FUERZA AEROESPACIAL COLOMBIANA | Codigo: GA-JEADA-INS-033

INSTRUCTIVO DE REGISTRO PARA | Version N°: 02
PROVEEDORES DE PRIMERA VEZ Vigencia: 16-04-2025

Brindar el paso a paso a los proveedores para crear un caso de primera vez para

OBJETIVO registro proveedor en ACOFA

DESCRIPCION DE PASOS

No. PASO DESCRIPCION RESPONSABLE

El proveedor interesado en inscribirse por primera vez
en la Direccién Agencia de Compras FAC debe realizar
los siguientes pasos para obtener las credenciales
(usuario y contrasefia) que le permitirAdn crear un caso
en la plataforma BPM y de esta forma iniciar el proceso
de registro

El proveedor debe enviar un correo electrénico a
Solicitar | juan.romerot@fac.mil.co con la siguiente informacion

1. usuario * Nombre de la Empresa Proveedor
Bizagi * Numero de identificacion unico
» Correo electronico de contacto
» Teléfono de contacto

Posteriormente se enviard un mail autométicamente al
proveedor con el usuario y contrasefia (como se muestra
en la imagen) El proveedor puede iniciar el proceso de
inscripcion en https://bpm-fac.bizagi.com/

Desde cualquier navegador se ingresa a la siguiente
URL https://bpm-fac.bizagi.com

Nota: este link puede ser accedido desde cualquier
navegador disponible, se recomienda tener la ultima
version de los navegadores

2. |Ingresar a la

Proveedor
plataforma
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Seleccionar dominio FAC
Ingresar el usuario y la contrasefia proporcionada
Crear el caso > Proveedor
Clic en el icono de lista: todos los procesos
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gzﬁiﬁﬁé@ﬁa @Bandeja de entrada ENUEVB Caso ™ {§}Admin'

Procesos racientes olE

Todos los procesos

Seleccionar la opcion registro de proveedores

A% FUERZA AEREA
G EOCOE AT

@ Bandeja de entrada ﬁ Nuevo Caso ™ {C}} Admin ¥

Todos los procesos ©

Nueva Caso

ﬁ Registro de Proveedores

Clic en el icono de lupa

Nuevo Caso X

Clic en adicionar

Criterio de Blsqueda X

IDENTIFICAR PROVEEDOR

Tipo de identificacién: Par favor seleccione... = Ndmero de identificacion:

Adicionar Buscar Cancelar

Ingresar el ID Numero Unico de ldentificacién de la
empresa y clic en guardar
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INSTRUCTIVO DE REGISTRO PARA Version N°: 02
PROVEEDORES DE PRIMERA VEZ Vigencia: 16-04-2025
Crear un nuevo registro X

~ Adicionar persona juridica |

Tipo de identificacién Niimero de identificacién

NIT y |000000001

Ingresar la informacién solicitada y clic en guardar

Crear un nuevo registro ELE S

[Teem—r—— Codigo de brea 2

Crear un nuevo registro X

Seleccionar corme pars envio y receptin de estudios de mescado y solictudes
Corren electrénio 5

a

==

De esta forma se inicializan los datos basicos de su
empresay podréa crear el caso de inscripcidon por primera
vez. En la misma pantalla seleccione ID, ingrese el
Numero Unico de Identificacion de su empresa y clic en
buscar, aparecera su empresa.
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Criterio de Busqueda 20X

IDENTIFICAR PROVEEDOR

Tipo de identificacion: NIT ~  Niimero de identificacién: 000000001

v Seleccione un item
Tipo de identificacion Nimero de identificacién Razén social

NIT 000000001 Test INC

Adicionar Buscar Cancelar

En el listado aparecera su empresa. Clic sobre ellay se
mostrara la informacién basica, clic en crear:

