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2. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS |
CAMBIO FECHA DEL NOMBRE DEL
NUMERO CAMBIO _ CAMBIO REALIZADO REPONSABI,EDE
DIA | MES | ANO LA INSERCION
Edicion inicial del
programa para dar
cumplimiento a la Norma
ORIG 11 11 2020 1SO 9001:2015, 1SO YULI SASTOQUE
14001;2015; ISO
45001;2018.
Actualizacion en
1 18 08 | 2021 | cotizacion y aprobaciéon de | YULI SASTOQUE
compra.
Se realiza actualizacion | JOHANNA
2 31 08 | 2022 del documento. OLARTE
3 14 |07 | 2023 |Actualizacion del | yuLI SASTOQUE
documento
4
5
6
7
8
9

NOTA: Cuando se trate de una nueva edicidn en el documento, se hara la
respectiva anotacion en el control de cambios.
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4. CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Cada copia del procedimiento tendra un numero de control en la primera pagina. En
el servidor reposa con revision y fecha.

La lider HSEQ y Directora de operaciones y proyectos son los encargados de las
revisiones del procedimiento ante el Gerente que aprueba el documento y acepta
las revisiones con los debidos cambios del indice.

5. GLOSARIO

Accioén Correctiva: Accion tomada para eliminar una No conformidad detectada u
otra situacion indeseable.

Accioén preventiva: Accidn tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra citacion potencialmente indeseable.

Aceptar: Recibir voluntariamente o sin oposicion lo que se da, ofrece o encarga.
Autorizacién: Dar o reconocer a alguien facultad o derecho de hacer algo.
Criterio: Juicio para clasificar o relacionar una cosa.

Compra: Es la adquisicion de un producto o servicio a cambio de una retribucion
monetaria

Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes se
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

Documento: Informacién y su medio de soporte. Registro, especificacion,
procedimiento, dibujo, informe, norma, etc. El medio de soporte puede ser papel,
disco magnético, Optico o electronico, fotografia o muestra patron o una
combinacion de estos.

Evaluar: Asignar puntaje a los aspectos basicos que la compaiia requiere en la
adquisicion de un producto con el propédsito de seleccionar los proveedores.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Producto: Resultado de un proceso.
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Proveedor: Persona natural o juridica que proporciona productos o servicios.
Reevaluacion: Volver a evaluar

Registros: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades desempefiadas.

Servicio: Destinada a satisfacer necesidades.

Verificacion: Confirmacion mediante evidencia objetiva de que han cumplido los
Requisitos exigidos

6. INTRODUCCION

El procedimiento de compras describe la forma de realizar las adquisiciones de los
productos y/o servicios en general de BTU ENERGY S.A.S ESP, para asegurar que
el proveedor cumpla con las especificaciones de lo pedido por la compafia y
garantizar la prestacion del servicio.

7. OBJETIVOS

7.1 OBJETIVO GENERAL

Definir los parametros sobre cual es y como debe ejecutarse el procedimiento de
compras para la adquisicion de los productos y/o servicios, con el fin de satisfacer
las necesidades y requerimientos de cada area, para el cumplimiento y desarrollo
de su ejercicio.

7.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer las actividades necesarias para asegurar que se cumpla la compra de
acuerdo con nuestras necesidades.

8. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde solicitud de cotizacién hasta la compra del
producto y/o servicio.
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9. MARCO LEGAL

La reglamentacion y normas para la aplicacion en la compafiia del procedimiento

de la informaciéon documentada se basan en los siguientes documentos:

e Decreto 1072 de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, Titulo 4, capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.27.

Adquisiciones.

e Norma Internacional ISO 9001 Versién 2015: Numeral 8.4 referente a los
productos o servicios externos.
¢ Norma Internacional ISO 14001 Version 2015: Numeral 8.1 referente a los
procesos contratados externamente.
¢ Norma Internacional ISO 45001 Versién 2018: Numeral 8.1.4. referente a las
compras de productos o servicios que aseguren su conformidad con el SG-

SST

10.RESPONSABLES

Gerente: Es el encargado de autorizar la compra de los productos y/o servicios y

compra de GLP requeridos por la compania BTU ENERGY S.A.S ESP.

Directora de operaciones y proyectos: Es la persona encargada de hacer la
orden de compra de productos y/o servicios solicitada por cada una de las areas

que tengan una necesidad.

Lideres de proceso: Son los responsables de solicitar la cotizacion inicial del
servicio y/o producto que se necesite, para posteriormente generar orden de compra
y aprobacién por parte de la Gerencia.

¢ Solicitar la documentacion al proveedor para la creacion dentro del Sistema de

Gestion de Calidad.

e Para el caso de los colaboradores que manejan Caja Menor el fondo autorizado
es de $100.000 pesos y podra realizar compras por caja menor hasta maximo
$90.000 y se debe justificar las compras en el formato AD-FR-100
LEGALIZACION DE GASTOS.

e Para el caso de anticipos se debe justificar las compras en el formato AD-FR-
100 LEGALIZACION DE GASTOS.

Nota: Para los proveedores incluidos dentro de los gastos de caja menor, como no
afectan la operacion no seran incluidos para la evaluacion de proveedores.
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Contador: Es la persona encargada de archivar la documentacion pertinente a
compras y demas documentos contables.

Es responsabilidad de todos los lideres de proceso planear, verificar y analizar la
informacion de las diferentes ofertas con el fin de transmitir a la persona encargada
los criterios adecuados para la seleccién del proveedor.

