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	OBSERVACIONES

	Aclaración: 

La Dirección de la empresa OIL ADDPER SERVICE establece, que toda la documentación que se utiliza en la empresa y/o integra el SGI de la misma, contenga el nombre y logotipo con el cual es reconocida por sus Clientes y mercado en general. Respondiendo a la siguiente denominación comercial “GRUPO OAS SRL”.
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1.
OBJETIVO

Establecer una metodología para administrar los productos y coordinar la logística necesaria para que estos lleguen a su destino. Garantizando el manipuleo y el almacenaje correcto de los productos teniendo en cuenta la conservación y cumpliendo con las normas de seguridad para su almacenamiento y distribución de los productos.

2.
ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todas las compras y contrataciones que afecten la calidad de los servicios de GRUPO OAS y al personal que participa en la recepción y verificación del Producto comprado.

3.
DEFINICIONES

Documento: Información del sistema de gestión integrado y su medio soporte.

Procedimiento: Documento que define la forma especificada de llevar a cabo una actividad o proceso.

Registro: Documento del Sistema de Gestión Integrado que presenta resultados obtenidos o que proporciona la evidencia de las actividades desempeñadas por la empresa.

Sistema de Gestión Integrado: Sistema de gestión de organización, empleado para

Desarrollar, implementar y mantener la política de gestión de Calidad, Medio Ambiente,

Seguridad y Salud Ocupacional.

SGI: Abreviatura de Sistema de Gestión Integrado conforme a las Normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007.

Insumos / Servicios Críticos: Son aquellos que la empresa compra o contrata a terceros (personas u organizaciones) y que inciden directamente en los estándares de calidad de los servicios prestados, estándares de seguridad y salud ocupacional en los puestos de trabajo y/o estándares de medio ambiente en las instalaciones propias o durante la ejecución de operaciones.

Insumo: Todo material necesario para la realización de las tareas.
Autorización de Compra: Documento necesario y suficiente emitido por la empresa para iniciar la gestión de suministro de un producto, reparación de algún equipamiento o subcontratación de un servicio. Es el documento que formaliza comercialmente la compra de acuerdo con lo requerido.

OC: Abreviatura de Orden de Compra.

Proveedor: Empresa o persona que proporciona un producto o servicio (entendiendo como producto a todo resultado de un proceso).

Proveedor Crítico: Empresa o persona proporciona productos o servicios que afectan directamente los objetivos de Calidad, Seguridad, Salud Ocupacional  y Medio Ambiente establecidos por la empresa.

Producto No Conforme: producto/insumo que no cumple con las características solicitadas en la compra, o que presenta falla a los requerimientos.
4.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Norma OHSAS 18001

Norma ISO 14001

Norma ISO 9001

MSI - Manual de Gestión Integrado
SGI-PN-001 Control de Documentos y Registros

SGI-PN-002 Identificación y Actualización de los Requisitos Legales
SGI-PN-003 No Conformidades, Acciones Correctivas y Preventivas
SGI-PN-004 Auditorías Internas

SGI-PN-005 Indicadores

SGI-PN-006 Comunicaciones Internas y Externas

RHU-PE-001 Competencia, Formación y Toma de Conciencia.

COM-PE-001 Gestión de Compras.

COM-PE-002 Evaluación de Proveedores.

5.
RESPONSABLES

Gerente General

· Supervisión y control del desarrollo de actividades de acuerdo a lo establecido en el  presente procedimiento.

· Definición de pautas de acción ante imprevistos e inconvenientes que dificulten la aplicación del procedimiento de trabajo establecido.
· Brindar los recursos necesarios para asegurar la aplicación y cumplimiento del presente procedimiento.
Representante de la Dirección

· Verificar y controlar el cumplimiento de las etapas y actividades según lo establecido en el presente procedimiento.

· Definir las pautas de acción ante imprevistos, en el cumplimiento del presente procedimiento. 

Responsable de Sector
· Realizar los pedidos de compras en tiempo y forma incluyendo los requerimientos del Insumo y/o servicio necesario.
· Verifican  y actualizan el Stock de Yos insumos que dispone cada área.
· Verifican que los Insumos/Servicios corresponden con el pedido de materiales generado.
Pañolero

· Recibe los pedidos de Materiales generados por las áreas de la empresa
· Ejecuta la verificación del Producto Comprado

· Control de documentación de compra
· Registra Ingreso y Salidas de Pañol.
· Mantiene el stock de Pañol
· Entrega documentación de compra administración
Equipo de SGI
· Asegurar el cumplimiento de las etapas y actividades según lo establecido en el presente Procedimiento.

