claro Aliados /

ALIADOS/AGENTE

Realiza el pago al Consultor de
Analisis de Aliados y Proveedores.
Tiempo: 1 dia habil /

CONSULTOR ANALISIS
DE PROVEEDORES

Envia resultado de la evaluacion del
Aliado/proveedor para su
habilitacidon en el Pool de

pliade/mseveesiaedn €3ro Colombia.

Tiempo 8 dias habiles

Evaluacion Canales Venta:
Tiempo 8 dias habiles

\_

CONSULTOR ANALISIS DE

ALIADOS Y PROVEEDORES

Envia un correo automatico al
Aliado/proveedor para invitarlo a los
procesos de evaluacion para ser habilitado
como proveedor de Claro Colombia.

® Instrucciones.

® Costos.

® Documentos requeridos.

Tiempo: 1 dia habil /

Evaluacion Internacional:
Tiempo 15 dias habiles

PROVEEDOR/ AGENTE

Realiza el proceso de evaluacion de
acuerdo al pago realizado al Consultor
de Analisis de Aliados y Proveedores.

Entrega de informacion documental:
Tiempo maximo 4 dias habiles

Programacion de visitas:
Tiempo maximo 8 dias habiles /

COMPRADOR

Invita a los Aliados/Proveedores
habilitados a procesos de Cotizaciéon o
Licitacion de acuerdo a la evaluacion
realizada. Solo se invitaran a los
diferentes procesos de Procurement, a
proveedores que se encuentren

evaluados vy aptos.

[
Claro-


http://www.claro.com.co/personas

2. REGISTRO E INVITACION i

ALIADOS Y PROVEEDORES

2.2 Requerimientos de seguridad de la
informacion, riesgos y continuidad de
Proveedores y Aliados

Las empresas de CLARO han definido el anexo
“Requerimientos de seguridad de la informacion, riesgos vy
continuidad de Aliados y Proveedores” el cual es obligatorio
dentro de todos los contratos juridicos y drdenes de compra,
y cuyo objetivo es establecer los requerimientos minimos de
seguridad que son de obligatorio cumplimiento por los
Aliados y Proveedores, dentro de los cuales estan: los
canales de venta, aliados y/o cualquier proveedor que
acceda, transporte, intercambie, custodie o almacene, por
cualquier medio informacién de CLARO.

Dentro de los requerimientos de seguridad de Ia
informacion, riesgos y continuidad, los Proveedores vy
Aliados deberan cumplir con los siguientes lineamientos
establecidos por Claro, segun el tipo de servicio a brindar:

Cumplimiento normativo y regulatorio.

Desarrollo de Software.

Conectividad externa con la red de Claro.

Seguridad fisica y logica de los equipos para la ejecucion
del servicio, incluyendo dichos equipos dentro de la red
de Claro.

Control de cambios y auditorias de seguridad.

® Control de acceso.

Los Proveedores y Aliados, tendran un plazo maximo de dos
meses a partir de la orden de compra y/o de la firma del
contrato, para dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos en el anexo “Requerimientos de seguridad de la
informacion, riesgos y continuidad de Aliados vy
Proveedores”.

2.3. Sistema de Autocontrol y Gestion
del Riesgo Integral de Lavado de
Activos, Financiamiento del Terrorismo
y Financiamiento de la Proliferacion
de Armas de Destruccion Masiva -
SAGRILAFT y SARLAFT
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CLARO COLOMBIA tiene implementado el
SAGRILAFT en todas las empresas del grupo y el
SARLAFT para la operacion de giros postales de
pago, estos sistemas son un conjunto de medidas
y controles establecidos para prevenir, detectar y
reportar cualquier actividad sospechosa de
LA/FT/FPADM. Su objetivo fundamental es
minimizar la probabilidad de que a través de las
distintas actividades de CLARO COLOMBIA esta
pueda ser usada o pueda prestarse como medio
en actividades relacionadas con el lavado de
activos (LA), el financiamiento del terrorismo (FT)
y el financiamiento de la proliferacion de armas
de destruccién masiva (FPADM).

Como proveedores y aliados de CLARO
COLOMBIA es importante que conozcan las
politicas y procedimientos vigentes para
garantizar el cumplimiento normativo y la
mitigacion de los riesgos relacionados con
actividades ilicitas.

2.3.1. Politicas Generales

CLARO COLOMBIA, esta comprometida con la lucha
contra el lavado de activos, el financiamiento del
terrorismo y el financiamiento de la proliferacion de
armas de destruccion masiva, por lo tanto, dara estricto
cumplimiento a las normas que le apliquen y las
mejores practicas en la materia.

CLARO COLOMBIA impulsara internamente un abierto
rechazo hacia cualquier actividad delictiva o conducta
qgue implique actividades de lavado de activos,
financiamiento del terrorismo y financiamiento de la
proliferacion de armas de destruccidon masiva.

CLARO COLOMBIA promovera y gestionara una cultura
de prevencion de los riesgos de LA/FT/FPADM al
interior de la organizacion.

El cumplimiento de las metas comerciales de CLARO

COLOMBIA esta supeditado al cumplimiento de las
normas de prevencion y control de LA/FT/FPADM.

[
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2. REGISTRO E INVITACION i

ALIADOS Y PROVEEDORES

CLARO COLOMBIA establece cero tolerancias al
riesgo de LA/FT/FPADM, es decir, no se permite
ninguna desviacion sobre el nivel de apetito al
riesgo definido, como Bajo.

CLARO COLOMBIA aplicara las sanciones o
consecuencias, en caso de incumplimiento a las
disposiciones y procedimientos del
SAGRILAFT/SARLAFT dependiendo de su
gravedad conforme con el caso concreto.

Todas las operaciones, negocios y contratos
que adelante CLARO COLOMBIA se ajustaran a
las politicas y procedimientos dispuestos en el
Manual SAGRILAFT, Manual SARLAFT y demas
normas internas que regulen sobre los factores
de riesgo de LA/FT/FPADM, de lo contrario no
se tramitaran.

2.3.2. Procedimiento para la
divulgacion y capacitacion

Este elemento del SAGRILAFT/SARLAFT es fundamental
y permite asegurar el adecuado cumplimiento del
sistema, razon por lo cual el proveedor o aliado debe
asistir o presentar todas las capacitaciones, cursos o
charlas relacionadas con la prevencion de riesgos de
LA/FT/FPADM a las que sea convocado por medio de
los correos y plataformas dispuestas para tal fin.

2.3.3. Procedimientos de
Conocimiento de la contraparte y
reportes

Por SAGRILAFT y SARLAFT la vinculacion, actualizacion y
monitoreo de las diferentes contrapartes se llevan a
cabo eenfiguran con un enfoque basado en riesgo,
dando cumplimiento a los procedimientos de debida
diligencia de conocimiento dispuestos por las entidades
de vigilancia y control y la normatividad aplicable para
CLARO Colombia.

El SAGRILAFT y SARLAFT permite identificar las situaciones
qgue se salen de los comportamientos particulares de las
contrapartes o del mercado, conocidas como seinales de
alerta, las cuales requieren ser analizadas para determinar
si existe una posible operacion de LA/FT/FPADM.

Para Claro es importante que los empleados, asociados,
aliados y proveedores estén atentos a cualquier actividad
sospechosa o inusual que puedan identificar durante su
colaboracidon con nuestra empresa y reporten de forma
inmediata las alertas u operaciones inusuales que puedan
poner en riesgo nuestra compafia en temas de
LA/FT/FPADM, por lo tanto, ha dispuesto el siguiente
medio de reporte :

oficialdecumplimiento@claro.com.co

2.4. Programa de Transparencia y Etica
Empresarial (PTEE)

El propdsito del Programa es establecer el compromiso de CLARO
COLOMBIA contra la corrupcion y soborno transnacional, asi
mismo asegurar que todos sus empleados, proveedores, canales
de venta, contratistas, aliados y demas contrapartes, entienden y
reflejan su responsabilidad individual por el cumplimiento.

Los siguientes son algunos de los principios basicos del Programa
de Transparencia y Etica Empresarial:

* Los Aliado/proveedores que actien en nombre de Claro no
pueden prometer, ofrecer, otorgar ni aceptar Regalos, Gasto
de Entretenimiento y Hospitalidad o Cosa de Valor que tengan
por objeto retener, obtener negocios o influir indebidamente
en las decisiones de quien los recibe.

* Los pagos de facilitacion estan totalmente prohibidos dentro
de Claro, asi pues, no se puede realizar por ejemplo pagos a
Servidores Publicos para agilizar un tramite.

* Todos los trabajadores de Claro tienen absolutamente
prohibido ofrecer o recibir directa o indirectamente, a través
de Proveedores y Aliados o interpuesta persona, obsequios o
cualquier clase de dadiva a o de un servidor publico o privado.