Nuevo Caso X

pel

Proveedores: TestINC

Test INC
Tipo de identificacién Nro ID Digito de verificacién
NIT 000000001 8

Pais Departamento/Estado

Estados Unidos Califomia

Ciudad Direccién

Los Angeles 123 Rodeo Drive

Crear

Se generara un numero de caso. Tome nota de dicho
namero para seguimiento futuro

2§ ruerzaatnen
N COLOMBIANA

Regresar & g

[ informacion general del caso

w2z s e e S

En un tiempo aproximado de (05) cinco minutos, se
visualizara en la bandeja de entrada el nuevo caso de la
siguiente forma:
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v ) Aamin -
Para empezar a trabajar en el caso dar clic sobre
Registrar informacion Proveedor
Diligenciar la informacion especifica en cada grupo:
Informacién basica del proveedor
Aqui se vera la informacion béasica que se ingreso en los
pasos anteriores
" + Informacién bisica del proveedor |
Registrar Los Angeles 123 Rodeo Drive
informacion
Proveedor

del
proveedor

Informacion del proveedor

Aqui se puede maodificar la informacién ingresada
anteriormente, los campos marcados en rojo son de
obligatorio diligenciamiento. Es importante verificar el
correcto ingreso de la cuenta de correo electrénico que
se seleccione para envio y recepcion de estudios de
mercado.

v Informacién del Proveedor

Pais Departamento/Estado

Celular Cédigo de drea 1 Nimero de teléfono 1
3162238072 1 324567
Cédigo de drea 2 Nimero de teléfono 2

2 5678976

~ Correos electronicos

para envio y.

(DD mercado y solicitudes de ofe

maoleong5@gmail.com (v}

Informacién de la operacién
Aqui se debe seleccionar Inscripcion por primera vez
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‘ v Informacion de operacion \

iy

Informacion de Constitucion

Aqui se debe ingresar la fecha de constitucion de la
empresa, el sistema solo acepta fechas de constitucion
mayores a (05) cinco afos. Incluir la informacion del
representante legal en Colombia en caso de que
aplique, de lo contrario seleccionar NO.

v Informacién de constitucion

Fecha de constitucién

02/11/2024

~ Informacién Representante legal extranjero ‘

Representante legal extranjero: asdfas asdfast Q
Nombre completo

asdfas.

Nimero de identificacién

Cédula de ciudadania 12341234123

;Aplica representante legal en Colombia?: si @ No

Informacioén financiera
Incluir la informacion financiera en doélares americanos
(US9)

‘ v Informacién financiera

Fecha de corte Total activos (USD)
11/12/2024 $10.000.000,00 (2}
Total pasivos (USD) Total patrimonio (USD)

544.444,00 12 $9.955.556,00

Informacion bancaria

Incluir la informacién bancaria como en cada campo se
indica, el sistema proporciona ayudas adicionales
ubicando el puntero del mouse en el icono de
interrogacion

| v Informacion bancaria

Nombre del banco Codigo SWIFT Codigo ABA o IBAN
AL RAJHI BANK - 83388338388 12 433333333 2]
Tipo de cuenta bancaria Nimero de cuenta

Cuenta de ahorros -~ 546789876564535

Detalle de Capacidades

Aqui se debe ingresar la categoria y subcategoria de las
capacidades que se desean incluir en la inscripcion
Inicialmente se debe seleccionar la Categoria del listado
dando clic en el (+) y seleccionando la que aplique del
listado
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‘ v Detalles de capacidades ‘
E |

Opciones para agregar, consultar o eli  Adicionar  rias

Una vez seleccionada la categoria, dar clic en el (+) para
seleccionar la subcategoria asociada a esa categoria,
seleccionarla del listado y clic en guardar

~ Detalles de capacidades

Nuevamente clic en guardar para la categoria

v Detalles de capacidades

Categoria: Broker

SubCategoria: Technical Training

Opciones para agregar, consultar o eliminar subcategorias

Opeiones para agregar, consultar o eliminar categ(  Guardar

En el ejemplo se ve que el proveedor inscribe una
categoria Broker con una subcategoria Technical
Training Se pueden inscribir tantas categorias como
tenga el proveedor, siempre y cuando adjunte los
soportes en el siguiente paso

Documentos del tramite
Aqui se deben ingresar los soportes documentales
requeridos por ACOFA, el sistema permite adjuntar
archivos en PDF y Excel Los documentos se ingresan
uno a uno dando clic en el

