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	AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
NIT.  800.100.553-2

	
	PROCEDIMIENTO DE COMPRAS
VERSIÓN: 8.0



1.  OBJETIVO

Realizar el acto de adquisición de bienes y servicios de acuerdo a las normas legales y requisitos de AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P. la institución, basados en la solicitud y evaluación de conformidad de las compras y adquisiciones que permitan satisfacer las expectativas de los usuarios. 

2. ALCANCE

Aplica para todos los productos que compre AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.

3. RESPONSABLE

· Subgerente Administrativo y Financiero
· Técnico III
· Auxiliar Administrativo II

4. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA

GUÍA PARA ELABORAR EL PLAN DE COMPRAS, PLAN DE ADQUISICIÓN DE BIENES O SERVICIOS O EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES ACTUALMENTE:
Artículo 74 de la Ley 1474 de 2011
Artículo 19 de la Ley 1593 de 2012
Literal (e) del Artículo 3 del Decreto 2482 de 2012
Título I, Capítulo IV y Título V del Decreto 1510 de 2013

MANUAL DE CONTRATACIÓN:
Acuerdo 028 – 2008 (23 dic 2008)
Acuerdo 07 – 2009 (26 jun 2009)
Acuerdo 012 – 2012 (13 jul 2012)

RESOLUCIÓN POR MEDIO DE LA CUAL SE CREA Y MODIFICA EL COMITÉ DE COMPRAS:

Resolución 002 – 2002 (14 Ene 2002) 
Resolución 361 – 2005 (11 Nov 2005)
Resolución 224 – 2005 (27 Jun 2005) 
Resolución 011 – 2007 (Ene 2007)
Resolución 174 – 2009 (12 Mar 2009)
Resolución 069 – 2011 (31 Ene 2011)
Resolución 229 – 2012 (20 Mar 2012)




5. DEFINICIONES

a. Proveedor: Persona física o jurídica que suministra productos o servicios (subcontratista) que deben satisfacer unas especificaciones de calidad y requisitos fijados.

b. Orden de compra: La orden de compra es el comprobante que emite el comprador para pedir mercaderías al vendedor, indicando cantidad, detalle, precio, condiciones de pago y forma de entrega.

c. Cotización: Es aquel documento que el departamento de compras usa en una negociación, en el cual se basa para elegir a uno u otro proveedor. 


6. CONDICIONES GENERALES

N.A. 

7. ACTIVIDADES

Enviar requerimiento Se remite formato de requerimiento al proceso de Bienes y servicios. Todos los procesos Formato de requerimiento al almacén

En los meses de septiembre y octubre de cada año el Subgerente Administrativo y Financiero, Auxiliar Administrativo II y Técnico III, elaboran el Plan de Compras del cual se envía copia original a la Contraloría Departamental para que ejerza el respectivo control.

Cuando sea necesario ejecutar una compra el Subgerente Administrativo y Financiero y el responsable técnico de la elaboración del estudio proceden a elaborar el Estudio Previo (incluye estudio de mercado) según la modalidad de contratación aplicable y se anexa el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal – CDP.

El Subgerente Administrativo y Financiero elabora una nota remisoria enviando el Estudio Previo a la Oficina Jurídica y de Contratación.

Una vez Oficina Jurídica y de Contratación ha formalizado el contrato se procede a suscribir el Acta de Inicio del mismo en tres copias por parte del Supervisor del Contrato y el proveedor.

Cuando se reciben productos el Técnico III- Almacén procede a verificar que cumplan con las características técnicas y cantidades requeridas. Si cumple con lo anterior se procede a ingresar la información al software contable detallando el precio, cantidad y código del producto.

En caso contrario se devuelve la mercancía y se informa por escrito al proveedor.

Posteriormente, el Técnico III – Almacenista remite la documentación para que sea iniciado el trámite de pago.

8. REGISTROS

· Estudio previo
· Estudio de mercado
· Ingreso a almacén
· Factura del proveedor
· Acta de recibo

9. CONTROL DE CAMBIOS

	DESCRIPCION DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA

	Primera emisión:
	1.0
	26-07-2013

	Segunda emisión: Actualización
Encabezado: actualización de logo de la entidad y cambio en la versión.
Pie de página: inclusión de los sellos de calidad (ISO 9001-2008, NTC GP 1000-2009) y actualización de la información institucional. 
	2.0
	22-08-2014

	Tercera emisión: Actualización de requisitos para los procedimientos.
	3.0
	15-09-2015


	Cuarta emisión: Actualización de sellos proceso de re – certificación
	4.0 
	04-10-2017

	Quinta emisión: Actualización de sello proceso de certificación, inclusión nit de la empresa, inclusión de pie de pagina numero de paginas.
	5.0
	19-07-2019

	Sexta emisión: Actualización e inclusión de los sellos de certificación de calidad.
	6.0
	13-09-2022

	[bookmark: _Hlk211865314]Séptima emisión: Cambio de Logo Institucional de la Entidad.
	7.0
	30-09-2025

	Octava emisión: Eliminación de Logo de calidad
	8.0
	10-07-2026





….llevamos más que agua.
	Calle 21 No. 1C -17	
Teléfonos 8 75 31 81 – 8 75 23 21  fax: Ext. 124     
www.aguasdelhuila.gov.co
Neiva – Huila (Colombia).
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