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1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO Compras TIPOLOGIA: Proceso de Apoyo

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Director Administrativo y Financiero

OBJETIVO DEL PROCESO: Garantizar el suministro oportuno de materiales, insumos y/o servicios necesarios para el desarrollo de la

actividad de la Empresa a través de la gestlon de proveedores calificados, verificando el cumphmiento de los estandares de calidad
requeridos y el buen uso de los recursos economicos de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP.

DESCRIPCION DEL PROCESO

El proceso de compras inicia con la generacion de la necesidad por parte de cada una de las dependencias que integran la empresa, se
elabora el estudio previo y analisis de mercados determinando la viabilidad y oportunidad de cumplir con esta requisiciéon, una vez se realiza
este proceso y se aprueba la compra del bien y/o servicio y se elaboran todos los documentos contractuales necesarios para el desarrollo
del objeto contractual, se ejecuta el contrato, asegurando que los bienes, materiales, insumos y servicios adquiridos por la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP cumplan con las especificaciones y caracteristicas técnicas requeridas y las
adquisiciones se realicen en el marco legal y reglamentario aplicable a la Empresa.

REQUISITOS LEGALES -NUMERALES
RECURSOS NORMA APLICAR PROCEDIMIENTOS
; iz Manual de Contratacion EAAAY, Resolucion No.
HUMANOS 1 PROFESION@'%:”E;:;?\';Q°' LAuxiliar | 352 4ol 19 de febrero de 2013, Ley 142 de
1994, Ley 689 de 2001, Ley 489 de 1998, Ley 51.22.01
Software Recursos Fisicos (Almacén y), | 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de Procedimiento de
) Software Gestién Documental, 2011, Decreto 019 de 2012, Decreto 1510 de compras
TECNOLOGICOS Hojas de calculo 2013, Decreto 2474 de 2008, Codigo Civil
Procesador de Texto, Colombiano.
Internet ilimitado
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ISO 9000 y NTCGP 1000 numerales:

4.1 REQUISITOS GENERALES, 4.2.3. Control de
Documentos, 4.2.4. Control de Registros, 6.1.
T S—— PROVISION DE RECURSOS, 8.1.
INFRAESTRUCTURA Impresoras, papeleri@ , _L'ntiles de ﬁigigg&D};Dji's 8.'2. SEGUIWE.I\.*TO ¥

Escritorio, Escritorios = 82 eguimiento y Medicion de los

Procesos, 8.4 Analisis de Datos, 8.5 MEJORA,
8.5.1 Mejora Continua, 8.5.2 Accién Correctiva,
8.5.3 Accion Preventiva.

Normatividad aplicable al sector.

‘ SEGUIMIENTO Y MEDICION
PARAMETROS DE CONTROL

Para el proceso de compras de la EAAAY-EICE-ESP se estableceran los siguetees Parametros de control

Verificar que la necesidad requerida sea una prioridad para el desarrollo de las Actividades de la Empresa

Que el estudio previo esté debidamente revisado por las oficinas de Planeacion, Juridica y Direccion Administrativa y Financiera
Que exista disponibilidad Presupuestal.

Que el contrato se encuentre debidamente legalizado.

Que exista aprobacion de polizas de garantia por Parte de la Oficina Juridica.

Que se halla designado un supervisor y/o interventor dependiendo del tipo de contrato.

Que la ejecucion se realice de acuerdo con la descripcion y caracteristicas técnicas planteadas en el estudio previo

Que tenga entrada de almacén en el caso de bienes y en el caso de servicios certificaciones de cumplimiento

Que se realizan los pagos de acuerdo a las condiciones del contrato.

Que una vez terminada su ejecucién y recibo a satisfaccion se realice la liquidacion del contrato.

Que cumpla con la ley de archivo en cuanto al manejo de expedientes contractuales y demas politicas en cuanto a esta mataria
tiene la empresa establecida.