· Realizar la distribución y disponibilidad de la versión vigente del presente documento. 
· Solicitar indicadores de cumplimiento

6.
DESARROLLO
Generalidades:
Todos los productos comprados por Grupo OAS, que ingrese al pañol será identificado mediante etiquetas, precintos y /o adecuados códigos manteniendo la identificación del fabricante (si lo posee) de forma de asegurar  que sea utilizado en la posición definida y que además  se puedan conocer a traves de esta identificación cuales son los riesgos ambientales, seguridad industrial y salud ocupacional.

La responsabilidad de la identificación, manipuleo almacenaje y entrega de todos los productos recibidos,  estará a cargo del personal perteneciente al pañol (sector receptor).

Se ingresará el material acorde al formulario PAÑ-FOR-001 Ingreso de Insumos y Materiales,  y se verifica el producto mediante el formulario PAÑ-FOR-003 Verificación del Producto, en el caso que se compruebe que es Producto No conforme se deberá completar el formulario PAÑ-FOR-004 Producto No Conforme.
En el caso de que esto ocurriera en los equipos, el personal que se encuentra ejecutando el servicio y reciba material, en caso de que el mismo tenga fallas o no se corresponda con el requerimiento indicará en el formulario PAÑ-FOR-004 Producto No Conforme, el desvío, el mismo dependiendo de la criticidad será trabajado de acuerdo al Procedimiento SGI-PN-003 No Conformidades, Acc Correctivas y Preventivas y Oportunidades de mejora, dependiendo el caso.

6.1 Sector de almacenamiento

En el sector de pañol al realizar la verificación del producto comprado, si se detecta desvío se colocara el producto/insumo en el sector de producto no conforme. Correctamente identificado y separado de los materiales que se almacenan.
Los productos  que tengan asociados aspectos ambientales significativos y /o riesgo para la seguridad industrial y salud ocupacional deberán tener una ubicación física determinada dentro del pañol.
Condiciones de Almacenamiento:

- Los productos de mayor peso deberán ubicarse en la parte inferior más baja de la estantería y los más livianos en el área superior de la misma. Los productos líquidos deben estar separados de los sólidos  y siempre debe estibarse en el mismo lugar.
-Los productos líquidos deberán estar estibados en  bandeja de contención  y su hoja de seguridad. Debe tenerse en cuenta la incompatibilidad de los productos, riesgo a la salud y medioambiente para el almacenaje, indicados en su hoja de datos de seguridad que deberá estar disponible.

6.2 Relaciones con los procesos internos de compra
1. El personal de pañol al recibir los productos deben verificar que le entreguen una factura, remito u orden de compra. La documentación debe estar completa y dejar evidencia del recibido con fecha y firma.

2. El personal de pañol no debe recibir productos que no corresponda al relacionado en la orden de compra. Si el producto no cumple con los requisitos establecidos, pañol devuelve el producto al proveedor y se identifica como producto no conforme con formulario PAÑ-FOR-004.
3. Si el producto está dentro de las especificaciones, pañol hace la entrada con el formulario PAÑ-FOR-001 Ingreso de Insumos y Materiales, se verifica si requiere o no  certificado de calidad, se ingresa  al formulario PAÑ-FOR-005 Control de Stock y ubica e identifica en estantería.

4. Si el proveedor no ha completado la totalidad de los ítems pedidos en la autorización de compra, pañol debe dar seguimiento a los productos que faltan entregar y notificar al sector emisor (equipos, mantenimiento, transportes, etc.) el tiempo de entrega.
Al retirarse material del pañol se completará el formulario PAÑ-FOR-002 Egreso de Materiales- Insumos
5. Toda factura que acompañe la compra deberá ser recepcionada por abastecimiento a fin que los responsables del proceso puedan verificar el cumplimiento de la orden de compra y solicitud correspondiente. 
6. Una vez recepcionada y adjuntada a la orden de compra correspondiente (como así también a los presupuestos en los casos que existieran), se procederá a enviar la factura a los responsables de procesamiento de datos. La factura cierra el circuito de comprobantes documentados del proceso de compra. 

7. Registros  asociados
PAÑ-FOR-001 Ingreso de Insumos y Materiales
PAÑ-FOR-002 Egreso de Materiales- Insumos
PAÑ-FOR-003 Verificación del Producto
PAÑ-FOR-004 Producto No Conforme

PAÑ-FOR-005Control de Stock
PAÑ-FOR-006 Control de Extintores













































































































































































































































































































RECUERDE: Si se imprime este documento se convierte en una copia NO CONTROLADA, solicite

A SGI una copia controlada.
Base Operativa NQN: CONQUISTADORES DEL DESIERTO  Nº 2450 – TE (0299) 4009312/3 – CP (8300) Neuquén

Centro Operativo Catriel: Sección Chacra S/N  - TE (0299) 154271191

E-mail: grupooas@grupooas.com.ar / www.grupooas.com.ar

_1404737578

_1404737741

_1401615836

