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Apreciado Proveedor:

Hace 71 afos nacio Almacenes
Exito S.A, consolidandose como la
cadena de hipermercados mas
grande de Colombia; historia que
no habria podido llevarse acabo sin
nuestros proveedores.

Gracias a ustedes, hemos podido
sortear los grandes retos que se
nos han ido presentando; los
cuales, sin duda, nos han
consolidado hoy dentro del
mercado y nos siguen impulsando
a ser cada vez mas

grupo

competitivos y generadores de
valor paratodosnuestrosclientesy
grupos de interés.

Conocer a nuestros proveedores y
que ustedes nos conozcan, resulta
sin duda unaférmula ganadora que
nos impulsa a tener siempre
presente el respeto y el acato a las
mejores practicas comerciales,
afrontando de la mano los retos
que nos depara el mundo
globalizado y competitivo que hoy
vivimos.

Nutrimos de
oportunidades
a Colombia
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CAPITULO I. INFORMACION GENERAL DE GRUPO EXITO

1. Introduccién

El Manual de Proveedores de Grupo Exito (en adelante, El Manual) se inspira
en la filosofia, principios y conductas generales consagrados en el Acuerdo
ANDI - FENALCO - ACOPI suscritoen el afio 2003, al igual que en la filosofia
corporativa de la Compania. El presente, es de obligatorio cumplimiento para
la Compania y sus empleados para la adecuada administracion y manejo de la
relacion con sus Proveedores.

Este Manual permite que los Proveedores o potenciales Proveedores que
concurren a ofrecer sus productos a la Compania, es decir, para ser
revendidos en el negocio de reta/l, puedan ilustrarse con suficiente claridad
sobre los parametros objetivos disefiados por ésta, con el fin de establecer y
desarrollar de manera fluida la relacion comercial entre las partes, la cual abarca
la totalidad del proceso, que va desde la codificacion de los Proveedores y
productos, hasta el pago de la mercancia. El presente, contiene todas las
reglas, procedimientos y practicas para latoma de decisiones en la relacion
con Proveedores, en consonancia con las directrices establecidas en el
Acuerdo Unificado de Buenas Practicas Comerciales y Defensa del
Consumidor.

Adicionalmente, todo lo contemplado en el presente Manual, se hace extensivo
a las sociedades pertenecientes a la Compania.

2. Acuerdo Unificado Sobre Buenas Practicas Industriales,
Comerciales y Defensa delConsumidor

El acuerdo unificado suscrito entre ANDI, ACOPI y FENALCO, constituye el
marco auto regulatorio de todas las relaciones comerciales que se
desarrollan entre los Proveedores y cadenas de comercio.



Este Acuerdo Unificado contiene unas reglas especificas de conducta de
Proveedores y cadenas de almacenes en sus relaciones comerciales, las
cuales incluyen temas relevantes tales como precios, cobros, campanas
promocionales, devoluciones, procesos Yy reglas de codificacion vy
descodificacion, entre otros, asi como un procedimiento y mecanismos de
solucion de conflictos entre Proveedores y cadenas, todo lo cual busca crear
relaciones armonicas que propendan porla competitividad y leal competencia.

Este Manual hace parte integral de las fichas de negociacion o documento
similar que regule larelacion comercial entre la Compania y sus Proveedores
comerciales.

3. Presentacion de la Compaiiia

Almacenes Exito S.A es una compania multilatina regional, lider del retailen
Surameérica, que desarrolla una estrategia omnicanal y omnicliente, con mas
de 2.600almacenesy presenciaenColombia a traves de Grupo Exito; en Brasil
con Grupo P&o de Agucar; en Uruguay con Grupo Disco y Grupo Devoto y en
Argentina con Libertad. Su estrategia multiformato y multimarca lo
convierten en el lider de los hipermercados con las marcas Exito, Extra, Geant
y Libertad; en supermercados premiumcomo Carulla, Pao de Agucar, Discoy
Devoto; en proximidad con las marcas Carulla y Exito Express, Devoto y
Libertad Express, y con Minuto P&o de Agucar; en descuento, con Surtimax y
Super Inter, y en Cash and Carry con Assai.

La Compania tiene como proposito ubicar al cliente en el centro, a partir del
cual decide: qué, como, cuando y donde comprar. Dicha estrategia es
multimarca, multiformato, multiindustriay multinegocio y se desarrolla a
través de las marcas Exito, Carulla, Surtimax, Superinter, Surtimayorista y
Viva, asi como de los diferentes negocios e industrias.

Somos una Compania con claras ventajas competitivas derivadas de su fortaleza
en el comercio fisico y electronico, en los negocios complementarios, en el
valor de sus marcas y muyespecialmente, en la calidad de su talento humano.



La Compania cuenta con unos servicios y lineas de negocios que
complementan la oferta, talescomo crédito de consumo (Tarjeta Exito),
Viajes Exito, Seguros Exito, industria textil y de alimentos, £-commerce,
distribucion de combustibles (estaciones de servicio) y negocio inmobiliario,
atraves del desarrollo de galerias y centros comerciales bajo la marca VIVA.

La historia de Almacenes Exito S.A. (en adelante “Exito”), es la suma de
muchas historias empresariales que se han unido para construir la empresa
que mas empleo genera en el pais yuna de las mas dinamicas en ventas y
ganancias.

Desde 1994, Exito inicia un proceso de apertura accionaria y desarrolla una
estrategia de crecimiento y consolidacion para enfrentar los retos de la
entrante competencia internacional.En 1998 comienza a operar la tienda
virtual www.exito.com abriendo mercados a la venta porinternet.

En 2011, Exito da inicio a su proceso de internacionalizacion, al adquirir la
participacion mayoritaria de las cadenas Disco, Devoto y Géant, marcas
lideres del mercado al detal en Uruguay.

En 2015, continuando con su plan de internacionalizacion, Exito adquiere el
control con derechode voto de Companhia Brasileira de Distribui¢c&o, el mayor
retallerde Brasil en las categorias de alimentos, muebles y electrodomesticos
y el segundo en comercio electronico; con las marcasAssai, Extra y Pdo de
Acucar, Ponto Frio, Casa Bahia, y el ciento por ciento (100%) de las acciones de
la compania argentina Libertad S.A., el retailer de alimentos lider de la region
de Cordoba. De esta forma, Exito se convierte en una empresa multilatina y
lider del retai/en Suramérica.

La mision de Exito esta enfocada en “Trabajar para que el cliente regrese” y
es soportada en cinco valores corporativos a saber: servicio, trabajo en equipo,
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4. Glosario

Para los efectos de este Manual, los siguientes términos tendran los
significados que se sefalan a continuacion. Cada término definido
comprendera indistintamente el plural o el singular y los dos géneros. Estos
términos apareceran alo largo delManual, con sus respectivas letras iniciales
en mayuscula:

CEDI: Centro de Distribucion

Comité de Codificacion: comité conformado por negociadores vy

administradores de cada unode los negocios que evalua la codificacion de un
proveedor y/o producto.

Crossdocking: entrega centralizada de productos por parte de los

Proveedores para su redistribucion, sin realizar almacenamiento de
mercancia.



EAN (European Article Number): es un codigo de barras estandar adoptado
internacionalmente y utilizado para identificacion de productos, servicios,
ubicaciones, etc.

EDI (Electronic Data Interchange): sistema electronico para intercambiar
datos comerciales y financieros con los Proveedores.

Ficha de Negociacion: documento en el que se incorpora el acuerdo
comercial.