[ v Documentos del tramite |

No hay registros

a-

Pagina 8 de 11



FUERZA AEROESPACIAL COLOMBIANA

Caodigo:

GA-JEADA-INS-033

‘\s,, AD,

INSTRUCTIVO DE REGISTRO PARA
PROVEEDORES DE PRIMERA VEZ

Version N°:

02

Vigencia:

16-04-2025

En caso de tener observaciones especiales se deben
ingresar en Detalles de Verificacion, Observaciones:

[ v Detalles de verificacion |

Observaciones

Finalizar
registro

el

Una vez ingresados los documentos se debe dar clic en
siguiente para que el caso sea asignado a un funcionario
de la Fuerza Aeroespacial Colombiana para verificacion
de la documentacion, posteriormente, la FAC enviara
respuesta con la notificacion del resultado del tramite al
proveedor

correo autorizado por el recibir

notificaciones.

para

v Detalles de verificackn

Otervaciones

En cualquier momento se puede dar clic en el botén
guardar para salvar la informacion ingresada hasta el
momento y continuar en un momento posterior.

Proveedor

PUNTOS DE CONTROL

ACCIONA | preGisTRO

QUE SE
CONTROLA

PASO
DONDE SE
CONTROLA

COMO SE
CONTROLA

CRITERIO DE
ACEPTACION

TOMAR
(SINO
CUMPLE
CRITERIO DE
ACEPTACION)

DE LA
ACCION
TOMADA

RESPONSABLE
DEL CONTROL

Creacion del
caso Bizagi

Paso N. 3
crear el caso

Comunicacion
permanente
con el
proveedor

Cuando se
genere el
nimero de caso
Bizagi.

No se puede
generar caso de
renovacion
proveedor
ACOFA

Control interno
de los casos
fallidos

Especialista en
contratacion
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ACCION A

PASO TOMAR REGISTRO
QUE SE DONDE SE COMO SE CRITERIO DE (SI NO DE LA RESPONSABLE
CONTROLA CONTROLA ACEPTACION ACCION DEL CONTROL

CONTROLA CUMPLE TOMADA

CRITERIO DE

ACEPTACION)

Comunicacion
Paso N. 4,

Registro de . permanente Cuando se :
la registrar con el lpueda  cargar Rechazo de la|Control interno Especialista en
) .. |informacién P 98| creacion del| de los casos P "
informacion proveedor y | toda la contratacion
del it . . caso. rechazados
en el caso roveedor gestion con | informacién
P JETIC
GLOSARIO

ACOFA: Agencia de Compras de la Fuerza Aeroespacial Colombiana.

BIZAGI: Plataforma de automatizacién de procesos que permite la colaboracion entre personas,
programas, robots e informacion. Es una solucion lider de Business Process Management (BPM)
que facilita el disefio e implementacion de procesos de negocio en cualquier organizacion,
mejorando el rendimiento y la productividad.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO NOMBRE DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO PARA EL
REGISTRO, RENOVACION Y
ACTUALIZACION DE LAS
GA-JEADA- | COMPANIAS INTERESADAS EN
PR-005 CONTRATAR CON LA AGENCIA DE
COMPRAS DE LA FUERZA
AEROESPACIAL COLOMBIANA
(ACOFA)

Establecer las actividades para adelantar el registro, la renovac
datos de las companiias interesadas en contratar con |Ja Agenci
Fuerza Aeroespacial Colombiana (ACOFA).

CONTROL DEL DOCUMENTO E HISTORIA DE CAMBIOS

< FECHA DE DESCRIPCION DE ELABORADO APROBADO
VERSION | A\pROBACION CAMBIOS POR REVISADO POR POR
TC. Henry
MY. Juan Andrés MY. Jennifer Pérez Fabian Quintero
01 08-abril-2025 Se crea instructivo Romero Tovar Jefe Area Contractual Oviedo
Especialista ACOFA Subdirector
contratacién Adquisiciones
TC. Henry
. . MY. Juan Andrés MY. Jennifer Pérez Fabian Quintero
02 16-abril-2025 Se modifica instructivo Romero Tovar Jefe Area Contractual Oviedo
en forma Especialista ACOFA Subdirector
contratacién Adquisiciones
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