 Todos los Directores y demas empleados de Claro tienen la
obligacion de conocer lo que sus proveedores, intermediarios,
canales de venta, consultores y otros representantes estan
haciendo y asegurarse de que esas entidades no estdn
pagando sobornos a nombre de alguna de las compaiiias.

[
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2. REGISTRO E INVITACION

ALIADOS Y PROVEEDORES

La ocurrencia de conductas no éticas, contrarias al
Cédigo de Etica y/o al Programa por parte de
proveedores, distribuidores, contratistas, aliados y
demas terceras partes, podra acarrear: investigaciones,
terminacion inmediata del contrato, indemnizaciéon por
los perjuicios ocasionados, asi como posibles
demandas, investigaciones y denuncias ante las
autoridades competentes.

El Cumplimiento con esta politica es especialmente
importante porque todos los Directores y empleados
son potencialmente responsables penalmente por
violar la Ley de Practicas Corruptas en el Extranjero de
los Estados Unidos ("FCPA"), la Ley Colombiana Anti
Soborno Transnacional 1778 de 2016 y el Estatuto
Anticorrupciéon Colombiano Ley 1474 de 2011.

Para denunciar de forma andnima y sin represalias,
cualquier violaciéon al Cédigo de Etica y/o a las
politicas/procedimientos de Claro, esta disponible el
Portal de Denuncias en
https://denuncias.americamovil.com/

2.4.1. Debida Diligencia requerido

Es el proceso periddico y continuo de revision y
evaluacién de los Aliado/proveedores (intermediarios,
agentes, consultores y otros representantes que asisten
a las compafiias en sus tramites ante entidades del
gobierno), con la finalidad de identificar, prevenir,
mitigar, controlar y monitorear los Riesgos de
Corrupcion y de Soborno Transnacional.

Estos Aliado/proveedors representan un alto riesgo, por lo
cual CLARO COLOMBIA realiza procedimientos en la
contratacion de estos Aliados y Proveedores:

® Diligenciar el cuestionario de conocimiento via web vy
declarar el cumplimiento de la Politica Anticorrupcion
de Claro Colombia, asi como la posibilidad de
denunciar. También sera sometido a una investigacion
de antecedentes.

® La Direccion Supply Chain a través de las plataformas
de registro de proveedores mantendra documentando
el proceso del Debida Diligencia y el proceso de
aprobacién para la contratacion de terceras partes
como intermediarios, agentes, consultores u otros
representantes.

Los Aliados y Proveedores, mediante la firma a la Politica
de Términos y Condiciones de CLARO, entienden, ademas,
la obligacion que tienen de suministrar la informacion que
les sea requerida sobre sus beneficiarios finales en
cumplimiento de los paragrafos 4 y 5 del Articulo 12.
Principio de Debida Diligencia de la Ley 2195 de 2022.

[
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3. SELECCION Y
CONTRATACION

3.1. Actividades y tiempos del ciclo de Compras

3.1.1. Proceso de compra por RFP

° o
ooooo

° °
'''''

En este proceso el comprador realiza invitaciones a los Aliados y Proveedores potenciales o activos, para que
formulen propuestas de las cuales se seleccionan y adjudican de acuerdo a las directrices de Claro Colombia, su

legalizacion se realiza a través de contrato juridico.

¢Qué se hace?

u SOLICITUD DE PARTICIPACION AL PROCESO DE RFQ

® El comprador invita a Proveedores y Aliados a través de la
herramienta IVALUA al proceso de licitacidon, valida que tengan
vigente el acuerdo de confidencialidad y estén registrados en la
plataforma web de CLARO, informa las condiciones y adjunta los
documentos requeridos para el proceso.

® Los Proveedores y Aliados deben organizar sus propuestas vy
enviar a través de la herramienta IVALUA Las inquietudes o dudas
gue tenga sobre el proceso, ademas de aceptacion punto a punto
y la intencidon de participar en el proceso. Adicionalmente de
constituir las podlizas de seriedad de la oferta o garantias
solicitadas por la empresa para el proceso.

B RECEPCION

® El comprador recibe las ofertas de los oferentes que presentaron
oferta dentro de la fecha y hora de radicacion y realiza el acta de
apertura de ofertas.

SELECCION

® El Comprador envia a través de la herramienta IVALUA las
propuestas recibidas de nuestros Proveedores y Aliados
participantes a cada area involucrada para que realicen
paralelamente la evaluacion de las ofertas.

® Se consolida en la herramienta IVALUA el resultado de las
evaluaciones, el comparativo de precios y sugiere la propuesta
gue se ajuste a las necesidades del requerimiento, seleccionando
la que obtenga los mejores resultados.

¢Quién lo hace?

Seleccion:
Comprador de CLARO

Entrega de propuestas:
Proveedores

Comprador de CLARO

Comprador de CLARO

Comprador de CLARO
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3. SELECCION Y
CONTRATACION

¢Qué se hace?

SELECCION

® El drea Juridica genera el contrato juridico final y le informa a los
Proveedores y Aliados. En caso de ser internacional, el comprador
lo acompana en el proceso.

m LEGALIZACION DE DOCUMENTOS

® Los Proveedores y Aliados realizan el proceso mediante firma
digital, en caso de Aliado/proveedor internacional, envia el
contrato en fisico con la respectiva apostilla.

® Los Proveedores y Aliados deben constituir las pdlizas indicadas
en el contrato juridico.

Nota: si el representante legal tiene alguna restriccion para
firmar el contrato juridico debe adjuntar copia del acta de Junta Directiva o documento

¢Quién lo hace?

Comprador de CLARO

Proveedor

Proveedor

respectivo exigido por los estatutos de la sociedad en el cual se le autorice para firmarlo.

3.1.2. Proceso de compra por RFQ

¢Qué se hace?

ién lo hace?

ﬂ PROCESO DE RFQ

® El Comprador invita a los Aliados y Proveedores a través
del portal IVALUA a los procesos de RFQ.

B RECEPCION Y SELECCION OFERTAS

® El Area de Procurement recibe por la herramienta IVALUA las
cotizaciones de los Aliados y Proveedores para que la
herramienta realice el comparativo de acuerdo a las condiciones
indicadas en el requerimiento.

Solicitud:
Comprador de Claro Colombia

Comprador de CLARO.

[
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3. SELECCION Y e g
CONTRATACION

é¢Qué se hace? ¢Quién lo hace?
FORMALIZACION

® El Aliado/proveedor entrega firmados por el Representante Legal,
un ejemplar de la Orden de Compra, el modelo de orden de
Compra, autenticado ante notaria y firmado por el Representante
Legal.

Comprador de CLARO

® El Aliado/proveedor debe constituir las pdlizas indicadas en la

Aliado/proveedor.
Orden de Compra.

m LEGALIZACION DE DOCUMENTOS

® El Aliado/proveedor entrega firmados por el representante legal,

un ejemplar de la orden de compra, el modelo de orden de Aliado/proveedor.
compra, autenticado ante notaria y firmado por el representante
legal.
® El Aliado/proveedor debe constituir las pdlizas indicadas en la Recibe:
Orden de Compra. Comprador de CLARO.

3.1.3. Proceso de compra por RFI

Proceso por el cual el Area usuaria de Claro, bajo el acompafiamiento de la direccién Supply Chain, sale al mercado
a conocer buenas practicas, nuevas soluciones o asesoria y acompafamiento de proveedores en la busqueda de
una solucion, y/o alternativa.

¢Qué se hace? ¢Quién lo hace?

ﬂ PROCESO DE RF!

® El Comprador invita a los Aliados y Proveedores a través Solicitud:
del portal IVALUA a los procesos de RFI Comprador de Claro Colombia
® El Comprador y Area usuaria interna de Claro, presenta el Solicitud:
requerimiento, problematica o necesidad que se requiere Comprador de Claro Colombia
atender para conocer las soluciones o alternativas Area Usuaria de Claro Colombia

existentes en el mercado. Solo propuestas técnicas

s '
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¢Qué se hace?

B RECEPCION Y SELECCION OFERTAS

® El Area de Procurement recibe por la herramienta IVALUA las

propuestas técnicas de los Aliados y Proveedores para que el area
revisarlas de acuerdo a sus

usuaria pueda evaluarlas vy
necesidades.

FORMALIZACION

Comprador de CLARO.
Area usuaria CLARO

® El Area usuaria de Claro después de recibido y analizado las

propuestas técnicas de los oferentes, define cual es la mejor

alternativa o solucion.

® Sjes requerido por el Area Usuaria el comprador con el alcance

técnico definido inicia un proceso RFP o RFQ.

3.1.4. Compras Sostenibles

Area usuaria CLARO.

Comprador de CLARO.