Formato: tipo de almacen en el mercado de retai/ moderno definido en
funcion de su area, surtido y nivel de servicio. Son formatos, por ejemplo, los
hipermercados, supermercados y lastiendas de conveniencia y proximidad.

Flujo Logistico: modalidad de llegada de la mercancia a los almacenes. Puede

referirse a entrega directa del Proveedor, crossdocking o almacenamiento en
centro de distribucion.

Inversion Proveedores: corresponde a los cobros que se realizan a los

Proveedores por las negociaciones realizadas de forma permanente o
excepcional, previo acuerdo entre las partes.

Marcas: signos utilizados para distinguir en el mercado, productos, servicios,
establecimientosindustriales y comerciales.

Merma: diferencia entre el inventario teodrico y el inventario fisico de mercancia.
Esta puede ser causada por averias, hurtos, entre otros.

Nivel de Rentabilidad: margen de contribucion del producto y la
participacion en el mercado con respecto a su categoria.



Parking: meta de referencias que debe tener el espacio asignado para la

exhibicion de una subcategoria, considerando la dimension promedio de los
productos y los metros lineales desarrollados de cada subcategoria.

PAC (Plan de Accién Comercial): es la sumatoria de las actividades

comerciales planeadas y realizadas en los almacenes, de acuerdo a las
estrategias de las marcas, formatos y canales deventa.

PLVU (Price Look Up Unif): codigo numerico interno con el cual se identifica
cada uno de los productos que se comercializan en formatos.

POS (Point OF Sale): terminales (cajasregistradoras) en los puestos de pago

de los almacenes,donde se realiza el registro y pago de los productos y/o
servicios que el cliente adquiere en el punto de venta.

PQR: peticion, queja o reclamo.

Proveedor: persona natural o persona juridica, productora o distribuidora de

productos, los cuales son exhibidos y comercializados en los diferentes
formatos.

Red logistica: conjunto de centros de distribucion, plataformas regionales y
rutas de transporte que utiliza la Compania para lograr el abastecimiento de

productos y/o servicios desde el punto de origen hasta los almacenes.

Rotacion: numero de veces que se vende el producto en un periodo de
tiempo determinado.

Sistema de Cuentas por Pagar: registro automatizado de informacion
contable en el que reposan datos de la factura tales como: fecha, numero,

monto, plazos, fecha de pago, importe pagado, saldo (si corresponde),



nombre y direccion del proveedor.

S. Programa de Transparencia

Comprende el conjunto de normas, politicas, manuales, procedimientos,
practicas ymecanismos orientados a la promocion de la transparencia, asi

como a la prevencion, control yrespuesta de los riesgos de fraude, soborno y
corrupcion.

En este sentido, la Compania en el Programa de Transparencia dispone de
politicas y procedimientos con el objetivo de establecer los lineamientos que
deben ser adoptados para la prevencion, deteccion, investigacion y respuesta
de losriesgos mencionados, con el propositode mitigar su ocurrencia. Dentro
de estas politicas se encuentra el Codigo de Etica y Conducta,la Politica de
Conflictos de Intereses, la Politica de Recepcion y Otorgamiento de Regalos
y Atenciones, la Politica de Prevencion y Control de Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo, asi como las demas politicas, manuales,
procedimientos y documentos que la Compania emita al respecto.

e Céddigo de Etica y Conducta: busca definir un marco de actuacion
coherente con los valores y principios corporativos de la Compania,
con el fin de propiciar comportamientos eticos ejemplares. Ademas,
promueve relaciones sanas y sostenibles entre la Companfia y sus
grupos deinteres: proveedores, clientes, accionistas, administradores
empleados, el Estado y la sociedad, asi como con el medio ambiente,
cumpliendo con la normatividad legal vigente y en concordancia con
las politicasinternas y procedimientos que ha establecido laCompania.

e Politica de recepcion y otorgamiento de regalos y atenciones: esta
orientada a regularlo referente a la recepcion y otorgamiento de
regalos y atenciones. Por |lo tanto, los empleados no podran aceptar
regalos de proveedores, que puedan llegar a comprometer su
objetividad o generar un compromiso con quien lo otorga. Ademas, no



podran recibirse regalos que esten por encima de los topes establecidos
en esta politica, la cual se encuentra publicada en el sitio web
corporativo de la Compania. Los regalos recibidos que superen el tope
establecido deberan devolverse al proveedor o remitirlosa la Fundacion
Exito, para que sean donados a las entidades o programas sociales que
ésta defina.

e Politica de conflictos de Intereses: los proveedores deben velar porque
sus empleados, representantes y/o contratistas no antepongan sus
intereses personales en contraposicion a los intereses de la Compania
o del mismo proveedor. Estoincluye, el deber de reportar ala Compania
al inicio y durante la ejecucion del contrato, cualquier situacion o
condicidon que pueda dar lugar a un posible conflicto de intereses, y que
pueda comprometer la capacidad de actuar con independencia y
objetividad.

e Politica para la prevencion y control del lavado de activos y la
Financiacion delterrorismo: la Compafia esta comprometida con la
prevencion y control de los riesgosde lavado de activos, financiacion
del terrorismo y demas riesgos asociados, de conformidad con el
marco legal aplicable y buenas practicas en la materia. Por lo cual, a
traves de esta politica definen lineamientos y se consagra el sistema
que debe implementarse con el fin de mitigar el riesgo de que sea utilizada
para dar apariencia de legalidad a bienes adquiridos a través de
actividades ilicitas o financiar el terrorismo.

En concordancia a la cultura de la Compania, que esta orientada al cumplimiento
de los valores, principios eticos corporativos, y una declaracion de cero
tolerancia a la corrupcion, los proveedores se comprometen a luchar contra
el fraude, el soborno y la corrupcion, y se abstienen de ofrecer incentivos,
atenciones, cortesias u obsequios a empleados y/o funcionarios que puedan

comprometer su independencia en la toma de decisiones. En este sentido,



todos los proveedores de la Compania deben reportar las conductas que
consideren atentan contra la transparencia, que involucren a la Compania,
sus filiales o a sus proveedores,a traves de |los canales de denuncia como:
correo electronico etica@grupo-exito.com, formulario etico

https://lineatransparencia.com/exito/reportesembedded?form#/  disponible
en la pagina web o a traves de la Linea de Transparencia 01 8000-52 25 26.

6. La sostenibilidad en el Grupo Exito:

La Compania enmarca su estrategia corporativa en siete pilares
estratégicos, uno de ellos es “Generar Valor Compartido Social”. Este pilar
garantiza la ponderacion de |los asuntos ambientales, sociales, econdmicos
y de gobierno corporativo, y promueve el desarrollo sostenible de la Compania
en armonia con los Grupos de Interés. La sostenibilidad se incorporaen cada
una de las acciones de negocio, buscando que el crecimiento de la Compania
se logre en armonia con el medio ambiente y apalancando el crecimiento del
pais.

