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1. OBIJETIVO: Establecer los lineamientos y la metodologia para realizar las

solicitudes y dérdenes de compra y de servicios en el sistema de
informacién PRECORO

2. ALCANCE: Esteinstructivo debe seraplicado portodoslos procesos de lacompaniia
incluido el proceso de Compras, para la generacién de solicitudes y
o6rdenes de compra y de servicios en el sistema de informacidén
PRECORO.

3. RESPONSABLE: Gerente Corporativo de Negociacién y Compras, director nacional de
Compras, Coordinador Local de Compras, Coordinador Nacional de
Compras, Analistas de compras, auxiliares de Compras, planeador de
compras

4. DEFINICIONES:

e Supervisor de contrato: Persona encargada de velar por el cumplimiento de las condiciones pactadas
y correcto funcionamiento de un contrato o convenio establecido.

e Cliente interno: Area interna de la compafiia, solicitante de la compra de un bien o servicio.

e Bien o insumo: Elementos y/o productos tangibles como insumos, materiales, maquinaria y equipos,
vehiculos, herramientas, repuestos, mobiliario, dotacidn, entreotros.

e Servicio: Prestacion que satisface una necesidad, como servicios de aseo, mantenimientos,
reparaciones; entre otros.

e Cotizaciéon: Documento que describe la propuesta econdmica de un proveedor de un bien o servicio
en un determinado momento y lugar.

e Evaluacién del proveedor: Proceso que se desarrolla con el fin de determinar el cumplimiento e
idoneidad de los proveedores al momento de su ingreso en la compania.

e Reevaluacion del proveedor: Proceso que se desarrolla con el fin de determinar el cumplimiento e
idoneidad de los proveedores que suministran bienes y servicios a la compafiia, el cual se realiza con
una frecuencia determinada.

e Factura: Documento legal o titulo valor que legaliza la orden de compra; es decir, que hace constar
la entrega de un bien o servicio.

e Orden de compra/servicio (OC): Documento generado a través del sistema de informacién, que
formaliza la entrega de un bien o servicio requerido a un proveedor.

e Requisicion de compra (RC): Documento generado a través del sistema de informacién, que
especifica las necesidades de compra de bienes y servicios.

e Sistema de informacion: Herramienta tecnoldgica para la gestion del proceso de Compras.

e Proveedor: Persona Natural o Juridica cuyo objetivo es suministrar bienes oservicios.

e RFP: Solicitud de propuesta a proveedor.

e RFQ: Solicitud de cotizacidn a proveedor.

e RFI: Solicitud de informacién a proveedor.

5.  DESCRIPCION
A continuacidn, se especifican los lineamientos para adelantar la generacién de solicitudes y érdenes de
compra en el aplicativo PRECORO.

5.1 Asignacion de Usuario y Clave:
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Para la asignacion de usuario y clave en el sistema de informacién PRECORO, se debe solicitar al proceso de
tecnologia la generacidn de usuario y clave utilizando para ello la mesa de ayuda para lo cual debe generar ticket
respectivo. Una vez asignado, podra ingresar a este aplicativo.

5.2 Pagina para ingreso a aplicativo PRECORO:
El URL paraingreso a aplicativo PRECORO es https://app.precoro.us
5.3 Ingreso a la plataforma

Una vez se ingresa a la plataforma PRECORO en el URL especificado, se solicitard usuario y clave asignado

© Wesissini _— - 8 x

N r O

{3PRECORO

Iniciar sesion en Precoro

@ Iniciar sesion con Xero

G inicia sesion con Google

5.4 Ingreso a tablero de control

Una vez se ingresa al tablero de control de PRECORO, en la parte izquierda se despliegan botones de acceso asi
(Ver recuadro en rojo):

- El primer botdn es para ir al tablero general de PRECORO
- Elsegundo de se utiliza para ingresar al médulo de solicitudes de compra
- Eltercer botdn se utiliza para ingresar al médulo de Ordenes de compra

> PRECORO LTI
] @ Tablero \

Requisiciones de
Compra

denes de compra Facturas Proveedor

OC de

Ordenes de compra 48 Requisiciones 4  No prepagada

D"