11.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Para realizar las compras de productos y/o servicios se debe tener en cuenta:

11.1 COTIZACION DE COMPRA

La persona que identifique la necesidad de producto y/o servicio debera solicitar
dos (2) o mas cotizaciones para proveedores criticos, en caso de ser de impacto
bajo no es necesario solicitarla.

11.2 SOLICITUD DE COMPRA

La identificacion y solicitud del producto y/o servicio, es realizada por los lideres de
proceso, de acuerdo con las necesidades operacionales.

11.3 ORDEN DE COMPRA

Una vez aceptada la cotizacién, se emite la orden de compra por la persona
encargada y se envia a la directora Administrativa y Proyectos, gerencia y al
proveedor para la ejecucion del producto y/o servicio.
El proveedor envia la factura por correo electrénico a:

administrativa@btuenergy.co

Esta orden contiene las siguientes especificaciones:

e Descripcion del producto y/o servicio a solicitar, estableciendo los requisitos de
cantidad, valor y medio de pago, No. De cotizacion, realizado por y aprobado
por Gerencia.

Cuando se requiera un contrato para producto y/o servicio es responsabilidad del
area encargada junto con juridica adjuntar a la orden de compra un contrato el cual
debe contener minimo:
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Identificacion de los contratantes: razon social completa, Nit, ciudad.

Objeto del contrato.
Valor del contrato.
Forma de pago.

Duracién del contrato: fecha de iniciacion y terminacion.
Causales de terminacion.
Pdlizas de cumplimiento. (si aplica)

Si se trata de cuenta de cobro y otros soportes, se debera contener como minimo:

Cuenta de cobro y otros soportes
Planilla de seguridad social (si aplica)

RUT

Fotocopia de la cedula (si aplica)

Certificacion bancaria

Si se trata de facturacion electronica, se debera contener:

RUT
Camara de comercio

Fotocopia de la cedula del representante legal

Certificacion bancaria
Factura electronica

Politicas de compra:

La compra se hace con base en los requerimientos de la compafia BTU ENERGY
S.A.S ESP, se prioriza de acuerdo con la necesidad y tomando en cuenta el recurso
financiero existente.

11.4 COMPRA

Una vez autorizada por el Gerente, la compra y/o servicio se solicita la factura
electronica, contrato o cuenta de cobro de acuerdo con la orden de compra.

La recepcion de las facturas sera hasta el ultimo dia del mes a menos que exista
una excepcion autorizada por el area contable.
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e Manejado de la siguiente manera:

Para compra de GLP: La negociacion la realiza directamente el Gerente de
acuerdo con la programacion de ventas, no es necesario emitir orden de compra.

Para Productos: Se revisa el Listado de Proveedores y se solicita el producto
enviando orden de compra y contrato de ser necesario por correo electronico
establecido en este procedimiento recordando las especificaciones del producto y
la fecha de entrega.

Se establecera con el proveedor el medio por el cual llegaran los productos a BTU
ENERGY S.A.S ESP

Para servicios: Segun la necesidad en la compafiia y si es necesarios se programa
la visita del proveedor para cotizar, se revisa el listado de proveedores y se elabora
orden de compra y contrato de ser necesario enviado por correo electrénico
establecido en este procedimiento recordando las especificaciones del producto y
la fecha de entrega.

Para la compra de tanques estacionarios: En el evento de requerir tanques
estacionarios, se realiza el procedimiento de compra con empresas que cuentan
con sello de calidad de producto; razén por cual esta compra se considera como
una compra especial.

11.5 RECEPCION DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO

El encargado revisara los productos y/o servicios solicitados contra la orden de
compra, factura o recibo emitido por el proveedor calificado teniendo en cuenta la
documentacion que lo acredite autorizado para los requisitos legales existentes del
producto y/o servicio adquirido.

Para el contrato queda en fisico o medio virtual firmado por el proveedor y el
Gerente.

Si es un servicio y/o producto conforme se procedera a realizar el pago de acuerdo
con las condiciones pactadas en la orden de compra.

La verificacion del producto o servicio comprado tendra como guia el cuadro de
impacto.
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En caso de que el producto y/o servicio no corresponda a lo solicitado se realizara
el cambio por parte del proveedor con previa notificacion.

Cuando no se cumplen los requisitos establecidos en la orden de compra, contrato
0 cuenta de cobro se registra en el formato OP-FR-103 REGISTRO FALLAS
PROVEEDORES, donde se busca que el proveedor genere acciones para cumplir
con requisitos exigidos por La compania BTU ENERGY S.A.S ESP, describiendo la
reclamacién o No conforme, su accion tomada y eficacia.

De forma Anual se reevaluan los proveedores criticos que han prestado productos
0 servicios en este ultimo periodo de acuerdo con el Procedimiento manejo de
proveedores en el registro de Evaluacion y reevaluacion de proveedores.

11.6 VERIFICACION DE COMPRAS

Si es un servicio y/o producto conforme, debe cumplir con las especificaciones de
la orden de compra o contrato.

La verificacion del producto y/o servicio comprado se realizara en cada uno de los
procesos teniendo en cuenta el cuadro de impacto.
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12. FLUJOGRAMA

identificacion
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cotizacion de ‘s)ervicio ¥ compra para ejecucion del La compra se hace El encargado
compra servicio y/o producto con base en los »| revisara los Producto o
requerimientos  de "] productos y/o servicio
la compaiiia servicios
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contra la orden
de
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directamente el
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contables para persona l
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