La politica de sostenibilidad esta alineada con los objetivos de desarrollo
sostenible y el pacto global, de igual manera esta articulada con los
lineamientos de casa matriz. Esta politica defineseis retos, los cuales se
gestionan y monitorean de maneraintegral para garantizar la contribucion de
la Compania al desarrollo sostenible. Especificamente, el reto comercio
sostenible, tiene como objetivo generar relaciones de valor y confianza con
los aliados y proveedores, a traves de la promocion de practicas sostenibles
y programas de apoyo que contribuyan a su crecimiento, la compra local y
directay el apoyo a sectores productivos y poblaciones vulnerables. En este
reto se establece como foco estratégico la promocion de cadenas de
abastecimiento sostenibles y, en este sentido, el proveedor se compromete
con elcumplimiento de la normatividad aplicable, el respeto a los derechos
humanos de todas las personas que hacen parte de su cadena de
abastecimiento, la generacion de condiciones de trabajo dignasy seguras, la

aplicacion de procesos de produccion limpios, la generacion de procesos
productivos en respeto de los ecosistemas y la implementacion de los


mailto:etica@grupo-exito.com,
https://lineatransparencia.com/exito/reportesembedded?form#/

mejores estandares ambientales. La politica de sostenibilidad hace parte
integral del presente documento y puede ser consultada por todos los
proveedores en la pagina web.

7.Carta Etica del Proveedor
Todos los proveedores de la Compania, se comprometen a acatar y cumplir

los lineamientos acordados en la Carta Etica del Proveedor, la cual define las
normas que se aplican en todos loscasos dentro de la cadena de suministro
de la Companiay sus filiales o subsidiarias para asegurar que:

Los empleados de los proveedores sean tratados con respeto y dignidad en un
ambiente de trabajo que garantice su salud y seguridad laboral.

La compra, la producciony los servicios sean realizados con el mayor respeto
por el medio ambiente.

Las relaciones comerciales sostenidas sean libres de cualquier manipulacion,
corrupcion activa o pasiva, extorsion, malversacion de fondos y, en general,
practicas ilegales de cualquier tipo.

Para asegurar el cumplimiento estricto de los principios y criterios de esta
carta ética, el proveedor se compromete a asegurar que SusS pPropios
proveedores y subcontratistas cumplan este compromiso y otorga la
potestad a la Compania para que se realicen auditorias por medio de
companias independientes, asumiendo los costos derivados de su
ejecucion. La Carta Etica del Proveedor hace parte integral del presente
documento y puede ser consultada por todos los proveedores en la pagina
web.

CAPITULO II. LINEAMIENTOS GENERALES PARA PROVEEDORES
COMERCIALES



1. Derechos y deberes de los proveedores

a. Derechos del proveedor

Los proveedores que venden sus productos a la Compania, tienen los
siguientes derechos:

e Que se les apliquen los criterios y disposiciones contenidas en el
presente Manual.

e Que les sean respetados los acuerdos que realicen con la Compania,
teniendo en cuentael periodo de vigencia de la relacion comercial.

e A conocer las politicas vigentes de seleccion de proveedores y
productos que tiene la Compania.

¢ Que en la negociacion o en el acuerdo comercial entre las partes, se
tengan en cuenta parametros objetivos; tales como: la venta, la
rentabilidad de mercancia, la rotacion de inventarios, los volumenes de
compra, los puntos de venta, las condiciones comerciales y/o financieras.

e A presentar ofertas, de manera voluntaria, para participar en el PAC, y
a que sus propuestas sean evaluadas, bajo unos parametros objetivos
por el Comité de codificacion, de acuerdo a la concordancia de su
propuesta comercial con la estrategiadefinida para la categoria en la
Companiay la disponibilidad de espacios en el punto deventa.

e Acomunicar susinconformidades, peticiones, quejasyreclamos, y que
estas sean atendidas siguiendo el procedimiento establecido en este
Manual.

e Que los productos codificados sean exhibidos en los puntos de venta
acordados, en las épocas acordadas y, en general, segun las
condiciones pactadas en cada negociacion.

e A conocer las razones de la descodificacion del proveedor,
fundamentada en parametros razonables y objetivos, que sustentan la
decision de la Compania.

e A rechazar cargos o cobros que no hayan aceptado. Cualquier error
que se pueda generar a este respecto, se tramitara por el



procedimiento de peticiones, quejas y reclamos establecido en este
Manual, con el fin de dar una solucion oportuna.

e Que le sea garantizado el deber de custodia de la informacion, que por
Su caracter, seaconsiderada como confidencial a la que la Compania
tenga acceso por causa o con ocasion de su relacion comercial.

e Alainformacion de tipo personal y comercial a la que tenga acceso la
Compania a raiz de la relacion con sus proveedores, se le dara el
tratamiento conforme a la regulacion legal que protege el derecho al
Habeas Data.

b. Deberes del proveedor

e Entregar oportunamente los productos codificados respetando las
cantidades, precios, condiciones, tiempos y lugares de entrega

definidos en el acuerdo comercial.

Esta codificacion, se encuentra explicada mas adelante.

e Acreditar a la Compania la capacidad logistica, financiera y comercial
que le permita cumplir con los niveles minimos de entrega del
producto.

e Garantizar que los productos que sean entregados ala Compania cumplan
con todos los requisitos legales que permitan su comercializacion, por
ejemplo, pero sin limitarse, normas sanitarias y concernientes a lalibre
y leal competencia, proteccion al consumidor, propiedad industrial,
proteccion del medio ambiente, metrologia y reglamentos tecnicos,
entre otras.

e Preservar durante toda la vigencia de la relacion comercial los
estandares de calidad exigidos por la Compania.

e Desarrollar conjuntamente con la Compania programas para el control
de la merma demercancia.

e Mantener capacitados, preparados y facultados debidamente a los
equipos comerciales que manejan la relacion con la Compania, con el fin
de facilitar y dinamizar las decisiones inherentes a la relacion comercial.

e Cumplir los niveles de rentabilidad establecidos en los acuerdos
comerciales.



Garantizar la confidencialidad absoluta de toda la informacion a la que
tenga acceso envirtud de su relacion comercial con la Compania. Son
considerados informacion confidencial los terminos y condiciones de
la negociacion y el acuerdo comercial. Esta obligacion se hace
extensiva a las personas que intervengan directa e indirectamentepor
cuenta del proveedor en la ejecucion del acuerdo comercial.

Entregar los pedidos a tiempo con el fin de no incrementar reprocesos
operativos.

Con el fin de dar cumplimiento a los lineamientos de la ley antisoborno y sus
normas complementarias, los proveedores tienen el deber de:

Abstenerse de realizar cualquier tipo de conducta fraudulenta en
nombre de laCompania, con el fin de obtener un beneficio propio o para
esta.

Abstenerse de dar, ofrecer o prometer, en nombre y para beneficio
propio o0 para la Compania, dadivas, sumas de dinero, utilidad o
cualquier otro objeto o beneficio de valor pecuniario, a servidores
publicos nacionales o extranjeros, con el fin de que realicen, omitan o
retarden cualquier acto relacionado con el ejercicio de sus funciones, en
relacion a un negocio o transaccion local o internacional, en la que
pueda estar o efectivamente este vinculada la Compania, o alguna de
sus filiales o subsidiarias.

Cuando el proveedor participe en un negocio o transaccion en la que
este involucrada una entidad publica, nacional o del extranjero, y en la
cual la Compania tenga vinculo opueda llegar a obtener un beneficio,
debera tener disponibles todos los soportes de lanegociacion, de las
transaccionesy pagos, con el fin de que en cualquier momento puedan
ser auditadas por la Compania o por alguna de sus filiales o subsidiarias
con la cual se tenga relacion en el caso concreto.

La Compania se reserva el derecho de solicitar al proveedor, en cualquier
momento, informacion sobre sus filiales, subsidiarias, accionistas,

vinculados, socios, controlantes, ydemas asociados que tengan funciones



3.

de direccion y administracion. La negativa de suministrar esta informacion por
parte del proveedor, sera causal de terminacion unilateral del vinculo existente
por parte de la Compania.

