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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia sistematica, concreta y concisa, para llevar a cabo el tramite de Ordenes
de Compra que no superen los 50 SMMLYV, en el Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A.
ESP (amb).

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las compras o adquisiciones de bienes o productos en el amb,
generados a través de una orden de compra igual o inferior a 50SMMLV por medio de la modalidad
de contratacion gue se indique en el Inicio de Requerimiento Proceso Contractual.

Cubre los procesos que conforman el Sistema de Gestion Integrado del amb bajo las normas NTC
ISO 9001, NTC OHSAS 18001 y el Sistema de Gestion de Calidad de los Laboratorios bajo la
norma NTC — ISO / IEC 17025.

3. RESPONSABILIDADES

Las actividades enunciadas en este procedimiento son responsabilidad del Representante Legal del
amb, las Gerencias de Area o Areas requeridoras.

El Area de Almacén y Compras, adscrita a Bienes y Servicios, de la Gerencia Financiera y de
Recursos, es la oficina autorizada para tramitar las actividades de este procedimiento de Ordenes
de Compra de acuerdo con la instancia en que le corresponda procurando su logro.

La competencia para ordenar, dirigir y celebrar la contratacién del amb radica en el Gerente
General, quien podra delegar la adjudicacion y celebrar los contratos con sujecion a las cuantias
para ello sefaladas y desconcentrar la realizacién de todos los actos relacionados con los mismos.

La Gerencia General mediante Acto No. 002 de Junta Directiva de Abril de 2015 encarga a la
Gerencia Financiera y de Recursos (DFR) del proceso de adquisicion a través de Ordenes de
Compra de cuantias iguales o inferiores a 50 SMMLV.

4. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Toda persona natural y juridica que pueda ser invitada a cotizar y ser
seleccionada para proveer un producto o servicio al Acueducto Metropolitano
de Bucaramanga S.A. ESP.

Proveedor
potencial

Todos los contratos gue celebre el amb S.A ESP tendran un Administrador,
responsable de supervisar _y verificar el cumplimiento del contrato. En
cualguier caso, la supervisibn del contrato correspondera al jefe de la
dependencia requeridora del bien, obra o servicio contratado.

Administrador

La administracion de los contratos se llevara a cabo de conformidad con las
disposiciones consagradas en el Manual que para el efecto expida el Gerente
General.
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Producto

Resultado de un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
Existen cuatro categorias genéricas de productos: servicios, software,
hardware y materiales procesados.

Orden de
compra

Se utilizara este término para referirse a un contrato sin formalidades plenas

Inicio de
reguerimiento

Es la solicitud escrita, (formato F DC 705-057), a través de la cual el
Representante Legal, Gerente de Area y Lider Area efectdan el requerimiento
al Area Almacén y Compras de adelantar un proceso de contratacion para la
adquisicién de bienes o servicios.

Esta debe contener entre otros segun se requiera: informacidon necesaria para
la_adquisicién del bien o servicio indispensable para resolver una necesidad;
precisa y clara descripcion de la necesidad con inclusién de la relacién de

proceso
contractual

cantidades o actividades definidas para su_solucién, experiencia o requisitos
técnicos profesionales, caracteristicas generales y especificaciones técnicas
del bien, obra, servicio 0 proyecto, presupuesto estimado, forma de pago,
plazo de ejecucion, necesidades especificas sobre requerimientos en el area
de sequridad industrial, salud ocupacional o de caracter ambiental (tales como
hojas de seguridad de productos, certificados de calibracion de equipos,
acreditacion _de personas entre otros) y certificado de disponibilidad
presupuestal vigente.

5. DESCRIPCION

5.1Compra de bienes por Pedido

PASO No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

01

Envia al Area Almacén y Compras memorando
radicado  adjuntando: Formato  Inicio  de
requerimiento proceso contractual (F DC 705-057)
debidamente diligenciado, CDP, pedido por el SAFI
y formato de las especificaciones técnicas F SL
704-021 (si aplica), programacion de la ejecucién y
) _ demas requisitos de compra, segun la normativa
Area Requeridora aplicable. Estos documentos deben ser vinculados
a ORFEO y entregados fisicamente.