Claro y la Direccion Supply Chain alineados a los objetivos de sostenibilidad, promueve la cultura y comportamientos
sostenibles. Por esto invitamos a nuestros aliados y proveedores a presentar sus propuestas verdes, las cuales seran
evaluadas de manera integra en la adjudicacidon de bienes o servicios. Para esto ten presente:

e Alinear tu propuesta a uno de los 3 objetivos de sostenibilidad: Energia Limpia, Reduccion de Emisiones de carbono

y/o Reduccion de las emisiones de los aliados.

3.1.5. Contratos de Aliados
Estructura y anexos

Integrales:

Objeto del contrato

Define los tipos de trabajo que el Aliado debe ejecutar, por lo que
no se le asignaran trabajos que no correspondan con ese objeto.
Nota: el Aliado no podra ejecutar trabajos no programados por
Claro.

Vigencia del Contrato

Determina el tiempo durante el que el Aliado puede ejecutar las
actividades o servicios contratados. El Gestor Integral y el Lider
Operativo de Aliados y Proveedores deben garantizar que la
asignacion de trabajo se realice Unicamente dentro de la vigencia
del contrato.

Valor del contrato

Corresponde al valor maximo por el que se le podra asignar
trabajos del contrato al Aliado. Es responsabilidad del Gestor
Integral del Contrato asegurar que no se exceda este monto.

Facturacion y forma de pago

Define las condiciones para la radicacion de la factura,
haciendo obligatoria la generacién de orden de compra
y entrada de mercancia o formato de cumplimiento. El
tiempo de pago contemplado se incluye en los
contratos marco y es tomado de manera automatica
por cada orden de compra generada.

Capacitacion
El Aliado debe garantizar que su personal esta
capacitado para desempenfiar las actividades asignadas.

Calidad de los trabajos

El contratista es responsable por todo defecto que se
encuentre en la ejecucion de los trabajos o posterior a
su recibo.

Calificacion de los aliados

El gestor integral del contrato debe realizar evaluacidn
periddica del Aliado, la cual debe incluir aspectos
técnicos, administrativos, financieros, de servicio vy
gestion humana.
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El contratista debe cumplir las expectativas en la calificacion para
ser apto de contratar con Claro y en caso de estar por debajo de
este concepto, Claro puede realizar disminucién de trabajos y
terminar el contrato en caso de recurrencia.

Anexo Aseguramiento Costos Aliados y Anexo Liquidacion
servicios prestados
Incluye las siguientes cldusulas:

1. Solo se liquidan trabajos asignados a través de Orden de
Trabajo (OTs).

2. Solo se liguidan OTs con status “cerradas ok”.

3. Es obligacién del Aliado asegurar la integridad de la
informacion incluida en cada OT.

4. La liguidacion se realizard con los precios contemplados
en el contrato y/o negociados puntualmente por el area
de Procurement de Claro.

Anexo de Precios y Alcances
Incluye las siguientes cldusulas:

1. Lista de actividades que pueden ser ejecutadas por el
Aliado vy el precio de cada una de ellas.

2. Para I&M se paga por cada actividad ejecutada y no por
el numero de visitas realizadas.

Anexo de Administracion de Inventarios de Materiales y Activos.
Incluye las siguientes responsabilidades del aliado:

Almacenamiento de los ® Devolucidn.
equipos y materiales ® Informacién de
control de inventarios. consumo.

Informacién de Estados
de los equipos.

Transporte.

Anexo de Precios y Alcances
Incluye las siguientes cldusulas:

Definicion de los tipos de trabajo que el Aliado debe
ejecutar.

Determina las especificaciones, normas técnicas vy
manuales aplicables a la ejecucién de los trabajos.
Reafirma la responsabilidad del Aliado de garantizar
la calidad de los trabajos ejecutados.

El Aliado debe estandarizar los procesos y revisarlos
periodicamente.

El Aliado debe mantener al personal que ejecuta los
trabajos, debidamente capacitado.

Si Claro incurre en costos adicionales por fallas o
defectos, estos seran descontados al Aliado.

En caso de PQR de un cliente, Claro requerira al
aliado y éste debera dar respuesta en no mas de 72
horas. Si Claro incurre en costos adicionales, estos
seran descontados al Aliado.

Define los indicadores clave que debe cumplir el
Aliado en la ejecucion de la operacién.

3.1.6. Prestacion del servicio o entrega del bien

y entrega del formato de cumplimiento

é¢Qué se hace?

ﬂ PRESTACION DEL BIEN O SERVICIO

n lo hace?

(-

¢Qu

® El Aliado/proveedor recibe por la herramienta IVALUA la orden de

compra expedida por CLARO para la ejecucion del servicio, o a

través de su correo electrénico la orden de servicio.

® El Aliado/proveedor recibe por la herramienta

y 8 dias habiles después la orden de compra para facturar.

B ENTREGA DE SOPORTES

® El Aliado/proveedor entrega los soportes de la entrega del bien
y/o de la prestacion del servicio al Area Usuaria y firman en sefial

de aceptacion de entrega.

Aliado/proveedor.

IVALUA la
autorizacion para la ejecucion de un servicio urgente/emergencia

Aliado/proveedor.

Aliado/proveedor.

[
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é¢Qué se hace? ién lo hace?

B ENTREGA DE SOPORTES

Nota: es necesario que el Aliado/proveedor cumpla con la entrega de los soportes para

que el Area Usuaria genere el formato de cumplimiento y haga entrega del mismo al
Aliado/proveedor para que radique la factura.

® El responsable del Area Usuaria del bien o servicio revisa los
soportes (actas, liquidaciones, pre facturas, entre otras), realiza
conciliaciones (en caso de requerirse), aprueba los soportes,
compara la orden de compra o la orden de servicio con los soportes
y realiza los ajustes que sean necesarios en el sistema SAP.

CLARO - Area Usuaria
del bien o servicio.

® Una vez revisados y aprobados los soportes, genera en el sistema Claro - Area Usuaria del bien
SAP el Formato de cumplimiento y lo entrega al Aliado/proveedor. o servicio.

Nota: es necesario que el Aliado/proveedor cumpla con la entrega de los soportes para

que el Area Usuaria genere el formato de cumplimiento y haga entrega del mismo al
Aliado/proveedor para que radique la factura.

3.1.7. Radicacion de facturas

¢Qué se hace? ¢Quién lo hace?

® El Aliado/proveedor una vez recibe el Formato de Cumplimiento,
debe adjuntar al mismo la factura, con una copia de la Orden de
Compra o la orden de servicio y enviar de acuerdo al Capitulo 11.
Proceso de facturacion electronica.

Aliado/proveedor —
Gerencia Pasivos y
Aseguramiento Costos de
Claro Colombia.

® Si usted, como Aliado/proveedor de CLARO COLOMBIA, no emite Aliado/proveedor — Gerencia
Facturas Electrénicas debe continuar remitiendo la factura fisica Pasivos y Aseguramiento
en la ventanilla de radicacion en la PLAZA CLARO de la manera en Costos de Claro Colombia.
gue lo hace actualmente.

® El Aliado/proveedor una vez reciba notificacion de cifras Aliado/proveedor
relacionando o6rdenes de compra debe radicar las facturas
correspondientes con destino al area de contabilidad.

HORARIO: Lunes a jueves Nota 1: las facturas deben cumplir con todos los requisitos legales.
de 08:00 a.m. a 12:00 p.m BUCEPRERECITENCERERTIENTIENCRETTE LI ENCE P ETE NE]
segundo dia habil de cada mes.




3. SELECCION Y
CONTRATACION

3.1.8. Contabilizacion

¢Queé se hace?

¢Quién lo hace?

® El area de contabilidad registra la cuenta por pagar en el sistema Gerencia de Contabilidad

practicando las retenciones e impuestos a que haya lugar.

3.1.9. Pago a Aliados y Proveedores

¢Qué se hace?

de CLARO.

¢Quién lo hace?

® El area de tesoreria realiza el pago de acuerdo a la programacion en Gerencia de Tesoreria de
ello por el CLARO.
Aliado/proveedor. Unicamente se realiza Pago por transferencia

la cuenta bancaria inscrita previamente para

electronica de fondos.

3.1.10. Reporte de Irregularidades

Cuando respetamos el cdédigo de conducta de Aliados y
Proveedores "Hablamos Claro", por lo tanto, lo invitamos a
gue denuncie cualquiera de las siguientes irregularidades:

® Negociaciéon deshonesta y/o actividades ilicitas de
empleados, Aliados y Proveedores, contratistas o aliados.

®  Hurto.

® Apropiacién o uso inadecuado de los recursos y activos
de la compafiia.

® Divulgacién de informacion confidencial.
Falsificacion / destruccion de registros de la compaiiia.

® Actos de Soborno Nacional, Soborno transnacional o

Corrupcion.

Extorsion.

Fraude informatico o tecnoldgico.