2. Gestion de proveedores y productos

a. Negociacion: es el proceso llevado a cabo entre la Compania y el
Proveedor, cuyos terminos finales se plasman en un acuerdo
comercial. En dicho proceso se busca alcanzar un resultado de
beneficio mutuo para las partes.

Los términos de la negociacion pactados seran consignados en una Ficha
Técnica denominada “Ficha de Negociacion”, que debe ser suscrita por los
representantes legales de ambas partes y renovarse cada ano.

Dando cumplimiento a lo establecido por la DIAN respecto al tratamiento
contable y fiscalde las negociaciones entre proveedores y cadenas, nos
permitimos comunicar a todos nuestros proveedores:

El modelo de negocio de la Compania consiste en la compra de los bienes de
Sus proveedores para su posterior reventa, obteniendo un margen en la
comercializacion. Esto implica que la Compania gestiona negocios por cuenta
propia, no se gestionan negocios por cuenta ajena (agencia, mandato, etc.).

Mediante la reventa de los productos, se genera un beneficio econdomico
tanto para la Compania como para sus proveedores, a quienes les interesa
que tales productos lleguen al consumidor final. La obtencion de estos
beneficios por parte de los proveedores no constituye un servicio prestado
por parte de la Compania sino la consecuencia natural de la intermediacion
comercial.

La Compania negocia con sus proveedores lo siguiente:

I. De manera general, unos descuentos, los cuales nos permiten



trasladar beneficios a nuestros consumidores, ser mas competitivos y
lograr los resultados econdmicos esperados.

Il. Eventualmente, la prestacion de unos servicios particulares y concretos.

Tales conceptos son:

1. Descuentos: los descuentos se dividen en 2 categorias bien sean:

1.1. Descuentos comerciales: la Compania negocia con sus proveedores 2

tipos de descuentoscomerciales:

1.1.0.

1.1.2.

Permanentes, que son aquellos que se aplican durante toda
la vigencia de la relacion comercial, independientemente de
que por acuerdo entre las partes se modifiquen en cualquier
momento.

Eventuales, que son aquellos que se determinan para una
actividad especifica o durante un tiempo limitado. De manera
general, salvo algunas excepciones, la base para la
liquidacion de estos descuentos es igual al valor neto
facturado por el proveedor (que se obtiene de lista de precios
menos |los descuentos generales otorgados directamente
por el proveedor), menos los descuentos financieros
negociados entre las partes.

Descuento Permanente por Compras: consiste en el
descuento aplicadosobre las compras realizadas.

Descuento por Averias: consiste en el descuento pactado
por las potenciales averias que se puedan presentar en la

ejecucion normal del negocio y a cambio de no hacer
devolucion de las mismas al proveedor.



1.1 .3.

1.1.4.

1.1.5.

1.1.6.

1.1.7.

1.1.8.

1.1.9.

1.1.10.

Descuento por existencias: es un descuento que otorga el

proveedor en el evento que se presenten excesos de
inventario o se realice alguna actividad con dichos excesos.

Descuento en Fleje: es un descuento que se otorga sobre

las unidades vendidas en un periodo determinado, con el fin
de optimizar el nivel deinventarios.

Descuento por Cumplimiento de Objetivos: esta sujeto al

cumplimiento de unas metas previamente definidas por las
partes.

Descuento por Aperturas o Reconversion de almacenes: es

un valor que otorga el proveedor para ampliar sus canales de
ventay su cobertura de producto.

Descuento Nivel de Entrega: es una compensacion que se

cobra al proveedor sobre el valor no entregado de los pedidos
realizados.

Compensacion del Margen: descuento que aporta el

proveedor por la compensacion del margen cuando se
encuentra por debajo de lo negociado.

Descuento en Primera Compra: es un valor que aporta el

proveedor como bonificacion por la primera compra que le
realizamos.

Descuento POS: es un descuento que otorga el proveedor
por la participacion en actividades comerciales programadas
por la Compania y enlas que el proveedor se adhiere para
entregar una rebaja del precio de venta a través de un
descuento POS al cliente final.
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1.1.92.

1.1.13.

1.1.14.

1.1.15.

Descuento con Proveedores del Exterior: cobros de
activacionescomerciales en las que el proveedor del exterior
se adhiere para entregar una rebaja del precio de venta a
traveés de un descuento POS al cliente final.

Descuento Apoyo Publicitario: es un porcentaje que el
proveedor otorga como descuento en el valor de los
productos, para apoyar las actividades publicitarias definidas
en el Plan Publicitario que la Compania define a realizar en
medios de comunicacion (impreso, radial, digital, etc.)

Descuento Adhesion Comercial: es un porcentaje que el

proveedor otorga como descuento en el precio de los
productos para apoyar actividades previstas en el PAC.

Descuento Plan Distribuciéon Mercancias: es un porcentaje
fijo que el proveedor otorga como descuento en el precio de los
productos para apoyar las actividades del plan logistico de
distribucion de mercancias a los puntosde venta.

Descuento Plan de Exhibicion Comercial: es el porcentaje
fijo que el proveedor otorga como descuento en el precio de los
productos para apoyar la gestion de las actividades del Plan
de Abastecimiento en el punto deventa.

1.2. Descuentos Financieros: son aquellos que el proveedor confiere a
cambio deuna disminucion en los plazos de pago aplicables.

2. Servicios: |0s servicios que histéricamente hemos acordado con nuestros
proveedores, loscuales han sido todos informados a la DIAN durante su



2.7

investigacion, son:

2.1.

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

Servicios por Publicidad: consiste en las actividades pactadas entre
las partespara hacer promocion a los productos o servicios del proveedor

por cualquier medio de comunicacion (impreso, radial, digital, etc.) de
propiedad de la Compania o de terceros.

Servicios por Exhibicion Especial: consiste en las actividades
pactadas entre las partes para el otorgamiento de espacios especiales
en los puntos de venta, diferente a la exhibicidn normal en la gondola,
con el proposito de diferenciar las marcas del proveedor frente alas de
sus competidores (topes de gondola, mamut,cajas registradoras, etc).

Eventos Especiales: consiste en Ios servicios por “Publicidad” vy
“Exhibiciones” que se producen conjuntamente como consecuencia de
la realizacion de un eventoespecial, tal como ocurre con el patrocinio
de un concierto, larealizacion de un bingo o el lanzamiento de un disco
o una pelicula. Los eventos pueden ser a nivel nacional o regional.

Servicios por Operacion Impulso Punto de Venta (OIPV): consiste

en las actividades realizadas por personal asignado por parte de la
Compania para gestionar la exhibicion de las marcas del proveedor.

Servicio de Suministro de Informacion: consiste en las actividades

pactadasentre las partes para el suministro de informacion calificada
al proveedor sobre temas especificos tales como las tendencias de
compra de los clientes en relacion con los productos adquiridos a este.

Alianza Comercial: se pueden establecer en cualquier momento entre

las partes previo acuerdo, con el proposito de trasladar un beneficio al
cliente final enmayores descuentos u otro tipo de beneficios.

Servicios Logisticos: consiste en el manejo logistico (almacenamiento y



distribucion) de la mercancia del proveedor en nuestros CEDI y plataformas.

b. Contratacién y codificacidon de proveedores:

En el presente literal se establecen los requisitos exigidos por la Compania
para la codificacionde proveedores y productos. De acuerdo con |lo anterior,
Nno se podran exigir requisitosdiferentes a los establecidos en el presente
Manual, salvo aquellos que sea necesario implementar como consecuencia
de la dinamica comercial o disposiciones legales y administrativas de
cualquier autoridad competente, los cuales seran informados por escrito
antes de su aplicacion.