AN RSN EY NN Y
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INDICADORES
i OBJETIVO DE CALIDAD INDICADOR FORMULA META | FRECUENCIA
Cumpliendo con todos los
requisitos legales y | Cumplir  con todos los %% camipiimients plan (Plan de compras
reglamentarios, requisitos legales Y 9 : programado/ plan de
mejorando reglamentarios aplicables a las | 9¢ compras de bienes y compras 100% | Menstial
continuamente el sistema | actividades de la Empresa. s ejecutado)*100
de gestion de calidad,
utilizando todos los | Promover la mejora continua
medios necesarios para | del Sistema de Gestion de la
que la operacién sea | Calidad. (Entrada de pedidos
cada vez mas eficaz y Eficiencia del Proveedor | completos almacén/No. | 100% Trimestral
eficiente a fin de cumplir | Maximizar recursos, Total de Pedidos)
satisfactoriamente con | racionalizar costos y reducir
los objetivos de la | gastos que permitan impactar
organizacion y los | positivamente el coeficiente s Calificacién obtenida en
requerimientos de los | operacional. Dgf:\?;gggroege la evaluacién de 100% Trimestral
usuarios. proveedor

DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

Solicitud de necesidad, Estudio previo y anadlisis de mercado,
Disponibilidad presupuestal, Contrato, Aprobacion de pdlizas,
Pago de impuestos de legalizacion, Acta de inicio, Actas
parciales, Entrada de almacén, Certificaciones de cumplimiento,
liquidacion,

Informes, Acta de
comprobantes de egreso.

Ordenes de

pago

¥

¥v" Modulo de recursos Fisicos (Oficina de Almacén)
v" Modulo de contratacion (Oficina juridica)
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABLE CRITERIOS DE | SALIDA DE | PROCESO
PROVEEDOR | PROCESO ACTIADADES . | DESCRIPCION| SCTIVIDAD. | 0o RO | e hTROL - .| PROCESO | CLIENTE
Elaboracién Profesional de Presupuesto de
Proyeccidn gl Plan de FAmEean Plan de greses ¥ Plan de Todos los
CHITHESES Compras de la Director CHFTFaS gastos de la Combias OEReTS
P siguiente Administrativo P siguiente P P
vigencia Y Financiero vigencia
po Visto Bueno al , Analisis de
" Analisis de 3 analisis de Diractor conveniencia | Objeto sea )
Conveniencia y Oportunldad Y FlnanCIerO Opor‘tunldad con ei rubro Oportunlda .
Presupuestal y dy Gerencia
Solicitud del Direct cuente con la | Convenienc
Solicitud de | Certificado de |, nC Ol | b et | disponibilidad | - ia + DP
CDP Disponibilidad ! . del monto
y Financiero
Presupuestal
Aprobacion de
caracteristicas Cumplimiento
- Entrada de Aprahacion yeantidades, D_lrgctor_ Entrada de de' - Entrada de Area
Almacen ; Entrada en los Administrativo : Caracteristicas . ’ .
Almaceén ; : : ; Almaceén g Almacen Financiera
Almacen tiempos y el y Financiero y Cantidades
lugar del contrato
estipulados
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Existencia de
orden de pago
(contabilidad)
Firma de suas:::tr;pé::)n orden de
e Acta de Pago parcial o sieque;, grden Winacbor Comprobant liquidacion pago +
Supervisor - Liquidacién final de pago y Admmstr_atwo e de egreso (proceso Comproban | Archivo
Interventor egreso de y Financiero SiipErISor B te de
tesoreria. 4P Y Egreso
interventor)
cumplimiento
=== = | de requisitos o
legales
Se efectuara
tdentificarias | 98 revision Solicitud de
- del proceso Profesional de Modificacion necesidades Plan de
conformidades para PlaREaGEER es al Plan de | por fuera del Compras | Planeacion
determinar las Compras plan de modificado
del proceso. . L
falencias en compras inicial
su planeacion
Medir la 3 Director Plan de Plan de Inforr_ng Gerencia
. Determinar . . Cumplimie
eficacia del Administrativo Compras compras Control
roceso IG5 pEstiaRcs. Financiero modificado original Ao plan de Interno
P ’ Y 9 Compras
Identificar las
Generar ns;erf:gi (::S Formato
acciones e elajborar Director Actas Acciones Cositinl
correctivas, P Administrativo | responsables Correctivas
; el Plan de ; : Interno
preventivas, omprasds ia| ¥ Financiero de Compras Y
mejora. siguiente Preventivas
vigencia

[P | pianear B vacer NN veriricar Il ACTUAR
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4,

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Solicitud de necesidad, Estudio previo y anadlisis de mercado, Disponibilidad presupuestal, Contrato, Aprobacién de pdlizas, Pago
de impuestos de Iegqlizacién, Acta de inicio, Actas parciales, Entrada de almacén, Certificaciones de cumplimiento, Informes ,
Acta de liquidacion, Ordenes de pago y comprobantes de egreso.