Lavado de activos.

Participacion en actividades, negocios u operaciones
contrarias a la Ley.

Sospechas de practicas comerciales equivocadas.
Abuso de la condicidon de administrador, trabajador o
colaborador de CLARO COLOMBIA para obtener
beneficios propios.

Aceptar regalos, favores, donaciones, invitaciones,
viajes o pagos en desarrollo de sus funciones y que
puedan influir en sus decisiones de negocios u
operaciones en beneficio propio.

Uso ilegal de informacion confidencial para la
obtencidon de negocios.

Conflicto de Interés, por ejemplo: cuando un
empleado del Aliado/proveedor tenga algun vinculo
familiar o personal con un empleado de CLARO
COLOMBIA y que represente riesgo en la toma de
decisiones.

Para Claro también es importante que nuestros Aliados y Proveedores reporten aquellas novedades o
situaciones que ponen en riesgo nuestra compaiiia o las relaciones comerciales, por lo tanto, ha dispuesto
un PORTAL DE DENUNCIAS que funciona permanentemente donde se puede informar algun

comportamiento inadecuado conocido o sospechado por parte de Aliados y Proveedores y/o empleados de
CLARO COLOMBIA.

PORTAL DE DENUNCIAS:
https://denuncias.americamovil.com/
Puede denunciar de manera anonima y sin represalias,
esta denuncia serd tratada de manera confidencial.
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3.2 Principios especificos de los Canales de
Venta

El Agente no podra realizar proceso de autenticacién biométrica
sin la autorizacién previa y expresa del solicitante, cliente o
abonado potencial.

Utilizar la informacidn a la que haya accedido y consultado en la
base de datos de la Registraduria Nacional del Estado Civil, Unicay
exclusivamente con los fines de venta y reposicion de los
productos que hacen parte del portafolio de COMCEL. Por lo tanto
esta restringido cualquier tipo de uso o conducta, asi como el
almacenamiento o la entrega de la informacién personal a Aliados
y Proveedores no autorizados, hacer tratamiento de datos a
entidades en el extranjero y/o sucursales de las entidades
financieras con sede fuera del territorio nacional.

No revelar, divulgar, exhibir, mostrar, hacer circular, compilar,
sustraer, ofrecer, vender, intercambiar, captar, interceptar,
modificar, almacenar, replicar, complementar, copiar base de
datos con la informacion a la que ha accedido o consultado de Ia
base de datos de la Registraduria Nacional del Estado Civil
dispuesta para el proceso de autenticacion biométrica.

No recolectar, enrolar y/o almacenar huellas digitales o imagenes
de estas y/o complementar bases de datos con la informacion
consultada de las bases de datos de la RNEC, segun lo establecido
en el inciso 2 del articulo 290 de la Resoluciéon 5633 de 2016. Para
el proceso de autenticacion biométrica, en ninglin caso, la
soluciéon implementada podra utilizar las imagenes de las huellas
dactilares, excepto cuando medie orden judicial verificada y
autorizada por COMCEL o cuando dicho proceso haya sido
verificado y avalado por la Registraduria Nacional del Estado Civil,
lo cual debera constar por escrito.

Los equipos de computo que se utilicen para el acceso, consulta,
verificacion y autenticacion de la informaciéon dispuesta por la
Registraduria Nacional del Estado Civil para el proceso de
autenticacion biométrica, no podran utilizarse para ningun otro
fin (uso exclusivo), de conformidad con lo previsto en las normas
vigentes sobre la materia.

EL AGENTE no podra utilizar los elementos tecnoldgicos
dispuestos para el proceso de validacion biométrica para la
realizacion de actividades o fines diferentes a lo previsto en el
presente documento.

EL AGENTE no podra movilizar o trasladar, los equipos
de cdOmputo y demas elementos tecnoldgicos utilizados
para la autenticacion biométrica del punto fijo donde
se encuentran instalados y custodiados. En el evento
qgue para el proceso de autenticacion biométrica se
empleen equipos de computo portatiles, EL AGENTE
debera garantizar que dicho equipo no se movilizara o
trasladara, para lo cual, EL AGENTE custodiara dichos
equipos de coOmputo con los mecanismos fisicos de
seguridad indicados por COMCEL.

Permitir en cualquier momento y sin necesidad de
requerimiento previo y, a discrecion de COMCEL y/o la
Registraduria Nacional del Estado Civil, la Vvisita,
revision, y auditoria sobre sistemas, puntos de atencién
al usuario, equipos y en general todo aquel
componente tecnolégico que tenga relacion con el
acceso y uso de la informaciéon de la Registraduria
Nacional del Estado Civil, con el propdsito de verificar el
cumplimiento de las politicas de seguridad vy
disposiciones sobre la proteccién de datos personales
dispuestos en el presente contrato; para lo cual, el
AGENTE autorizara el acceso sin restricciones al
personal designado por COMCEL y/o la Registraduria
Nacional del Estado Civil.

Informar debida y oportunamente sobre situaciones
gue pongan en riesgo los sistemas de interoperabilidad
para el cotejo de la informacién biométrica,
tratamiento y uso indebido de la informacion
consultada frente al titular de la informacidn.
Garantizar que su personal, dependientes o
subcontratistas no  utilicen el sistema de
interoperabilidad de la Registraduria Nacional del
Estado Civil, para un uso distinto al previsto dentro del
presente documento.

Asumir por su cuenta, todo el hardware, software,
licenciamiento, canales de comunicacion y mecanismos
de seguridad y proteccidon de informaciéon requeridos
para la proteccion a los usuarios y/o suscriptores.

[
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EL AGENTE, debera implementar politicas de seguridad de
conformidad con lo previsto en la norma ISO 27001.

No permitir el uso indebido o la comercializacién de la
informacion a la cual se permita el acceso de la base de datos
de la Registraduria Nacional del Estado Civil y garantizar el
cumplimiento de las limitaciones de acceso y uso referidas al
derecho de habeas data, privacidad, reserva estadistica,
asuntos de defensa y seguridad nacional y en general toda
aquella informacién que tenga el caracter de reserva, segun
lo dispuesto en el articulo 312 de la Resolucion 5633 de
2016.

Garantizar la reserva, integralidad, seguridad y demas
principios que la ley establezca para el acceso a la
informacion de la Registraduria Nacional del Estado Civil,
establecida en |la normatividad vigente.

En el evento que la validacion biométrica del
usuario/suscriptor no haya sido aprobada (no se comprueba
la identidad del usuario/suscriptor). EL AGENTE no podra
realizar la venta, reposicidn o tramite respectivo.

COMCEL podra solicitar en cualquier momento la
implementacion de nuevas tecnologias de hardware,
software, comunicaciones y seguridad que salvaguarden la
informacién almacenada de uso indebido y/o acceso por
parte de Aliados y Proveedores.

Abstenerse de usar captores de huella diferentes
a los oficialmente informados y autorizados por
COMCEL.

Garantizar el cumplimiento de los requisitos
técnicos minimos exigidos por COMCEL para
llevar a cabo el proceso de autenticacion
biométrica.

Garantizar el cumplimiento del proceso definido
por COMCEL para realizar la autenticacion
biométrica del usuario/suscriptor.

Asumir el costo de la transaccidon establecido por
COMCEL por validaciones biométricas
APROBADAS que no se conviertan en venta o
reposicion.

Una vez diligenciado el formato de autorizacion
de tratamiento de datos personales, consulta en
centrales de riesgo y biometria por parte del
cliente. El Agente se obliga inmediatamente a
remitirlo en fisico al archivo central de COMCEL,
de no hacerlo COMCEL se reserva el derecho de
imponer las sanciones a que hubiere lugar.
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4.1. Contacto soporte a la operacion Canales de Venta

¢Qué se hace? ién lo hace?

ﬂ RECEPCION DOCUMENTOS

® El agente realiza una solicitud segun su necesidad Solicitud:
(vinculacién, renovacién de contrato, cambios estructurales). Canales de Venta.

® Si el coordinador comercial ve viable la solicitud presenta Coordinador Comercial que
ante Claro la documentacion. asiste al Agente.

® Se valida documentacién y se solicita valor de consignacion Consultor de Analisis de
para realizar estudio de seguridad. Aliados y Proveedores (CAP).

B RECEPCION DOCUMENTOS

® El Area de Procurement recibe pagos y documentos para que el

Aliado/proveedor de Estudios de seguridad realice el estudio. (CAP).

® Se realiza estudio de seguridad y emite respuesta del estudio. Coordinador Comercial
que asiste al Agente.

FORMALIZACION ANALISTA PROCUREMENT
® Se le informa al Coordinador y darea impactada interna, la Coordinador comercial,
respuesta del estudio para que continue el proceso. area Juridica, Operaciones.