Previo a la codificacion como proveedor de la Compania, aquel debera cumplir
conlos siguientesrequisitos y estar vinculado a los sistemas tecnologicos de

informacion requeridos por la Compania.

A continuacion, se enuncian los requisitos generales:

REQUISITOS Persona Persona

Juridica Natural

1. Certificado de existencia y representacion legal con
maximo 30 dias de expedido. X

2. Matricula y/o Registro Mercantil. X




REQUISITOS Persona Persona
Juridica Natural

3. Registro Unico Tributario (RUT), con un maximo de

30 dias de expedido. X X
4. Vinculacion al sistema EDI. X X
5. Resolucion de Agente Auto retenedor. X

6. Documento en el que certifique si es o no declarante de
impuesto de industria y comercio. De serlo, indicar las
ciudades donde declaray la tarifa. X X

Nota: siel proveedor es persona natural y en el
momento de la matricula no es agente de retenciony
esta condicion cambia afuturo, tendra la obligacion de
notificar de este cambio.

/. Codigo EAN. X X
8. Resolucion de la DIAN autorizando facturacion. X X
9. Resolucion del INVIMA que concede registro X X
sanitario.

10. Circular Proveedores Resolucion 34904 SIC firmada. X X

11. Concepto sanitario de la planta favorable o
favorable condicionado. Vigencia minima de un (1) afo. X X

12. Ficha técnica del o los productos. X X




REQUISITOS Persona Persona

Juridica Natural

13. Carta de Revisor Fiscal o Contador que certifique si X X
la empresa es ono PYME.

14. Carta de presentacion que contenga: datos de
contacto, representante legal, representante de

ventas, datos financieros, datos logisticos, de X X
mercadeo y condiciones comerciales propuestas para

el negocio, asicomo presupuesto de ventas para
los respectivos productos para seis (6) meses.

15. Requisito para pago con Transferencia Electronica de Fondos - TEF:
carta del proveedorautorizando a la Compania su pago en TEF y anexar el
certificado del Banco donde posee [aCuenta. Cualquier modificacion a esa
instruccion debe reportarla con los mismos documentos ocho (8) dias
habiles antes del siguiente pago.

16. Para proveedores con sede en el exterior del pais, los documentos
anteriores son reemplazados por el documento denominado “Certificado de
Incorporacion” o el que hagasus veces, en el cual consta la legalidad de las
actividades econdmicas desarrolladas por €len su pais de origen, ademas
de su idoneidad. Adicionalmente se les debe solicitar el documento con el
Caodigo Fiscal. Tambien se requiere diligenciar el Formato de

Instrucciones de Giro.




€. Requisitos del producto:

Los productos deberan cumplir con los siguientes requisitos, los cuales
seran exigidos de manera general:

Requisitos legales y de calidad: los productos deben cumplir con las
obligaciones legales vigentes para su comercializacion en el territorio

colombiano, la Compania verificara como minimo lo siguiente:

Que cumpla con los estandares de calidad para el tipo de producto,
ofreciendoal cliente como minimo las garantias establecidas por la ley.

Condiciones higiénico - sanitarias, incluyendo Registro Sanitario (cuando
la mercancia lo amerite) por cada producto, caso en el cual debera
encontrarse vigente durante toda la relacion de suministro.

Acatar normas y medidas del Sistema Internacional de Unidades y
establecer dentro de las negociaciones las acciones que sean necesarias
para el cumplimiento de las obligaciones sobre Precio por Unidad de
Medida (enadelante, PUM), perfil logistico de los productos (ancho, altoy
largo) y su respectiva foto, que sean exigibles en la comercializacion del
producto.

Cumplir con las exigencias legales sobre contenido neto y rotulado;
debiendo indicarse en éste cuando menos la siguiente informacion: nombre
del producto, ingredientes, contenido neto y masa escurrida conforme al
sistema internacional de unidades, nombre del fabricante y direccion, pais
de origen, identificacion del lote, marcado de fecha e instrucciones para
conservacion, instrucciones para uso, numero registro sanitario,
menciones obligatorias paraproductos nocivos para la salud y fecha de
vencimiento si hubiere lugar a ello. En todo caso, debera observarse
estrictamente lo establecido en materia de informacion en rotulado en las



normas o reglamentos obligatorios vigentes.

- Cumplir con las condiciones legales relativas a seguridad de la vida e
integridadpersonal, calidad e idoneidad de los productos, incluyendo las
disposiciones concretas establecidas en estas materias por las
autoridades competentes. En todo caso, los Proveedores deberan
responder por la garantia minima presunta establecida enlaley, asicomo los
requisitos sobre la calidad e idoneidad de losproductos, la garantia en los
términos del Estatuto del Consumidor y las normas que lo modifiquen,
adicionen o sustituyan.

- Cumplir con los requisitos legales sobre embalaje y empaque de los
productos.Alosrequisitos legales, se les debe adicionar los requisitos que
hayan sido planteados por la Compania como directrices del empaque.

- Contar con certificado de conformidad, con reglamento tecnico y/o
norma técnica oficial obligatoria, si hubiere lugar.

- Aportar copia de la declaracion de importacion para mercancias
importadas. Adicionalmente, aportar la relacion de seriales y demas
requisitos exigidos porlas autoridades.

- Cumplir con normas especiales sobre leyendas e informacion al
consumidor como en el caso de tabaco, licores, juguetes, lacto - suerosy
cualquier otro producto respecto al cual se establezca alguna disposicion
especial.

- Contar con todas las estampillas y sellos necesarios para su
comercializacion, como en el caso de productos sometidos aimpuesto de
rentas departamentales.

En relacién con su comercializacién:

- Queofrezcaelnivel minimo de rentabilidad determinado para larespectiva



categoria y que sus condiciones de comercializacion sean competitivas
en el mercado, con respecto a productos de su misma categoria con
similares caracteristicas de calidad.

- Que pertenezca al portafolio de productos que la Compania tiene definido
dentro de su surtido. O en su defecto, que la Companiia esté buscando
ampliarsu portafolio de categorias y el producto ofrecido por el Proveedor se
enmarque dentro de tales expectativas.

- En los casos en que lo requiera, se debera anexar un analisis
microbioldgico y fisico - quimico del producto que se pretende codificar.

- ldentificacion de la mercancia con codigo de barras, tanto en la unidad de
ventao consumo, como en la de empaque.

En relacién con exigencias internas:

- ldentificacion de la mercancia con un solo codigo de barras por EAN tanto
en launidad de venta o consumo, como en la de empaque.

- Contar con TAG de seguridad, si esrequerido segun el tipo de producto.
- Cumplir con las condiciones de empaque y sub-empaque acordadas con
la Compania, para que su manipulacion pueda realizarse segun los

parametros demanejo logistico definidos.

- Entregar la informacion del perfil logistico del producto (ancho, alto, largo) y
las fotos de acuerdo a las especificaciones requeridas del mismo.

d. Procedimiento para la codificacion de productos:

e La persona natural o juridica que desee comercializar sus productos a
traves de la Compania, debera dirigirse al administrador de negocio y/o



negociador respectivo y solicitarle una cita con el fin de presentar su
propuesta comercial.