Asi_mismo, cuando en el inicio de reguerimiento
proceso _contractual (F DC 705-057), se indique el
nombre del proveedor al que se le realizara la
compra, se debe adjuntar la cotizaciéon del proveedor
previa aceptacion por parte del Area requeridora.

Area Almacén y Compras | Si el monto no excede los 50 SMMLV, el area de

02

Gerente Financiero y de

Almacén y Compras procede asi:

Recursos a. Verifica el contenido del requerimiento contractual
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PASO No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Area Requeridora b. Elabora la solicitud de cotizacion F SL 704-004,

001.

c. Envia las solicitudes
proveedores seleccionados.

técnico del Area requeridora.

con los proveedores potenciales del bien solicitado,
los cuales se seleccionan del formato listado de
proveedores potenciales F SL 704-006, del Sll++, de
la pagina WEB o de cualquier otra fuente de
informaciéon. Para el registro y actualizacion de
proveedores potenciales seguir el instructivo | SL 704-

cotizacibn a los

d. Elabora cuadro comparativo F SL 704-005 con las
cotizaciones recibidas y se someten al concepto

e. Remite a la Gerente Financiero y de Recursos,

favorable técnicamente.

para la seleccion del proveedor.

Para los casos de seleccion de proveedores de
suministro, que utilizan y que afectan la calidad de las
calibraciones y ensayos en los Laboratorios del amb
S.A ESP, se da prioridad a la propuesta mas

f. Solicita _al proveedor seleccionado documentos

complementarios tales como: fotocopia de la cédula

del Representante Legal, Camara_de Comercio (si

aplica), RUT, antecedentes de

la__ Contraloria,

Procuraduria y Policia, entre otros que se consideren

necesarios.

g. Diligencia e imprime el formato de Seleccién de

Proveedores F SL 704-019.

Cuando en el inicio de

requerimiento _proceso

contractual (F_DC 705-057) se indique en la

Modalidad de Contratacién Privada Unica oferta v el

nombre del proveedor al que se

le realizard la

compra, solo aplicaran los literales a., f. y d. de este

paso.

03 Area Almacén y Compras

formato F SL 704-002.

Genera en el Sli++ e Imprime la Orden de Compra

04 Area Almacén y Compras

Firma la Orden de Compra formato F SL 704-002 y la
envia al Gerente Financiero y de Recursos.

Gerente Financiero y de

Firma la Orden de Compra formato F SL 704-002 vy la

Recursos envia al Area de Almacen y Compras.
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PASO No. RESPONSABLE

DESCRIPCION

06 Area Almacén y Compras

Cuando haya lugar a expedir pdlizas, una vez se
encuentra firmada la Orden de Compra formato F SL
704-002, se envia al proveedor copia de la orden de
compra y un anexo, con el fin de que obtenga las
garantias que apliguen, entre ellas: de Calidad y

Correcto funcionamiento de los Bienes, Cumplimiento,
Anticipo, etc. Una vez recibida la pdliza, se revisa y se
da su aprobacion o de ser necesario se solicita su
correccién hasta lograr la aprobacion.

07 Area Almacén y Compras

Solicita registro presupuestal

Area de Contabilidad y

08 Presupuesto

Genera el registro presupuestal y envia al Area
Almacén y Compras el registro asignado.

09 Area AlImacén y Compras

Envia al proveedor la Orden de Compra formato (F SL
704-002) para _su__ejecucién, informando _al

administrador.

10 Administrador

Cuando la orden de compra corresponda a entregas
parciales vy el administrador no presente la
programaciéon de la ejecucibn como anexo al
requerimiento  contractual, le correspondera _al
Administrador _realizar _la__programacion _de las
entregas _directamente con el proveedor favorecido
previa coordinacion con el Almacén General.

Asi mismo, cuando haya lugar a una modificacién a la
orden de compra (ampliacion, adicién y/o fijacion), el
administrador deberd presentar al Area Almacén y
Compras el acta correspondiente a la_maodificacion
debidamente firmada, como minimo 3 dias habiles
antes del vencimiento de la orden de compra.