MODIFICACION DE CUPOS

El Agente, segun el resultado del estudio de seguridad, el area de Gerencia de Recaudo y
operaciones toma la decision de mantener, disminuir o Otras Carteras.
incrementar cupos de crédito.

LIBERACION DE PEDIDOS Y APLICACION DE PAGOS

Los Canales de Venta realizan pedidos a través del portal comercial Gerencia de Recaudo y
de Claro y gestiona el pedido por producto o servicio, si tiene cupo Otras Carteras.

en SAP se libera automaticamente, sino, el agente debe hacer la

consignacion del valor pedido, aplicar el pago y asi liberarlo.

TESORERIA

® Los canales de venta deben gestionar la constitucion, cambios e Gerencia de Tesoreria.

informacion de Pdlizas con el area de tesoreria segun el contrato
y/o producto a comercializar.

A l
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4.2. Soporte a la operacion Canales de Venta

Para obtener informacidn de soporte de la operacion de los canales de venta, pueden comunicarse al #724 para
las siguientes areas: comisiones. aplicacion de pagos, liberacidon de pedidos, portal comercial, cartera, acuerdos
de pago, cupos de crédito, activaciones, facturacion, informacion de garantias y PQR.

4.3. Contactos con las Areas Transversales de Claro

Area

Oficial de Cumplimiento

Gerencia Impuestos
IVA, ICA y Renta.

Constitucion de pdlizas de Ordenes de
Compra, Seriedad de la Oferta, podlizas

Correcol

Temas que pueden consultar

Reporte de novedades
SAGRILAFT/SARLAFT.

Certificados de Retencion en la fuente,

Contacto

oficialdecumplimiento@claro
.com.co

(1) 742 9797

EXT: 68231

http://certificados.impuestos
acaro.com.co/

5717429797

EXT: 168334 / 68333. 80442

571530 0053
EXT: 2112-2116-2106
Celular: (313)252 0797

generales que amparen las negociaciones

con CLARO.

Facturacion Electrdnica /
fisica

4.4. Ordenes de Trabajo de Aliados
Integrales

Para la gestion de 6rdenes de trabajo de aliados de
ingenieria se deben tener en cuenta los siguientes
aspectos:

4.4.1. Gestion de Operacion

Generacion OTs (Ordenes de Trabajo)

Ningun Aliado puede agendar (crear OTs) para
realizar actividades en clientes de Claro.

Creacion de ordenes de trabajo de clientes: la
creacion de ordenes de cliente bien sea para
servicios nuevos, adicionales y/o atencidn a fallas
en el servicio son ejecutados por las areas front
de la compaiiia que se encargan de la atencién de
los clientes.

Consultas facturacion.

http://soporteafacturecolom
bia.com/

En Claro con:
http://william4.galtanobelar
a.com.co/

Agendamiento de trabajos

El proceso de agendamiento esta inmerso dentro
de los procesos de creacion de las ordenes,
excepto para aquellas drdenes que no requieren
de una visita en el predio del cliente (No
requieren de la visita de un técnico). Para lo
anterior, son encargados los canales o areas
anteriores mas:

CND: area que se encarga de tomar todas las
ordenes NO agendadas (backlog NO agendado)
para dar continuidad con la ejecucion de estas y
controlar los tiempos de atencion al cliente.

[
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4.4.2. Enrutamiento o Asignacion de
Ordenes de Trabajo

El enrutamiento y/o asignacion de las drdenes se realiza
mediante sistema OFSC (Oracle Field Service Cloud)
Workforce de la siguiente manera:

Automatico: cada uno de los recursos de OFSC contiene
los nodos o zonas de trabajo donde ejecuta los mismos.
Este proceso lo mantiene el area de capacidades de
cada regién de la Direccion | & M. El sistema basado en
el punto de inicio, franjas de trabajo, calendario de la
orden, zonas de trabajo y skill de los técnicos realiza la
asignacion de los trabajos automaticamente.

Manual: existe un porcentaje que oscila entre el 5% vy
10% de enrutamiento manual que es ejecutado por los
equipos de capacidades (personal directo) de la
direccion de I&M Regional, estas ordenes que se
asignan manualmente son las que OFSC no puede
asignar automaticamente por diferentes motivos y por
ello se debe realizar la asignacion manual bajo las
condiciones y caracteristicas del automatico.

En este proceso NO interviene el Aliado, el aliado
participa en la definicion de zonas para cada uno de los
técnicos.

Existen procesos de enrutamiento automatico que
realiza asignacion de dias siguientes y del mismo dia
para efectos de re optimizar las rutas.

4.5. Calculo de Actividades del técnico

® Llas actividades del técnico son calculadas
automaticamente por moédulo de gestion en el proceso
de agendamiento.

Son calculadas basado en los servicios, movimientos o
cambios que tiene la orden de trabajo en RR.

El modulo de gestion contiene las reglas de negocio
para poder hacer el calculo de las actividades.

Estas actividades NO se pueden manipular en este
proceso.

Una orden de trabajo NO se puede ejecutar o completar
mas de una vez en el sistema.

© e®%e, @

Una orden de trabajo en OFSC debe cumplir previamente con
la creacidn y agendamiento en RR. Es decir, en OFSC no se
crean Ordenes de servicios de clientes para que sean
ejecutadas por los técnicos.

Teniendo en cuenta lo anterior, una orden de trabajo
completada NO se liquida mas de una vez. Una vez
completada finaliza el proceso de la orden y pasa a
liguidacion.

La liquidacion de los servicios prestados de la orden de
trabajo debe estar asociada directamente a los alcances del
contrato o APUs vy, se liquidan las actividades que se generen
de acuerdo con la composicidon de la orden de trabajo que se
crea en RR y teniendo en cuenta los movimientos de la
misma.

Existen ordenes de trabajo que se pueden ejecutar
paralelamente y solo ocurre este escenario para efectos de
ventas de tecnologia (equipos mesh) que realiza el técnico en
el proceso de la ejecucién de una orden. Para este tema
mientras el técnico ejecuta la orden de la ruta se genera una
orden en la cuenta del cliente para legalizar los equipos mesh
y legalizar la facturacion al cliente. Este escenario solo ocurre
cuando la orden principal no lleva los equipos y el técnico
realiza el ofrecimiento comercial.

Las actividades de los técnicos que calcula el sistema se
clasifican por tipo y subtipo de trabajo, por ende, las
actividades de mantenimientos no se mezclan con actividades
de 6rdenes de trabajo (instalacién, postventas, traslados).

La orden de instalacidon solo se genera en el momento de la
instalacion del primer servicio sobre la cuenta del cliente, las
demas o6rdenes seran clasificadas como postventa o
mantenimientos.

Los tipos de trabajos son definidos automaticamente por el
sistema y no tienen intervencion humana para realizar
cambios o similares.

La actividad REEMP (reemplazo de equipos) no puede estar
acompafada de otras actividades en la misma OT.

La actividad REINS (reinstalacién de punto) no puede estar en
la misma OT con actividades de instalacion o traslado de
servicios.

La actividad CAMBI (cambio de equipos) solo pueden venir en

la misma OT con la actividad CAMAC (cambio acometida
unidad suscriptor).

[
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4.6. Mesa de Soluciones
Transversales

Contratos
® Certificados / Cierre de contrato / Consultas con area
legal / Liquidacion / Otrosi / Paz y salvo /

Renovacion.
Es un servicio de asistencia y soporte de soluciones para

Aliados y Proveedores (a nivel transversal) que necesiten
resolver inconvenientes o requerimientos de forma agil.

Conectividad
® Conectividad a aplicativos / Conectividad a bodegas.

Impuestos

éPara que’ sirve? ® Certificaciones / Obligaciones / Retenciones.

Usuarios
Para facilitar la comunicacién con Aliados y Proveedores. ® Cambios (novedades, cambio de perfil) / Creacién de

Atender requerimientos en corto tiempo. usuarios / Eliminacion.

® Consolidar una base de conocimiento (portal de
autoatencion). Consulta de Factura Radicada
Beneficios
Para recibir informacion de la factura radicada, debe
® Mantener informados a los wusuarios sobre los diligenciar CORRECTAMENTE el NIT (sin digito de

verificacién) y correo electronico en el cual recibird
respuesta de la consulta, en donde se le informara si fue
aceptada o rechazada, y la causa del rechazo. Para las
facturas aceptadas, recuerde que el pago de la factura
estd sujeto a las condiciones contractuales establecidas
con Claro. Le recomendamos consultar los anexos
correspondientes para obtener informacion detallada al
respecto.

requerimientos.

Mejorar u optimizar procesos de diferentes areas.
Respetar tiempos de respuesta, ofreciendo solucion a
requerimientos o peticiones.

Medir la eficiencia de las areas resolutoras, manteniendo
indicadores sobre su trabajo como area de atencion.