Cada mes se reune el Comité de incorporacion de cada negocio,
integrado por el director, administrador de negocio y/o negociador
respectivo, con el fin de evaluar laspropuestas presentadas. Es este
Comite quien aprueba la codificacion de productos.

Es responsabilidad del administrador de negocio respectivo y/o
negociador, comunicarse con el proveedor proponente para informarle
por escrito la decision del Comité de incorporacion, y las razones que
fundamentaron dicha decision.

En caso de que el producto no fuera aceptadoy el proponente no quede
satisfecho conlas razones de esta decision, podra dirigirse al director de
negocio respectivo y plantear nuevas alternativas por medio escrito,
cuya decision igualmente estara sujeta a la aprobacion del Comité de
incorporacion.

El administrador de negocio y/o negociador, de acuerdo con las
definiciones dadas porla Compania, definira con el Proveedor los
empaques, sub-empaques, frecuencias, métodos de compra, tiempos
y sitios de entrega para los productos, de manera que faciliten el
manejo del inventario, las actividades de resurtido y favorezcan la
rotacion de la mercancia en el punto de venta.

e. Descodificacion de proveedores

Terminacion y descodificacion:

La Compania se compromete a determinar los parametros objetivos
para la descodificacion o descontinuacion de proveedores, marcas o
lineas de productos, los cuales seran informados alos proveedores, sin
perjuicio de aquellos previstos en el presente Manual.



Toda decision de descodificar o descontinuar proveedores, marcas o
lineas de productos se basara en analisis previos y debera ser motivada
por parte de la Compania, con base en parametros objetivos
consagrados para el efecto tanto en el presente Manual como en el
Acuerdo Unificado de Buenas Practicas Comerciales y Defensa del
Consumidor.

Parametros de descodificacion:

Los parametros de descodificacion son parametros objetivos
implementados por la Compania,ellos son:

() No lograr un acuerdo entre las partes sobre el nivel de rentabilidad
que genera el producto. Para este efecto se tendran en cuenta
fundamentalmente, el margen de contribucion del producto vy la
participacion en el mercado con respecto a esa categoria.

(1)} Cuando el plazo de pago sea inferior al plazo promedio
de la respectiva categoria y al inicio del periodo de vigencia de la
siguiente ronda anual de negociacion, en donde las partes no se
puedan poner de acuerdo.

(m) Nivel de rotacion del producto, analizado en el
contexto propio de la categoria a lacual pertenece y evaluado
dentro del trimestre anterior.

(v) Nivel de calidad del producto establecido para la
codificacion.
(v) Cantidad y/o gravedad de reclamaciones de los

clientes de la Compania, de conformidad con los parametros de
medicion de insatisfaccion establecidos e informados previamente
al proveedor. Tales parametros deberan quedar reflejados enel
acuerdo comercial y cualquier modificacion debera informarse al
proveedor anticipadamente a su aplicacion. Lo anterior sin perjuicio
de los eventos de gravedad manifiesta, incumplimiento de normas
legales u orden de autoridad competente, en los cuales podra



proceder el retiro inmediato del producto y la descodificacion si es
del caso.

(Vi) Decision individual del proveedor de retirar el producto
y/o productos del mercado.
(vn) Incumplimiento reiterado imputable al proveedor en las

entregas pactadas del producto, salvo fuerza mayor y/o culpa
imputable a la Compania o en situaciones de mora en el pago de las
facturas por parte de la Compania.

(vin) Incumplimiento de las condiciones comerciales
pactadas, y en general, inobservancia de cualquiera de los
requisitos que fueron exigidos para la respectiva codificacion.

(1X) Suministro de informacion erronea que sea tomada
como base para la elaboracion de publicidad por parte de la
Compainiia, la cual por tal razéon tenga la condicion de publicidad
enganosa.

(X) Alzas de precios unilaterales que sean constantes o
desproporcionadas y que no encuentren justificacion en relacion
con las condiciones del mercado.

Procedimiento para descodificacion:

Cuando la Compafia encuentre una razon para descodificar a un
proveedor, debera comunicarse con el por medio escrito, con el fin de
exponer dichas razones y llegar a conclusiones que propendan por
prosequir la relacion comercial. En todo caso, se permitira al proveedor
plantear sus argumentos por medio escrito, los cuales deberan ser
considerados por la Compania antes de tomar su decision de realizar la
descodificacion sobre un proveedor. De dicha deliberacion se dejara
constancia escrita en los terminos que determinen las partes.

En los eventos en que la Compafia decida llevar a efecto la
descodificacion, debera comunicarlo por escrito al proveedor, indicando
las causas que dieron origen a la misma. Una vez descodificado, el



proveedor podra pedir la reconsideracion de la descodificacion
presentando los argumentos que le den sustento a dicha peticion, afin
de que la Compania resuelva en otro nivel diferente de la misma
organizacion, paralo cual se utilizara el mecanismo institucional dePQR
previsto en la primera fase del procedimiento de resolucion de
conflictos.

Se exceptuaran de este procedimiento, los casos en los que se
comprometa de manerainminente la salud publica, exista gravedad
manifiesta, incumplimiento de normas legales u orden de autoridad
competente.

Por regla general, siun proveedor es descodificado, la Compania

terminara de comercializar elinventario existente del producto. No
obstante, sihay pactadas devoluciones, segun el tipo denegociacion o
acuerdo comercial, se podra proceder aretornar la mercancia.

Actividad comercial
a. Plan de Accidn Comercial - PAC

EIPAC de la Compania se da a conocer a comienzos de cada afio
con nuestros proveedores y tiene como objetivo principal definir
los eventos promocionales que se llevaran a cabo para las
diferentes marcas. No obstante, la existencia de este PAC
comercial, la Companfia podra realizar eventos promocionales no
contemplados en el mismo.

b. Promociones

La participacion de los proveedores en las campafnas
promocionales realizadas por la Compania sera acordada con los



C.

mismos de manera voluntaria, de tal forma que la negativa a
participar en las mismas, no podra dar lugar a ningun tipo de
retaliacion o sancion.

Cuando se presenten excesos de inventarios, las partes podran
acordar las estrategias comerciales para solucionar tal
situacion.

Se considera ilegitima la practica restrictiva de precios
predatorios. Porregla general, el preciode venta debera estar por
encima del precio de su respectivo costo, salvo en casos
puntuales y temporales, tales como discontinuidad, fin de
temporada, caducidad inminente, productos averiados. En estos
casos se procedera con la mayor diligencia.

Mecanismos para el manejo eficiente de los inventarios

El modelo que actualmente tiene la Compania para realizar la
reposicion de productos, esta basado en la clasificacion IABC de
los mismos y en un método de punto de re-orden (punto éptimo
de pedido), cuyo objetivo fundamental es generar un pedido
optimo que asegure la venta, minimizando los agotados y los

excesos y atendiendo a las diferentes negociaciones
comerciales y estrategias temporales o permanentes de los
diferentes almacenes. Este modelo de reabastecimiento
permanente, opera paralos PLU’s que dentro de la base de datos
de la Compania se consideren como productos de linea y linea
con seguimiento, asi como los productos basicos e
imprescindibles (aplica en textiles).

La clasificacion IABC se fundamenta en el ordenamiento de los
productos segun las ventas de la Compania, asi: losPLU |, son los
que participan con el 40% de las ventas de la sublinea a la que



pertenecen, los A con el 30%, los PLU B son los que participan
con el 20% de las ventas y alli van incluidos los PLU nuevos (los
gue tienen menos de tres (3) meses de venta) y los PLU Cson
aquellos que participan con el 10% de las ventas.