APROBACIONES

Elaboro
4
/i

Reviso

——JuséAntonio Rosas Pineda~

Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccion SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version | Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-01-24 Ninguno Aprobacién Inicial Gerente.
Definicion de requisitos para la
02 2008 -11-15 determinacion de las no conformidades Correccion G
. erente
potenciales y sus causas
03 2010-10-22 Todos los numerales Correccién Gerente
04 2014-12-19 Todo Actualizacion Formato Representante Legal
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1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Compras.

RESPONSABLE: Director Administrativo y Financiero.

OBJETIVO: Realizar las diferentes compras de bienes y servicios de acuerdo a las normas legales y requisitos de la EAAAY, la solicitud y
evaluacion de conformidad de las compras que permitan satisfacer las expectativas los servicios prestados para acueducto, alcantarillado
y aseo con eficiencia y eficacia.

ALCANCE: Este procedimiento inicia con el estudio previo de la necesidad de la compra de bienes y/o servicios y termina con liquidacién
del contrato.

INSUMO: Requerimiento de elementos y/o servicios.

PRODUCTO: Contrato de suministros o servicios.

USUARIOS: Funcionarios de la EAAAY y Clientes externos proveedores.
TERMINOS Y DEFINICIONES:

Compraventa: es un contrato en virtud del cual una de las partes se obliga a dar algo y la otra a pagarla en dinero. Aquélla se dice
vender y ésta comprar. El dinero que el comprador da por la cosa vendida, se llama precio.

Proveedor: Organizacion o Persona que proporciona un producto: bien o servicio.
Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
Eficacia: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
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Empresa de Acueducto,

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo
51.22:01

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E. LR

NIT. 844.000.755-4

2008-09-15

Fecha de Elaboracion

2014-12-19

Fecha Ultima Modificacion

Version
04

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

DOCUMENTO O

RESPONSABLE REGISTRO

ELABORACION DE ANALISIS DE
CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD (o estudios
previos):

v Cada jefe de area de la empresa de Acueducto,
Alcantarillado y aseo de Yopal documenta en el
formato de estudios previos los argumentos de la
necesidad de adquisicion de bienes o servicios,
donde se incluye asi mismo la descripcién del
objeto, los argumentos juridicos, la justificacion
técnica, la modalidad de contratacion (de acuerdo
con el Manual de Contratacién) el presupuesto
estimado, los riesgos inherentes que deben ser
mitigados, los factores de seleccion, el plazo de
ejecucion y forma de pago. Este formato, junto con
el analisis y la certificaciéon de precios de mercado
que soportan el presupuesto estimado, son
remitidos a la, Unidad de Planeacion, Oficina
Juridica y al Director Administrativo y Financiero
para su aprobacion.

v

( INICIO )

¥

ELABORACION DE
ANALISIS DE
CONVENIENCIA Y
OPORTUNIDAD

Andlisis de
Conveniencia y
oportunidad

Jefe de area

ANALISIS Y APROBACION DE SOLICITUD:

La Unidad de Planeacion, la Oficina Juridica, y el
Director Administrativo y Financiero analizan y dan
su visto bueno al andlisis de conveniencia y
oportunidad teniendo en cuenta como minimo lo
siguientes aspectos:

¢EL ANALISIS
ESTA
CORRECTO?

NO

Profesional
Oficina de

Planeacion oy
Analisis de

Conveniencia y

Asesor Juridico oportunidad

Director
Administrativo
y Financiero
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v Determinar la viabilidad del bien o servicio

v" La disponibilidad dentro del presupuesto, segin
rubro presupuestal.

v La forma de contrataciéon (con o sin
formalidades dependiendo del monto segun el
manual de contratacion)

v' El estudio de mercado

v' Las formalidades de contratacion.