Facturas

Presupuestos

0y

Informes 1,644,884,068.91 COP 587,473,098.39 COP 952,495,4«

& Proveedores y Arncu\os/

5.5 Generacion Solicitudes de Compra:

Para la generacion de solicitudes de compra por cliente interno en PRECORO debe seguir los siguientes
pasos:



https://app.precoro.us/

CcODIGO GCC-IN-05

SER AMBIENTAL VERSION 3

PRECORO - MANEJO, SOLICITUDES Y ORDENES DE | FECHA EMISION 26/02/2025
SAS. ESP COMPRA FECHA ACTUALIZACION 281112025
PAGINA 3de7y

Paso 1: Seleccionar botdén requisicion de compra

v D Tblero x [ - (=] X
- C % appprecorous/es, e O :
3) PRECORO @ Centrodeayuda ~ 2
@ Tablero Restablecer valor por defecto Lo B jul 2024

denes de compra Facturas Proveedor

Por Departmento -... Departmento - Area v
> 1136,091,091.39COP  4,390,449,857.06 COP  8,095,897,477.50 COP 13,622,438,425.95 COP
? 3438, 32.84a%
2295
9.48% AT Q
[ = ] ] 8745 v
FIesubuesLu R AR R e e =

Paso 2: Crear requisicion de compra

)) v Tablero v Requisiciones de Compra @ Centrodeayuda ~ 2

@  Crear Requisicion de compra

2
4
4

QK &
—
ic
i
i
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Paso 3: Asignar SKU a adquirir, especificando cantidad, el precio lo trae PRECORO del maestro de precios

registrado

<« G % app.precoro.us/es/purchase/requisition/52913/show % 0O

v Tablero v Requisiciones de Compra

‘ .....
efrain.pacheco@aseoregional.com Promoambiental
o Distrito, Bogota - Base Archivos adjuntos
Operacion
901
Carrera 60 # 15-07 _— ¥
@ Puente Aranda Anadir archivos adjuntos
Total
1.00¢0?
@
& CAMPOS PERSONALIZADOS DE DOCUMENTOS EN LA SOLICITUD DE COMPRA
B Departmento - Area Prioridad (Motivo)
Compras Rutinario
SKU Nombre del Articulo Descripcion Cantidad/ Precio COP Total Categoria Proveedor Tipo de Orden Proyecto Centro de Cost
Unidad cop
015149CAUCHO
EXOSTO INSUMOS Y No : @ GASTOS NACIONALES COMPR
9
015149 | ANGOO TN, @00 100 REPUESTOS establecido Bien Tangible 090201
7700435270 ® .
Paso 4: Confirmar la solicitud de compra
<« G %= app.precoro.us/es/purchase/requisition/52913/show T x 0O
)‘ v Tablero v Requisiciones de Compra @ Centrodeayuda ~ 2
L 4
@ e
Requisicion de compra #52913 x)(=>
- Confirmar
Estadc Fecha de creacién Fecha de entrega
Boceto 29.07.2024 31.07.2024 Eliminar
fe Solicitante Ubicacién /Cédigo tinico # Personalizado Editar Requisicion
Efrain Pacheco Direccién PR-901-52913
Eé efrain.pacheco@aseoregional.com Promoambiental
Distrito, Bogota - Base Archivos adjuntos
B Operacion
901

Carrera 60 # 15-07 o . )
Puente Aranda Anadir archivos adjuntos

1.00¢°?

o

CAMPOS PERSONALIZADOS DE DOCUMENTOS EN LA SOLICITUD DE COMPRA -

Paso 5: Aprobar la solicitud de compra.
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Ver instructivo GCC-IN-06 Niveles de Aprobacidn se especifica los niveles de aprobacién de las solicitudes y
drdenes de compra

5.6 Generacién Or

equisicién de compra 852913 X

.-

+

23 app.precoro.us/es/purchase/requisition/52913/sho:

9) v Tablero v Requisiciones de Compra v Filtros @ Centro de ayuda

Requisicion de compra #52913

Efrain Pacheco

efrain.pacheco@aseoregional.com

1.00¢9?

denes de Compra:

Fecha de creacion

20.07.2024

Promoambiental
Distrito, Bogota - Base
Operacion

201

=TACITlydXJsI Ty TNBITlyaHROCHMIMOEIMKYIMKZhcHAUCH)IY 29y by

yUyRmV2ITIGCHVYY2hhe2UIMKZyZ.