4. Modelo de reabastecimiento

El modelo opera de acuerdo con las variables de inventario que permiten
reponer el inventarioo hacer un nuevo pedido, cuando las existencias del
producto en la Compania o en el CEDI llegan a un punto de “re-orden” o punto
optimo de pedido. Este modelo opera con un software que nos permite hacer
actualizaciones permanentes, facilita la disponibilidad de inventario para
apertura de almacenes en forma simultanea, optimizando los niveles de
inventario y la aplicacion de las estrategias comerciales definidas.

Modelo de contratacidon del personal de abastecimiento y ventas:

El personal de abastecimiento y ventas de los almacenes, que se dedica a las
actividades de surtido, operativas y de ventas, es contratado directamente por
la Compania, bajo la legislacion legal colombiana. Su dinamica de contratacion se
ajusta al ritmo y actividades del negocio.

Personal externo de proveedores:

El personal externo, como promotoras y mercaderista, es contratado
directamente por los proveedores y enviados a nuestros almacenes con el fin
de brindar un apoyo a las actividades comerciales, durante un tiempo
determinado. En este punto se deben considerar los siguientes aspectos:

La responsabilidad contractual es directamente entre el proveedor y el
empleado (promotor - mercaderista).

El objetivo y el tiempo de apoyo es negociado directamente entre el



proveedor y laVicepresidencia Comercial.

- El ingreso a los almacenes, horarios y documentacion esta regido por las
politicas de la Compania.

- Salvo negociaciones comerciales, esta prohibido el ingreso a las bodegas
de losalmacenes, ya que la funcidn de estas personas es la promocion y
asesoria al cliente.

b. Modelo de atencién a proveedores en puntos de venta:

Tipo de consulta Inquietud del ArearesponsableEquipo

proveedor encargado

Agotadosen Elproductoesta |Almacen Equipo de Gestion

puntode venta [agotadoenel abastecimiento
almacen

Aplicacion de El planograma no |Almacén Equipo de Gestion

planogramas esta aplicado ventas:
correctamente o lider/coordinador
laetiquetano de ventas
tiene elCN almacen
(numero de
carasy niveles)

Marcacion Faltan precioso |Almaceéen Equipo de Gestion
esta abastecimiento
incorrecto

Rotacion en Rotacion Almacen Equipo de Gestion

puntode venta |inadecuada del abastecimiento
surtido

Fechasde Productos Almaceén Equipo de

vencimiento vencidos Gestion

O proximos a abastecimiento
vencer




Tipo de consulta

Inquietud del Arearesponsable Equipo

proveedor encargado
Aseo Entrepafnos, |Almaceén Equipo de
etiquetaso Gestion
productos abastecimiento
sucios
Exhibicion en Producto Almacén Equipo de
gondola de nuevo sinsurtir Gestion
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complementarias | negociados
Y
eventos PAC
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presentacion Stockde de datos) Gestionde
presentacion inventarios
(Rotar)
Consultade ComportamienCorporativo Vicepresidenci
ventas tode a Comercial
ventas deun
PLU odel
portafolio
Consultade Comportamien(Corporativo Vicepresidenci
ventas tode a Comercial

ventas de un
PLU odel
portafolio
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do, borrado o
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encargado
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Comercial
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completo
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faltantes gle por criterio
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de listas
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Corporativo

Las exhibiciones
adicionales deben
ser coordinadas
conla
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Comercialy la
herramienta
“‘Acerquémonos”




I.Devolucion de mercancia

La Compania genera al proveedor un aviso de devolucion via EDI. La informacion
detallada sobre el envio electronico de devoluciones, se puede consultar en
el sitio web www.cen.biz.

Condiciones generales para devoluciones:

a. En el momento de su matricula o en los procesos de negociacion, el

proveedor conjuntamente con la Compania, define su posicion con respecto a
las devoluciones.

b. Toda devolucion realizada por la Compafia se ampara con una orden de

C.

devolucion que sera entregada al proveedor por medio escrito/magnético
como constancia dela transaccion.
Cada devolucion le sera anunciada al proveedor mediante correo de mensajeria

EDI, indicando el motivo, la dependencia que genera la devolucion, PLU,
cantidad, fechade grabacion y fecha de recoleccion de la mercancia. La
entrega de la mercancia sedebe definir desde el momento de la negociacion
de acuerdo a las condiciones del producto; dicha entrega no debera
realizarse INTERCEDI, por lo tanto, si no es recogida directa, se debera
recoger en el CEDI mas cercano por red.

d. El almacén que realice la devolucion al proveedor dejara constancia por

escrito de esta notificacion a traves de EDI, registrando el nombre de la persona
notificada conla fecha y hora de cada contacto.

e. La mercancia se retornara en empaques originales completos, excepto

cuando se trate de averias o de sobrantes al terminar una temporada, previo
acuerdo entre elequipo comercial de la Compania y el proveedor.

La mercancia de peso variable se devolvera por la cantidad registrada en la
etiquetay no por el peso del producto en el momento de su retorno.

g. Si el proveedor no recoge la mercancia de acuerdo al tiempo estipulado en

ficha denegociacion, la devolucion se enviara a traves de la transportadora y
el proveedor debera asumir totalmente el costo de los fletes. Lo anterior, no


http://www.cen.biz/

aplica en el caso deperecederos, refrigerados y congelados, pues en tales
casos el proveedor debe recoger inmediatamente o autorizar su destruccion
0 donacion dado que la Compaiia no cuenta con las facilidades para su
preservaciony, por tanto, no puede responder por el estado de la mercancia.
Al elaborar el documento de devolucion al proveedor se afectan
automaticamente, tanto el inventario para activar los programas de
reabastecimiento, como la cuenta por pagar al proveedor. No aplica para
devoluciones por causas como averias, problemas de calidad y vencimientos;
estas seran descontadas en el momento de la entrega fisica al proveedor.

Al momento de recibir la devolucion de la mercancia, el representante del
proveedor o el transportador, debe avalar con su nombre, firma y cédula la
entrega de la devolucion y exigir que el documento soporte tenga el sello de la
dependencia, nombre, firmay cédula del funcionario que hace la entrega por
parte de la Compania. Para efectos de lo anterior, es importante que las
personas encargadaspor |los proveedores entreguen carta membretada del
proveedor autorizando la entrega.

Cuando el proveedor detecta que no ha recibido fisicamente las
devoluciones descontadas o la copia del documento “Orden de devolucion®,
reporta valores diferentes a los pactados o presenta diferencia en
cantidades, puede iniciar el proceso de reclamacion a través del “PQR” en el
sitio web corporativo de laCompania www.grupoexito.com.co.

La devolucion de muebles y mercancia de eventos especiales como
degustacion, demostracion, obsequios, premios, etc., se realizara de
acuerdo con la informacion registrada en la remision entregada por el
proveedor y quedara soportada en un acta de entrega.

Si el proveedor no ha recogido sus implementos cinco (5) dias después de la
terminacion del evento, el gerente del almacén le informara por escrito la
destinacion de dichos implementos.

En el caso de mercancia que se encuentra bajo la negociacion VMI, siempre
seran realizadas al NIT del proveedor, con el fin de actualizar el inventario,
pero no son liquidadas para ser cobradas.