Macroprocesos
ChatBot (Success Factors)

A continuacidn, se indican los macroprocesos y subprocesos
(en orden de relevancia) sobre los cuales se puede generar

requerimientos: Al ingresar al form de la mesa de soluciones se

encuentra una ventana la cual permite autogestionar

. operaciones relacionadas con los procesos de gestion de
Facturacion y Pagos P P 8

Consulta de facturas / Comprobante de pago /
Conciliaciones / Descuentos / Diferencias / Formato de
cumplimiento (FC) / Inconsistencias / Nota crédito /
Orden de compra (OC) / Radicacion / Rechazo /
Pendientes de facturacion.

Success Factors (autogestion)

Preingreso / Alta de colaborador / Cambio de cargo /
Actualizacién de correo electrénico y niumero celular /
Actualizacién canal y subcanal / Restablecimiento de
contrasefia / Descarga base de colaboradores / Retiro o
cese.
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la pagina Success Factors:

® Preingreso.

® Alta de colaborador.

® Cambio de cargo.

® Actualizacion de correo electronico y
numero celular.

® Actualizacidn canal y subcanal.

® Restablecimiento de contrasefa.

® Descarga base de colaboradores.

[ ]

Retiro o cese.

En caso de no encontrar respuesta o solucionar su
requerimiento por autogestion, se debe abrir un caso
directamente en el Forms.

[
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4. EJECUCION

Portal de Pagos

Permite conocer el estado de pago de la factura radicada y aprobada, para acceder a la plataforma se deben solicitar
las credenciales de acceso enviando el requerimiento a la cuenta de angela.carrasquilla@claro.com.co

A continuacion, se indica el link de acceso a la mesa de soluciones:

https://script.google.com/macros/s/AKfycbxSRUfV_zr 8d88CF9sfQd6glLuuEzEg-
yOmi2qeNc81HSUBsS9PePt0Skk1SjrulvX2/exec

Mesa de Soluciones Transversales

Asistencia, soporte de soluciones para Gl’i"d de
~ Aliados y Proveedores de forma agil.

ChatBot

FACTURACIONY PAGOS &
(En blanco) (En blanco)
CONTRATOS Holal Dar clic sobre los procesos a e s
realizar en Success Factors. (En blanco) @ (En blanco)
a N Metivo del rechazo (s apiea)
Recuerda que puedes volver al inicio
CONECTIVIDAD palabra “Inicic”
\.
Preingreso
Validacion de seguridad |a cual deben realizar e
cio del proceso de seleccion del colaborador y
IMPUESTOS bl o Sl oot Portal de Pagos
Bienvenido
Alta del colaborador
Se realiza cuando el colaborador es contratado e T I
USUARIOS oO———— | p-J"I|.'= empresa empleadora y postenior al J | Ciave de acceso
| il | Acceder al satema I
\ | Asksomething...
SUCCESS FACTORS P
SAP NetWeaver’
%-Z‘MJ SAP AG Reservados lodos los desechos
| — -
i, Mesa de Soluciones Transversales
Claro- )
Aliados
Centro de Gestién Aliados
* Obligatorio
Datos generales
1. Seleccione el Aliado al cual pertenece (si su razon social no figura en el listado, incli alo e
Otras) *
Selecciona la respuesta g
2. Escriba el NIT del Aliado sin digito de verificacion * Por favor, ingresa el NIT del aliado
al que perteneces
El nimero debe estar comprendido entre 1y 999999939 >
Ask something.
3. Escriba su Nombre y Apellidos *
Escriba su respuesta I
R ..o-"o.. — ,
° ° - @ 0' [ ]
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mailto:angela.carrasquilla@claro.com.co

5. LIQUIDACION Y
APLICACION DE PAGOS

5.1. Portal Comercial Realizar pago PSE:

St w—— LAt Lm et

(ool vogeres: 4 Viwew Tomgnatin L EANT 400,00 et palirachan YA M0 I X2 1)

Es el portal donde el Aliado/proveedor puede realizar la
gestion de productos de Claro, compra, validacion, pagos,
validacion de cartera, facturas, etc.

Povite dmes ¢ wt (.w .lu. |-

Seleccionar banco desde donde se realizara la

o ’ Uiy — b 4
go1is e transaccion:
.vm ﬂd’ T 2
s ol ——
== :‘*" — ——————— ~—
- - [ ] e ]
I Diligenciar la informacion solicitada por PSE:
5.2. Aplicacion de pagos T
Cuando no se puede hacer el pago a factura directamente Q
desde el portal se debe enviar el soporte de pago y el
numero de referencia a que factura o pedido aplicar el pago i )
al mail Pagos Distribuidores :
<- pagosdistribuidoresfaciaro.com.co ->
A continuacidn se muestra la forma de aplicar un pago a ., ..
pedido o factura: 5.3. Proceso facturacion electronica
Procurement
Portal Pago PSE:
~ Para asegurar que el proceso automatico de recepcidn

pueda procesar su factura exitosamente es importante
gue conozca que a través de Facture SAS
(Aliado/proveedor Tecnolégico de Claro Colombia),

,i ‘ ' seran recibidas las facturas electrdnicas de los Aliados y
Seiides | Proveedores de mercancias, bienes y/o servicios a la
% !_'-"’“s.,"‘- : compaiiia.
Log Pedidos
Pago tactura Se debe enviar un correo acorde al proceso que le aplica
e a las siguientes direcciones:
Menu ® 800153993 @factureinbox.co, si el documento es
para Aliados y Proveedores Generales de |la
Seleccionar factura a pagar: compafiia Comcel.
T, ' © ® 900046908 @factureinbox.co, si el documento es
e Gt et SRR para Aliados y Proveedores Generales de la
Lownifin dp Cotor Owrn-lm ~
R i i M_MW‘” o compaiiia Infracel.

P v T wamtenn ® Recepcion_Factura_Comisionesclarof@claro.com.co.

)- g T A 4“;;: Si el documento corresponde a Agentes por
— concepto de liquidacién de comisiones.

Recepcion_Factura Arrendamlentosclaro@claro

& SRS EES A m.co. Si el documento es para Vigios publl
.-' G e '.. arrendamientos. 'a ro -



5. LIQUIDACION Y

APLICACION DE PAGOS

2. En el correo electrénico correspondiente a los procesos
de Aliados y Proveedores generales se debe enviar la

siguiente informacion:
® Archivo UBL con extension .xml.
® PDF con representacion grafica del documento.

® Archivo .zip con anexos.

Numero de Formato de Cumplimiento:

Es un numero uUnico de documento que debe suministrar el
Aliado/proveedor para aquellos casos en los que en el ciclo
de Procurement, le ha sido expedido y se debe reflejar en el
XML por medio de una extension de la siguiente manera,
relacionando el nimero en el tag "value”.
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Numero de Entrada de Mercancias:

Son el/los numeros de entrada(s) de mercancia(s) que debe
suministrar el Aliado/proveedor para aquellos casos en los
gue, en el ciclo de Procurement, le ha sido expedido y se
debe reflejar en el XML por medio de una extension de la
siguiente manera, relacionando el numero en el tag "value”.

o O Lararovo,
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Numero de Entrada de Mercancias:

Son el/los numeros de entrada(s) de mercancia(s) que debe
suministrar el Aliado/proveedor para aquellos casos en los
qgue, en el ciclo de Procurement, le ha sido expedido y se
debe reflejar en el XML por medio de una extension de la
siguiente manera, relacionando el numero en el tag "value”.

- Ll g L et Pl 5 LA 4
(32
~ :'\-Zf,
A g Ly «" 5B NEnse RS 3" Yace-
af g LA
-~ -
a ~ ‘
C aals
. v
@ ° o @
b ° P o
® a e %0, ° Bl
© ©
2 K I3 3 < &
® @ o W o .
o 1) o > R e

Factura soportada por formato Fl (aceptacion
manual):

Para aquellas facturas de Aliados y Proveedores que son
soportadas en el ciclo de Procurement por un documento
Fl, se debe reflejar en el XML por medio de una extension

de la siguiente manera, relacionando el numero en el tag

Con la inclusidn por parte de los Aliados y Proveedores del
ndmero de formato de cumplimiento o nimero de entrada
de mercancia, nimero de la orden de compra o numero de
formato de aceptacion manual, la plataforma de Recepcion
de Facture SAS, le enviara una notificacion a su correo
indicando la aceptacion o rechazo.

Igualmente, los Aliados y Proveedores podran realizar el
seguimiento de su entrega ingresando a una direccién
electronica que le suministraremos en la notificacién de
radicacion.