Nota: Asi mismo, se debera tener en cuenta las
disposiciones generales establecidas en la ley
organica del presupuesto y el manual de
Contratacion de la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal.

EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL:

Una vez aprobados los Estudios Previos, el Director

Administrativo y Financiero proyecta y remite al Director
Agente Especial (ordenador del gasto) la solicitud — Administrativo
del certificado de disponibilidad presupuestal '\CT‘U y Financiero
: e DISPONIBILIDAD
correspondiente. Una vez firmada esta solicitud por
el ordenador del gasto es remitida a la Oficina de Agente Certificado de
Presupuesto, quien deberd analizar, verificar y Especial Disponibilidad
emitir el certificado de disponibilidad presupuestal Presupuestal
teniendo en cuenta: Tecndlogo
Adscrito a la
v La verificacidn y autenticidad de los soportes Oficina de
v La justificacion del gasto presupuesto

Nota: El certificado de disponibilidad presupuestal
es emitido e impreso, mediante el programa
“"SYSMAN" que posee el area de presupuesto.
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Procedimiento

Codigo

Empresa de Acueducto, 51.22.01

Alcantariisg oy seacde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificaciéon Version
NIT. 844.000.755-4 2008-09-15 2014-12-19 04

EVALUACION PARA LA SELECCION DEL
PROVEEDOR:
Para la Contratacion de los bienes y/o servicios que
requiera la EAAAY para el desarrollo de su objetivo
social, acudird a la invitacién privada o publica de
ofertas y cotizaciones, la cual se formulara
conforme a las siguientes modalidades (segun el
monto establecido en el Manual de Contratacion):
v" Invitacién Directa sin Pluralidad de Oferentes.
v" Invitacién Directa con Pluralidad de Oferentes.
v" Licitacién o Invitacion abierta e indeterminada. b
Todo proceso de seleccion de contratistas, salvo las — Sl area, Invitacion a
excepciones que contemple el manual de EVALUACION PARA LA Bepelenca o ofertar y
contratacion requiere: SELECCION DEL Bnliciantes aceptacion de
v" Invitacidon por parte de la EAAAY a la persona PROVEEDOR oferta.
natural o juridica que suministraria el bien o ro—
servicio, la cual es intransferible, pero faculta al gen.el Informes de
invitado a presentar su ofrecimiento de manera Cepeca evaluacion,
individual o a través de consorcio o unidén temporal, Comité de Juridica,
seglin se determine. Sl el Técnica y
v'  Existencia de los requisitos y condiciones para Financiera

la invitacién y/o para la aceptacion de ofertas;

v Presentacion de la oferta ajustada a los
términos y condiciones de la invitacion.

v' Evaluacion de los ofrecimientos y su forma de
analisis y calificacién.

v Aceptacion de la Oferta, o declaratoria de fallido
o de desistimiento del proceso unilateralmente por
parte de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo de Yopal.

Tanto la Invitacion como la Aceptacion deberan
estar firmadas por el Agente Especial u Ordenador
del Gasto.
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ELABORACION DE DOCUMENTOS JURIDICOS: i
Luego de dar aceptaciéon a la oferta por parte del ELABORACION DE
Agente Espacial u Ordenador del Gasto, se deberan DOCUMENTOS
remitir los soportes a la Oficina Juridica, donde se JURIDICOS: Hoja de Ruta

verificaran y elaboraran los documentos juridicos
que permitan legalizar el compromiso. Para este
proceso se debera tener en cuenta los siguientes
aspectos:

v' Establecer tipo de contratacién
v Verificacion de documentos para elaboracion

Jefe de area,
Dependencia o
solicitantes

Oficina juridica

de Procesos
Contractuales
con Pluralidad

Hoja de Ruta
de Procesos

del contrata Agente Contractuales
v Elaboracién de contrato. Especial sin Pluralidad
Nota: En el momento de elaborar el contrato se Contrato
debe asignar el interventor y/o supervisor del

mismo

v

REGISTRO DEL COMPROMISO: -

Una vez elaborados los documentos juridicos, se ADQUISICION DEL
solicitard al drea de presupuesto la emisién del COMPROMISO: Tecnodlogo .