Il. Averias de mercancia


http://www.grupoexito.com.co/

Para minimizar el manejo de averias, la Companfia impulsa su negociacion
como un porcentaje del valor facturado y simplifica el tramite para la
devolucion de las no negociadas asi:

o Enlos puntos de venta, los empleados relacionaran las mercancias
averiadas y las separaran por sublinea y proveedor en empaques
sellados, certificando el contenido ymarcando con nombre, cédulay
firma los documentos que amparan la devolucion. Deotro lado, para
las devoluciones que son entregadas por CEDI, no se realiza
marcacion de cajas ni se entregan documentos, todo el proceso se
realiza asociando la mercanciaa un codigo de barras.

e Cuando los CEDI o plataformas reciben mercancia en averias para
devolverlas al proveedor, dicha mercancia se cargaa su inventario, se
almacenay se entrega maximoa los treinta (30) dias, de lo contrario,
se destina para donacion o destruccion.

e Losalmacenes ubicados en ciudades o area metropolitana diferente

a la que recibid lamercancia, entregaran directamente las averias al
representante del proveedor en el almacén; si estas no son
recogidas, se enviaran con fletes contra entrega a cargo del
proveedor.

e Si el proveedor no recoge la mercancia en las dos (2) entregas
siguientes a la fecha delanuncio, la devolucion se enviara a través de
la transportadoray el proveedor debera asumir totalmente el costo de
los fletes. Lo anterior no aplica en el caso de perecederos, refrigerados
y congelados, pues en tales casos el proveedor debe recoger
inmediatamente o autorizar su destruccion o donacion dado que la
Compania no cuenta con las facilidades para su preservacion y, por
tanto, no puede responder por el estadode la mercancia.

. Recibo de mercancia y facturacion



e La mercancia se recibe con los precios y demas condiciones
acordadas con el administrador de negocio o0 negociador y
registradas en el sistema de la Compania.

o Las facturas del proveedor se ingresan al sistema por su valor
original, mientras que para las diferencias se emiten notas déebito o
credito, codificadas segun la causa de lasmismas.

e Para evitar inconsistencias, deben revisarse las condiciones del
pedido (cantidad, costoy porcentaje de IVA).

o Cuando hay diferencia entre las unidades facturadas y las recibidas,
siempre se generaun informe de diferencias en el momento del recibo,
cuyo resultado sera un documentode inversion o una nota credito.

e Los documentos de transporte deben incluir los numeros de todos
los pedidos que ampara la mercancia que se va a entregar, asi mismo,
las correspondientes facturas deben llegar en forma visible para
poder devolverle al proveedor, de manera inmediatalas copias de las
mismas selladas. En la guia y en la copia de la factura se indica que
estay el pago de la misma estan sujetos a verificacion, segun las
cantidades recibidas y/o las novedades que se presenten.

v. Liquidacion de plazos

La fecha de vencimiento de la factura es calculada de acuerdo con los dias de
plazo negociados y/o lo que determine la ley. En caso de detectarse
problemas imputables al proveedor, tales como precios erroneos, impuestos
mal liquidados, falta de requisitos legales de las facturas, lafactura no sera
pagada hasta que la inconsistencia sea corregida.

5. Politica de pagos

a. Politica de compensacion Facturas

La Compania se encuentra facultada para realizar la compensacion de



cuentas enlos pagos a sus proveedores, de conformidad con lo previsto
por el articulo 1715 del Codigo Civil Colombiano. Por lo tanto, todas las
sumas pendientes que deba el proveedor por concepto de
negociaciones, devoluciones y descuentos comerciales, o cualquiera
otra circunstancia, se descontaran de las sumas que tenga a su favor o
a favor de aquellos terceros a quienes le hayacedido sus facturas.

Los cobros que tenga que hacer la Companfia a los proveedores por
concepto de negociacioneso acuerdos comerciales con los mismos, se
formalizan en facturas o documentos de inversion expedidas por la
Compania, en concordancia con las disposiciones en materia legal y
especificamente en materia tributaria segun su concepto.

La Compania podra realizar cobro de cartera por cualquiera de los
conceptos de negociacion, devoluciones y descuentos comerciales, o
cualquier otra circunstancia si al momento de realizar lacompensacion no
presentan cuentas por pagar para realizar dichos cruces. El proceso de
cobro se realiza acorde a la politica de cobranza establecida.

b. Notas débito por negociaciones

Por politica de la Compahia, no se emiten facturas cuando las
negociaciones con el proveedor no constituyen ingresos por venta de
bienes ni por prestacion de servicios, y no causan IVA como en el caso
de los descuentos condicionados. En general, para estos casos se emite
un documento de inversion en un formato especial, con la informacion
detallada, la cual constituye el soporte fisico.

c. Contactos en caso de inquietudes Financieras

Respecto a inquietudes financieras, el proveedor podra radicar un PQR

en el Portal Prodisponible en el sitio web de la Compania, en donde se
realizara una conciliacion sobre las diferencias que se tengan o el



motivo que haya llevado a la solicitud del PQR. Dentro de los asuntos que
se resuelven por este medio se encontraran los siguientes:

o Estadosdecuenta

e Movimientos

o Documentos compensados

o Consulta de documentos facturados
« Ordenesde compra

o Comprobantes de pago

o Descargas de certificados

d. Atencion en el Departamento de Andlisis y Registro de
Cuentas por Pagar

Los proveedores y acreedores deben canalizar las inquietudes a traves
del canal unico de atencion en el Portal Pro. Los conceptos atendidos por
el Departamento de contabilidad son los siguientes:

o Diferenciaen precios y/o condiciones.

» Diferencia en costos y condiciones para mercancias bajo modalidad
VMIL.

o Diferencia en cantidad entregada vs cantidad recibida.

o Diferencia de cantidad entregada vs cantidad liquidada para
mercancia bajo modalidadVMI.

o Diferencia en devolucion de mercancia.

o Facturas no pagadas proveedores de mercancia.

e Facturas no pagadas acreedores.

o Diferencia en descuentos financieros.

e Temas impositivos.

» Diferenciaen cobros.

» Nivelde entrega.
e Reclamaciones por merma de mercancia VMI.
o Copia documentos soportes de transacciones.



e Otros motivos.

6. Peticiones, Quejas y Reclamos

La Compania pone a disposicion de sus proveedores un mecanismo que les
permite canalizar sus inquietudes, sugerencias, dudas, requerimientos vy
quejas. La utilizacion del sistema mencionado en ningun caso dara lugar a la
aplicacion por parte de la Compania de retaliaciones, discriminaciones o
presiones indebidas en contra del proveedor.

a. Generalidades

La Compania cuenta con el procedimiento PQR, el cual establece el
mecanismo de atencion para todas las reclamaciones por temas
derivados de la relacion entre la Compania y los proveedores.

Las quejas derivadas de problemas de atencion y servicio se atienden a
traves del sitio web dela Compania visitando en la seccion proveedores
el /ink Portal Pro, al cual podra acceder ingresando su informacion de
usuario y contrasena.

La informacion consignada en la reclamacion es vinculante y se envia bajo la
absoluta responsabilidad del proveedor.

b. Oportunidad para la fFormulacion de PQR

Toda la informacion acerca de las generalidades y/o oportunidades de
formulacion de PQR se encuentran de forma explicativa en nuestra
pagina web, en la seccion de proveedores. Alli encontraran videos sobre
las generalidades, la forma de inscripcion, la forma de solicitud de PQR y
la realizacion de 7factoring.

7. Canales de Comunicacion



Las comunicaciones entre proveedores y la Compania se realizan a través de
la pagina web. En esta pagina, el proveedor encontrara publicaciones,
circulares y noticias de su interes.