En ef siguiente enlace:
https://plataforma.facture.co/Documentos/Consulta-de-

Radicadostt/List puede acceder a la informaciéon y conocer

el estado del documento debera ingresar la siguiente
informacién:

lgualmente, los Aliados y Proveedores podran realizar el
seguimiento de su entrega ingresando a una direccidn
electronica que le suministraremos en la notificacion de
ra-l!---:.’.-

Rl == ]

Recuadro #1: Nro. Radicado. Equivale al cédigo relacionado
en la notificacidon recibida de respuesta luego de enviar un
documento.

Recuadro #2: Identificacidon. Debe ingresar el NIT de CLARO.
Una vez se diligencia la informacién indicada podra realizar
la busqueda del documento relacionado con el radicado.


https://plataforma.facture.co/Documentos/Consulta-de-Radicados#/List
https://plataforma.facture.co/Documentos/Consulta-de-Radicados#/List

5. LIQUIDACION Y

APLICACION DE PAGOS

Recuadro #3: Opcidn de botones. Permiten realizar
busqueda de acuerdo con los parametros establecidos y
limpiar formulario para realizar una nueva busqueda.
Finalmente se visualizara la informacion del documento
asociado al numero de radicado.

Recuadro #4: Informacién general.
®Fecha radicacion: permite ver la fecha en que fue
enviado el documento.
®Radicado por: muestra informacién del responsable
de realizar el envio del documento.
®Canal: permite identificar el mecanismo o canal
utilizado para la recepcion del documento, email o
interoperabilidad son los parametros que se pueden
encontrar en este parametro.

Recuadro #5: Grilla con resultados. Permite conocer la
trazabilidad del documento enviado y los estados en que este
atraviesa de inicio a fin.

5.4. Portal Pago Aliados y Proveedores

El portal de pagos de Aliados y Proveedores, es un espacio
habilitado por Claro, para que los Aliados y Proveedores de la
compafia puedan realizar el seguimiento de sus facturas y

I,,,,, - __ _ a
.
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Bienvenido

Links de ingreso:
http://portalnwclu.comcel.com.co:8100/irj/portal
http://portalnwclu.claro.com.co:8100/irj/portal

5.4.1 Informacion General

En el portal podra consultar las facturas contabilizadas por
pagar y facturas pagadas mas aplicaciones impositivas.

Tenga presente que las facturas que NO se encuentren
registradas en el portal, seran cargadas antes del
vencimiento de las mismas, durante el periodo
comprendido desde la radicaciéon hasta el vencimiento. Si
no se da el punto anterior y la factura aun no se visualiza
en el portal, deben escalar esta inquietud al area
contable de la compania (revisar punto 4.3. Contactos
con las dreas transversales de Claro) o al drea usuaria de
los servicios o bienes.

Para el calculo de la fecha de pago de la factura, realizar:
fecha de radicacién factura + el tiempo de las condiciones
de pago acordadas con la compaiiia.

é¢Como ingresar?

Usuario: NIT de su empresa con digito de verificacion
(1234567890)

Contrasena: Claro2020*

Posteriormente al ingreso con la clave genérica el sistema
le solicita cambio de clave, por lo tanto establezca la que
usted considere.

5.4.2. Consulta de facturas

Por medio de las siguientes pestafas indicadas, puede
verificar la informacién sobre sus facturas: i) Por pagar, ii)
Pagadas v iii) Certificados.
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http://portalnwclu.claro.com.co:8100/irj/portal
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5.5. Portal de Certificados de Retencion

La compaiiia ha creado un portal web donde podra generary
descargar los certificados de retencidon en la fuente de IVA,
ICA y RENTA del afio gravable 2018 y siguientes.

Link:
http://facturasclaro.paradigma.com.co/ebpTelmex/Pages/Bill
/EDocumentCertificates.aspx

5.5.1. Paso a Paso

Consulta certificados de retencion:
Al ingresar a la consulta, el sistema le mostrara el siguiente
formulario:

Los parametros de consulta son:

Documento:

® Corresponde al nimero de documento de identificacion
(CC o NIT) del proveedor, por favor ingresar el niumero
de documento con digito de verificacion, en caso de no
aparecer informacién, intentar sin el digito de
verificacion. (Persona natural y persona juridica).

Agente retenedor:
® Comcel o Telmex.

Rango:

® Con ayuda de los calendarios se define el rango para
la fecha de la consulta. Por ejemplo, para seleccionar
el primer trimestre del afio, el rango debera ser como
se presenta en la siguiente imagen:

De enero a marzo

Una vez se ingresan los parametros de entrada, debera
pulsar el boton de Consultar asi:

Operacion del sistema
® El sistema le generard un set de preguntas de
seguridad tal como se aprecia en la siguiente imagen:

Preguntas de seguridad

® Una vez el sistema ha identificado que existe el
certificado, debera contestar las preguntas de
seguridad y pulsar el botén Confirma, de esa manera
el sistema mostrara el certificado.

Claro-
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Operacion del sistema

Pregunlas de VabdadiGo de 1dvnlidad

Si al menos una de las respuestas a las preguntas no
es valida, el sistema solicitara intentarlo nuevamente
una vez se cumpla con el tiempo establecido.

El usuario debera pulsar el botén Nueva consulta para
volver a elegir los parametros de busqueda. El sistema
cambiara el set de preguntas cada vez que se intente
consultar el certificado.

® Si todas las respuestas son validas, en este caso el
sistema debera mostrar los certificados del proveedor
para el periodo consultado, tal como se ve en la
siguiente imagen.

Ver certificado
® Luego de obtener el resultado de la consulta, debera
pulsar el botdon Ver para generar el certificado.

OO

T E-TTe

Operacion del sistema

® Mediante este botdn se puede generar el certificado
en formato PDF.

® Al darle clic al botdn, el sistema le permitira enviar el
certificado PDF a un correo electrénico.
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5.6. Liquidacion y Facturacion de
Aliados Integrales

El sistema fuente para el proceso de instalacion y
mantenimiento (I & M) es el Médulo de Gestidn.

Proceso en Mdédulo de Gestion

® Las OTs a liquidar deben estar cerradas OK.

El informe se genera con los parametros establecidos

y solo contiene actividades incluidas en el contrato

con el aliado.

El informe pasa de Mddulo de Gestidn a SAP a través

de una conexion entre servidores.

SAP determina automaticamente:

Contrato marco.

Cddigo de material de la actividad.

Precio unitario.

Valor total de cada actividad.

Elemento PEP donde se debe imputar el costo, de

acuerdo con el tipo de actividad y Id Sitio.

La actividad debe corresponder con la tecnologia de

red del cliente. Es decir, una instalacion FTTH solo

puede ser liquidada si el cliente tiene servicio de fibra

Optica.

El Contrato Juridico debe estar vigente.

El contrato marco debe estar activo y con presupuesto

disponible.

Se realiza conciliacion de cifras con el aliado.

El area de Control Presupuestal de Tecnologia debe

asignar el presupuesto requerido para la generacion

de las 6rdenes de compra.

El aliado solo puede emitir factura con autorizacion de

Aseguramiento Costos Operacién Aliados (ACOA).

® Las Ordenes de Compra generadas son liberadas por
el (la) jefe de ACOAy el (la) gerente de Aseguramiento
Planeacion Aliados.

Politica de Viajes Aliados

Para los casos en los que apliquen, de acuerdo con lo
estipulado en el contrato, CLARO reconocera al
CONTRATISTA los gastos por desplazamiento, teniendo en
cuenta la politica publicada por CLARO para este fin. No
se reconoceran gastos de viaje en ciudades que hagan
parte de la zona operativa asignada al CONTRATISTA.

[
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6. DESEMPENO

6.1. Proceso de evaluacion de Desempeiio

Los Proveedores y Aliados son una extension valorada e integrada de Claro Colombia, por ello para nosotros es
importante evaluar internamente su desempefo no solo en el cumplimiento de sus obligaciones contractuales y de sus
compromisos comerciales adquiridos con ocasion del contrato juridico o de la Orden de Compra, sino de relacionamiento
con nuestros clientes.

La evaluacién de desempefio busca medir la calidad del bien o servicio prestado por nuestros Aliados/Proveedores, de
forma periddica vy al finalizar el contrato juridico, para contribuir al logro de las metas de Claro Colombia y evidenciar:

® El mejoramiento continuo de los procesos de abastecimiento y contratacion.
® El fortalecimiento de los procesos de administracion de contratos.
® Promover y contribuir a la excelencia de los Aliados y Proveedores de la Compaifiia.
® Laimplementacién de Lecciones Aprendidas con cada Aliado/proveedor.
Calificacion e Interpretacion
100%
El proveedor cumple con lo requerido y se le invita a que busque
destacarse generando valor agregado
90%
Se identifican oportunidades de mejora, el proveedor debe
Debe mejorar (Plan de realizar planes de mejora preventivos con el fin de cumplir lo
80% mejora) requerido y ser un proveedor confiable
Las brechas identificadas evidencian fuertes incumplimientos a lo
requerido por Claro, el proveedor no cumple y se debe dar por
terminada la relacion con este.
0%
® Para validar el desempefio del Aliado/Proveedor durante la ejecucion del servicio por un determinado
tiempo y buscar mejoras en aquellos aspectos que obtenga resultado desfavorable.
® Para el caso de que evidencien incumplimientos del Aliado/proveedor, la compafiia determinara si la
misma es causal de terminacién del contrato juridico o la no asignacion de nuevos procesos.
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7. TERMINACION DE oty
RELACION CONTRACTUAL

7.1. Generacion de constancias comerciales

En la Direccion Supply Chain & Abastecimiento somos conscientes de la importancia que tiene para nuestros
proveedores el certificar las relaciones comerciales que tienen con CLARO COLOMBIA para participar en procesos
licitatorios o de cotizacidn con otras entidades.