: ) . Certificado de
registro presupuestal para efectos finales de la Adscrito a la Registro
legalizacion del contrato. Oficina de resug |
Nota: El registro presupuestal es emitido e presupuesto P P

impreso, mediante el programa que posee el area
de presupuesto.

LEGALIZACION DEL CONTRATO:

Luego de cumplir con los requisitos previos
establecidos para la adquisicion de Bienes vy
Servicios por alguna de las diferentes modalidades
de contratacion, se procede a legalizar el contrato
entre las partes.

LEGALIZACION DEL

CONTRATO

Oficina Juridica

Agente
Especial

Soportes pago
de impuestos

Aprobacion de
Pdlizas

Pagina 5 de 8




<®>

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Caodigo
Emprgsa de Acueducto, 51 .22.01
Alcantariiindo y Asco deyopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 844.000.755-4 2008-09-15 2014-12-19 04
EJECUCION DEL CONTRATO:
Luego de ejecutados los pasos anteriores, se certificacion
, L . por parte del
procedera a dar inicio del contrato mediante la EJECUCION DEL )
q L . interventor y/o
firma del acta de inicio, en el cual se deberan tener CONTRATO Interventor supervisor
en cuenta los siguientes aspectos: P

v' Solicitar al proveedor del bien o servicio, segun
condiciones contractuales:

y/0 supervisor
del contrato

Profesional

Informes de

v" Verificaciéon del bien o servicio por parte del Oficina de actividades,
interventor y/o supervisor Almacén agkas; fact’uras
v" Ingresar el suministro a almacén, por parte del y demas
proveedor y el interventor y/o supervisor documgntgz:: e
v'  Elaboracién de informes, actas y demas legalizacion
documentos soportes para la cancelacion de la
obligacién ¥
VERIFICACION DE LA COMPRA:
Cuando se recibe cualquier compra, ésta sera LA COMPRA
verificada segun las siguientes situaciones: NO ES
v Si el Producto llega al almacén general o CORRECTA? Profesional
algunas de las areas de acopio, este sera recibido Oficina de
y verificado por el profesional de la unidad de Almacén
almacén dejando evidencia con su visto bueno en Actas parciales
la factura o remision.
v Si el producto es descargado en un punto Interventor Actas finales

diferente al almacén general o algunas de las area
de acopio, sera verificado por quien reciba el
material.

v cuando sea un servicio este sera revisado por el
interventor y/o supervisor del contrato por medio
de las actas parciales o finales.

SI

y/0 supervisor
del contrato
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LIQUIDACION: LIQUIDACION Oficinas. de acta (’:Ie
liquidacion del

contabilidad,

Todo contrato se liquidara de comun acuerdo entre teenraria e contrato, orden
las partes contratantes, ademas de tener en cuenta : de pago,
- - interventor y/o
lo establecido en el manual de contratacion de la supervisor comprobante
empresa para tal fin. C de egreso
FIN >

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Analisis de Conveniencia y oportunidad

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Invitacion a ofertar y aceptacién de oferta.

Informes de evaluacién, Juridica, Técnica y Financiera

Hoja de Ruta de procedimientos Contractuales con Pluralidad
Hoja de Ruta de procedimientos Contractuales sin Pluralidad
Contrato

Certificado de Registro presupuestal

Acta de Inicio, Parciales y de Liquidacion

Ordenes de Pago y Comprobantes de Egreso

NN NUARSNSNKN K
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Caodigo
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4. APROBACIONES
Elaboro Revisd

o ) zevmy

LN

José Antonicl’ Rosas Pineda

Director Adminis{rativo y Financiero

Freddy Alexander Larrota Cantor

Representante por la Direccion SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-15 Todos Aprobacioén Inicial Gerente
02 2009-11-15 Todos Correccién Gerente
03 2010-11:10 Encabezado Ampliacion del objeto social Gerente
04 2014-12-19 Todos Actualizacién del formato Representante Legal
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