11 Area Almacén y Compras

Reporta al sistema de la Contraloria SIA observa la
orden de compra y anexa los demas documentos

requeridos por el ente de control.

12 Area Almacén y Compras

Archiva una copia de la Orden de Compra formato F
SL 704-002 junto con el requerimiento contractual y
todos los documentos generados en el proceso y

conserva el original para anexarlos a la factura y
tramitar el pago.

13 Administrador

Cuando_el requerimiento contractual corresponda a
mercancia de entrada por salida:

a. Recibe del Almacén General la mercancia solicitada
y verifica que cumpla con las condiciones de compra




Pagina 7 de 10

) m
PROCEDIMIENTO ORDENES DE COMPRAS @a b

P SL 704-002
Rev.: 10
ALMACEN Y COMPRAS
PASO No. RESPONSABLE DESCRIPCION

b. Firma el despacho de almacén
c. Firma el control de pagos (cuando corresponda a
entradas parciales).
Una vez se realice el procedimiento de ingreso de la
mercancia y se surta el paso anterior, compila los
siguientes documentos:

14 Area Almacén y Compras - Control de pagos: si la entrada es parcial

- Factura
- Entrada de Almacén
- Despacho de Almacén (si aplica).

15

Area Almacén y Compras

Reporta al sistema de la Contraloria (SIA observa) el
pago, anexando los documentos requeridos.

Envia los documentos mencionados en los pasos
anteriores al Area de Contabilidad y Presupuesto para
el tramite de pago en original y una copia,
adicionando copia de la orden de compra y del RP.

16

Si corresponde al Ultimo y/o Unico pago, se realiza la

Area Almacén y Compras

reevaluacion al Proveedor.

Archiva los soportes del pago en la carpeta de la

orden de compra.

5.2Compra _de bienes derivados de items no adjudicados en procesos de contratacion

superiores a 50 SMMLV con adjudicacién parcial:

PASO No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Contratacion

Envia al Area de Almacén y Compras correo electronico

informando el listado de items no adjudicados, el saldo del

CDP vy el presupuesto discriminado de cada item, asi mismo

remitird_fotocopia del Inicio del requerimiento del Proceso

contractual, CDP, especificaciones técnicas de los items no

adjudicados, el pedido del SAFI y la determinacién del Comité

de Contratacion.

Area Requeridora

Cuando la determinacion del Comité de Contratacion sea

Solicitud Privada de Unica Oferta, el Area Requeridora envia

al Area de Almacén y Compras memorando radicado

indicando el nombre del proveedor al que se le realizara la

compra, el mismo debe tener el Vo Bo de la Gerente General
0 su delegado v se debe adjuntar la cotizacién del proveedor
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PASO No. | RESPONSABLE

DESCRIPCION

previa aceptacion por parte del Area requeridora, avalando el
cumplimiento de las especificaciones técnicas, requisitos de
experiencia (si aplica), especificaciones particulares aplicables
a la compra (si_aplica) y demas requisitos y cantidades y
valores a contratar.

Area Almacén y
Compras

Gerente

03 Financiero vy de
Recursos

Area Requeridora

Si_ el monto no _excede los 50 SMMLV, el area de Almacén y
Compras procede asi:

a. Verifica el contenido del requerimiento contractual

b. Elabora la solicitud de cotizacion F SL 704-004, con los
proveedores potenciales del bien solicitado, los cuales se
seleccionan del formato listado de Proveedores potenciales F SL
704-006, del Sli++, de la pagina WEB o de cualquier otra fuente
de informacion.

c. Envia las solicitudes de cotizacion a los proveedores
seleccionados.

d. Elabora cuadro comparativo F SL 704-005 con las
cotizaciones recibidas y se someten al concepto técnico del Area
requeridora, con base en los criterios de compra, seqgun la
normativa aplicable.

e. Remite_a la Gerencia Financiera y de Recursos, para la
seleccion del proveedor.