En las constancias comerciales a proveedores se indica el objeto del contrato o descripcidon de la Orden de Compra,
del ultimo afio y los valores de las érdenes de compra y/o contratos en el ERP de la compafiia. En ninglin caso se
certifica la calidad del bien o servicio suministrado ni el desempefio del Aliado/proveedor, o se generan constancias
sin destinatario, genéricas, dirigidas al mismo Aliado/proveedor ni a sus filiales o las empresas de CLARO

¢Qué se hace? ¢En cuanto tiempo? ¢Quién lo hace?

m SOLICITUD DE CONSTANCIA COMERCIAL

Si un Aliado/proveedor requiere una Constancia Cuando el Aliado/proveedor.
Comercial, debe dirigir su solicitud a través de un Aliado/proveedor

comunicado formal o por correo electronico a requiere una constancia Solicita:

través del Comprador de Claro Colombia para participar en Gerencia de
indicando en el Asunto “Solicitud Constancia procesos con otras Procurement de Claro
Comercial”: entidades. Colombia.

En el cuerpo del correo debe registrar la siguiente
informacidn:

® Datos de contacto (nombres completos,
correo electrénico y numero telefénico).

Datos de la persona o empresa a quien va
dirigida.

B GENERACION DE LA CONSTANCIA

° Comprador a través' .de un SharePoir)t Cuando el Comprador Area de Procurement
corporativo radicar la solicitud de “Constancia ez a e el wlel PMO de CLARO.

Comercial”.

El Area de Gestidon y Control recibe las
solicitudes del Comprador de Claro Colombia
y realiza las validaciones en el sistema para la
generacion de la constancia comercial.

La constancia aprobada y firmada por el
Gerente de Procurement y el Director
Procurement & Abastecimiento.

Aliado/proveedor.

ENTREGA DE LA CONSTANCIA

® El Area de Gestion y Control envia la El envio de la Constancia Area de Gestién y Control
Constancia Comercial con sus respectivas Comercial se realiza al de Claro Colombia.
firmas (formato PDF) al correo electrdnico correo electrénico del
que el Aliado/proveedor haya indicado en el Aliado/proveedor.
SERNSS
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8. GLOSARIO

Acuerdo de confidencialidad:
Acuerdo que  suscribe Claro con cada
Aliado/proveedor y tiene como finalidad establecer
el uso y la proteccion de la informacion que le sera
entregada.

Agenciado:
Persona natural o juridica que contrata un bien o
servicio con los Canales de Ventas.

Canales de ventas:
Persona natural o juridica que se encuentra activa
ofreciendo bienes y/o servicios a los clientes finales

de CLARO, a través de tienda o punto fisico
(distribuidor).

América Movil (AMX):
Grupo empresarial al que pertenece CLARO.

Area de Procurement:
En este documento, hace referencia a las Gerencias
de Procurement de la Direccion Supply Chain vy
Abastecimiento de CLARO.

Area usuaria:
Area de la compafiia que solicita la compra de un
bien y/o servicio.

Canales de venta:
Personas juridicas y/o naturales que ofrecen por los
diferentes medios, productos o servicios de CLARO a
los clientes finales.
Canales de Ventas, mayoristas, cadenas, venta de
terminales, tienda a tienda, Aliados y Proveedores de
contenido y aplicacién, tropas y tele mercadeo.

Comprador:
Hace referencia al funcionario del Area de
Procurement con quien el Aliado/proveedor realiza la
negociacion.

Consultor de analisis de Aliados y Proveedores:
Entidad responsable de realizar las evaluaciones a los
Aliados y Proveedores para CLARO.

Contratista:
Aliado/proveedor, aliado y/o contratista, que presta
un bien y/o servicio a CLARO.

Aliado/proveedor:
,A‘li‘éc.qup'rd\re.edor que presta un bien y/o servicio a
*" _CLARO a ttavésde un contrato.

Contrato juridico:
Acuerdo de voluntades que consta por escrito entre
CLARO vy el Aliado/proveedor encaminados a crear
relaciones juridicas entre ellos.

Contrato marco:
Todas las conductas encaminadas a que la Compaiiia
se beneficie, o busque un beneficio o interés, o sea
usada como medio en, la comision de delitos contra
la administracion publica o el patrimonio publico .

Corrupcion
Hace referencia a la informacidén ingresada en el
sistema SAP, con el fin de tener un registro de la
ejecucion de los servicios contratados con el
Aliado/proveedor.

Debida Diligencia AMX (DDAMX)
Hace referencia la politica y lineamientos
corporativos para garantizar el correcto
relacionamiento con Aliados y proveedores en
materia de sostenibilidad, seguridad de |Ia
informacidon, medio ambiental, etc.

Formato de cumplimiento:
Hace referencia al formato que se genera después de
recibir a satisfaccion el bien o servicio y hace parte de
los documentos que el Aliado/proveedor debe
radicar en la ventanilla de facturacion.

IVALUA:
Software empresarial que contiene los mddulos de
relacionamiento con Aliados y Proveedores.

LA/FT/FPADM:
Lavado de Activos; Financiamiento del Terrorismo y
Financiamiento de la Proliferacion de Armas de
Destruccion Masiva.

Modelo de orden de compra:
Corresponde a un anexo que hace parte de la orden
de Compra, donde se encuentran estipuladas las
condiciones juridicas que hacen parte de la misma.

Orden de compra:
Documento que emite el comprador solicitando
bienes y/o servicios al Aliado/proveedor; indicando
cantidad, detalle, precio, condiciones de pago,
garantias contractuales, entre otros aspectos que se
consideren de relevancia para especificar lo que se
requiere comprar.

Orden de servicio:
Corresponde a la orden que genera el sisteml S

automaticamente para que or
pueda prestar los servicios con



8. GLOSARIO

Soborno Transnacional:
Es cualquier conducta en donde se ofrezca, prometa
o conceda, directa o indirectamente, una ventaja o
beneficio, sumas de dinero o cualquier objeto de
valor pecuniario a un Servidor Publico.

PTEE:
Programa de Transparencia y Etica Empresarial.

Aliado/proveedor activo:
Persona natural o juridica que suministra bienes o

servicios necesarios para la operacion y el desarrollo
del objeto social de CLARO.

Aliado/proveedor potencial:
Corresponde a los Aliados y Proveedores que estan
registrados, con proceso de evaluacidon y que desean
pertenecer al listado maestro de Aliados vy
Proveedores de CLARO.

Aliado/proveedor tnico / A la medida:
Corresponde a los Aliados y Proveedores que son
duenos de bienes o servicios, o que desarrollaron un
producto a la medida de la operacidon o de nuestros
clientes.

Registro de Aliado/proveedor:
Es el documento web que debe diligenciar el
Aliado/proveedor para que sea invitado a evaluar y
habilitado en el Pool de Aliados y Proveedores
potenciales de CLARO.

RFI:
Proceso que realiza CLARO para solicitar informacion
a los Aliados y Proveedores de sus productos o
servicios con el fin de conocer sus productos,
desarrollos 'y avances tecnoldgicos o de
infraestructura; este proceso no genera compromiso
de invitacidn a procesos de Procurement.
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® RFP:

Proceso que realiza CLARO para solicitar propuestas
de Aliados y Proveedores activos o potenciales de
productos o servicios: este proceso contiene entre
otros, el objeto a contratar, las especificaciones
técnicas, obligaciones, estudio, trabajo, proyecto,
comité, conferencia, negociacion, etc.

RFQ:
Es el proceso que se realiza para negociaciones por
cotizacién directa, o con Aliados y Proveedores
unicos o a la medida.

Sistema SAP:

Software empresarial que contiene varios moédulos,
entre estos se encuentra el de la administracion de la
informacidén de los Aliados y Proveedores.

SAGRILAFT:
Sistema de Autocontrol y Gestiéon del Riesgo Integral
de LA/FT/FPADM

SARLAFT:
Sistema de Administracion del Riesgo de LA/FT.

[
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