= o X

cx O

[-m-mj

echa de entrega

31.07.2024

Env

/Iar para revision

PR-901-52913

Repetir

Revision histérica

Editar Orden de Compra

Archivos adjuntos

ARadir archivos adjuntos

Para la generacién de Ordenes de compra por el érea de Compras en PRECORO debe seguir los
siguientes pasos:

v D seleccionael proveedorparal: X+

& c

23 app.precoro.us/es/purchase/order/create/from_requests?filters=hidden

(S 4

(=)

{

Paso 1: Seleccionar solicitud de compra a convertir en orden de compra, para lo cual se ingresa OC de

v © Tobler x 4 = o X
€« @ % appprecoro.us/es/ e O :
" @ Centro de ayuda A

’ 4

'@  Tablero rabiecer valor pordetecto ) | O | | & ju, 2024
Requisiciones de Compra  Ordenes de compra Facturas  Proveedor

@

1 Aprobar 6  Noprepagada

@

Gastos Totales Por Departmento - ... Departmento - Area v
&®
o 13,622,438,425.95 COP 1136,091,091.39 COP  4,390,449,857.06 COP  8,095,897,477.50 COP 13,622,438,425.95 COP

oK CoP

3432% 3284

Paso 2: Crear orden de compra a partir de una requisicién




SER AMBIENTAL

S.AS. ES.P.

PRECORO - MANEJO, SOLICITUDES Y ORDENES DE
COMPRA

CcODIGO GCC-IN-05
VERSION 3
FECHA EMISION 26/02/2025
FECHA ACTUALIZACION 28/11/2025
PAGINA 6de7

x « > Requisicion de compra #81611

Crear Orden de Compra
Fecha de creacion Fecha de aprobacion

Repetir

Revision histérica

XLSX

id: com

Estado
Aprobado 04.11.2025 07.11.2025
Fecha de entrega
04.11.2025
Solicitante Ubicacién / Cédigo unico / # Personalizado Onci ded
Ingrith Dayana Perez Direccion PR-501-81611 pciones de descarga
ingrith.perez@aseodelsuroccidente.com Aseo Sur Occidente, Cali
501 PDF
Calle 70 # 7E Bis-04
Total Archivos adjuntos
5,140,077.00¢0° ingrith.p
o BN 364KB-0

Nivel 1y 2 - Gerente/Director Local

ntoya@promoambientalcali

). COT-74-2025 PROPUESTA RECOLECCION RUT...

). ACTA#81611.pdf

Paso 3: Confirmar orden de compray proceder al paso de aprobacién de la orden

Ver instructivo GCC-IN-06 Niveles de Aprobacion en el cual se especifica los niveles de aprobacién de las

solicitudes y drdenes de compra.

Tablero v Ordenes de compra v Filtros

- (<] X

@ < Orden de compra #61480 - PromocCali, Cali - Base Operacion x
Es Fecha de creacior Fecha
) 06.07.2024 27.06.2024 Envierpare rovieion
Jenny Florez a PO-401-61480 :
jenny.florez@promoambientalcali.com Inico Repetir
& PromocCali, Cali - W
Base operac‘én evision histérica
b’ 401
g Calle 70 # 7E Bis-04 Editar Orden de Compra

LOPEZ DISTRIBUIDORA Y

PromoCali S.A.E.S.P.

COMERCIALIZADORA SAS Mo se ha env

3451532 n ?
CR84140P2 Este documento ha sido creada fuera del
VALLE presupuesto.

coL

Archivos adjuntos internos®

jenny.florez@promoambientalcali.com

doc04762320240620100756.pdf (08.0. ’Q
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Revision Fecha Elaborado/Modificado Descripcién del cambio
No. por
1 26/02/2025 Coordinador de Compras Versidn original
2 2/09/2025 Katherine Cruz Polania — Actualizacion de imagen
Coordinadora Sistemas de corporativa (logo) por cambio
Gestidn de razdn social
3 28/11/2025 Director Nacional de Compras Se mejoro redaccién del
proceso y se agregd imagenes

Elaboré: Coordinador de Compras

| Revisé: Director Nacional de Compras

Aprobé: Director Nacional de Compras

COPIACONTROLADA Sl . NO