Para los casos de seleccion de proveedores de suministro, que
utilizan v que afectan la calidad de las calibraciones y ensayos
en los Laboratorios del amb S.A ESP, se da prioridad a la
propuesta mas favorable técnicamente.

f. Solicita al proveedor seleccionado documentos
complementarios tales como: fotocopia de la cédula del
Representante Legal, Camara de Comercio (si_aplica), RUT,
Antecedentes de la Contraloria, Procuraduria y Policia, entre
otros gue se consideren necesarios.

g. Diligencia e imprime el formato de Seleccién de Proveedores F
SL 704-019.

Cuando en el memorando referenciado en el paso 1 del numeral
5.3 de este procedimiento, se indigue el nombre del proveedor al
que se le realizara la compra, solo aplicaran los literales a., f. y

g. de este paso.
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PASO No. | RESPONSABLE DESCRIPCION

NOTA: Una vez surtido el paso nimero 3 de este numeral 5.3 (Compra de bienes derivados de
items no_adjudicados en procesos de contratacién superiores a 50 SMMLV con adjudicacién
parcial), se continuara con la aplicacion del paso nimero 3 y siguientes correspondientes al
numeral 5.2 (Compra de bienes por Pedido), del presente procedimiento.

5.3Proveedores Potenciales

El amb S.A. ESP cuenta con el instructivo de registro y actualizaciéon de proveedores potenciales |
SL 704-001, con el objetivo de solicitar y registrar la informacién; para esto el proveedor debe
presentar los siguientes documentos:

a. Copia del Registro Unico tributario (RUT)

b. Certificado de Constitucion y Representacion Legal, expedidos por la CAmara de Comercio en
su Registro Unico Proponentes.

c. [Fotocopia de la cédula del representante legal

d. Antecedentes de la Procuraduria, Contraloria y Policia

Estos datos son registrados y actualizados en el Sistema Integrado de Informacion — Sll++
(Informes — Proveedores) una vez adjudicada la orden de compra, de la siguiente manera:

Nombre de la Empresa

Numero de Identificacién Tributaria o registro Unico tributario
Numero Telefénico

NuUmero de Fax

Segmento de productos que ofrece

PO T®

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Legislacion y Normatividad del SIG del amb, diligenciada en el formato F SGC 402-006 Legislacion
y Normatividad.

Documentos de consulta del Sistema de Gestion de Calidad del Laboratorio de Calibraciéon de
Medidores, diligenciados en el formato F LCM 403-002 Documentos de Consulta del Laboratorio.
Acto No. 002 de Junta Directiva de abril de 2015

I SL 704-001 Registro y actualizacion de proveedores potenciales

I SL 704-007 Generacién de un pedido mediante sistema SAFI

| SL 704-006 Compras de contado

| SL 704-008 Evaluacion, seleccion y reevaluacién de proveedores.

7. NOTA DE CAMBIO

Cambios generales asociados a la implementacion del Sistema de Gestién de Calidad bajo la
norma NTC-ISO 17025:2005.

Cambios en el objetivo y alcance, relativos a la aplicacion de las normas técnicas asociadas al
Sistema de Gestion Integrado del amb y el Sistema de Gestién de Calidad de los Laboratorios.
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Ampliacién de las definiciones relacionadas con el proceso.

Cambios relativos a la responsabilidad en la gestién del proceso.

Se incluye el codigo acta de apertura de la invitacion y cierre de urna del formato F SL 704-025.

Cambios generales en el documento.

Cambios relativos a la responsabilidad en la gestién del proceso.

Cambios generales en el documento.

8. REGISTROS

F SL 704-001 Pedido.

F SL 704-004 Invitados a cotizar de Orden de Compra

F SL 704-005 Cuadro comparativo

F SL 704-006 Listado de proveedores potenciales

F SL 704-021 Especificaciones técnicas.

F SL 704-002 Orden de Compra.

F DC 705-057 Inicio de Requerimiento Proceso Contractual
F AG 704-001 Entrada de Almacén.

F AG 704-002 Despacho.

9. ANEXOS

“No aplica”




