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1.
OBJETIVO

En este procedimiento se describe la sistemática a seguir para llevar a cabo todas las solicitudes de necesidades de insumos, equipos o servicios, y posterior gestión de compra de los pedidos. Además establece una metodología de administración de los productos adquiridos y su coordinación necesaria para que estos lleguen a su destino.
2.
ALCANCE

El presente procedimiento engloba a todas las necesidades de compra de materiales, quipos y/o contrataciones de servicios, así como la gestión de pedido/contrato con proveedores finalizando con la recepción y verificación del producto comprado.
3.
DEFINICIONES

Nota de Pedido: formulario digital (sistema Intranet o correo electrónico) y/o  pre-impreso en donde se indican las necesidades de compra o contratación de cada sector y la urgencia que requiere.

Previamente visada por el responsable del sector para su posterior aprobación.
Orden de Compra: formulario digital (sistema Intranet o correo electrónico) y/o pre-impreso en donde se detalla el insumo a ser comprado o contratado, las condiciones acordadas y firma del autorizante.
Ingreso de Insumos y Materiales: formulario digital (sistema Intranet o correo electrónico) en donde se lleva a cabo el registro diario de ingresos de todos los insumos al pañol.

Egreso de Insumos y Materiales: formulario digital (sistema Intranet o correo electrónico) en donde se lleva a cabo el registro diario de egresos de todos los insumos del pañol.

Movimiento Interno de Materiales: formulario digital (sistema Intranet o correo electrónico) y/o pre-impreso en donde se detalla los insumos que se envían a los distintos centros operativos de la empresa, para llevar a cabo un control de lo que se envíe, llegue a destino.
Insumo: Todo material necesario para a realización de la tarea.

Insumo/Servicio Critico: Son aquellos que la empresa compra o contrata a terceros y que inciden directamente en los estándares de la calidad del servicio prestado, estándares de seguridad y salud ocupacional en los puestos de trabajo yo estándares de medio ambiente en las instalaciones propias o durante la ejecución de operaciones.
Proveedores: Empresa o persona que proporciona un producto o servicio.

Proveedor Crítico: Empresa o persona que afectan  directamente los objetivos de calidad, seguridad, salud ocupacional y medio ambiente establecido por la empresa.

Producto No Corforme: producto /insumo que no cumple con las características solicitados a la compra, a que presenta falla a los requerimientos.

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, ISO 14001: y OHSAS 18001.

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-002 Evaluación de Proveedores.

5.
RESPONSABLES

Gerencia
· 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 para asegurar la aplicación y cumplimiento del presente procedimiento.
· Autorización de Nota de pedido y Órdenes de Compra.
· Aprobación de presupuestos y cotizaciones cuando corresponda.

· Revisión de informe general de compras mensual, junto al Rep. De Administracion.
· Revisión de movimientos de stock de pañol.
Responsable de Administración

· Gestión de pago a Proveedores.
· Aprobación de Nota de Pedido.
· Revisión de procedimientos realizados por Auxiliar administrativo y de Compras-Pañol.
· Revisión de informe general de compras mensual, junto a gerencia.
· Determinación de la fecha de pago de las facturas de proveedores.
· Aprobación de presupuestos y cotizaciones cuando corresponda.
· Revisión de movimientos de stock de pañol.
· Visar Nota de pedido, cuando corresponda y/o en ausencia de los responsables de los demás sectores.

Encargado de Compras
· Recepción de Notas de Pedido autorizadas por Gerencia o Resp. Administrativo.
· Pedido de presupuestos y cotizaciones a proveedores.
· Emisión de Órdenes de Compra y firma de las mismas.
· Mantención de los archivos con documentación y/o digitales de la gestión de compras-pañol.
· Coordinar la gestión de compras según prioridad con proveedor y compra pañol.
· Relevamiento de Indicadores de su Proceso y reporte de los mismos al Equipo de Gestión.
· Entrega de toda documentación asociada a las compras y contrataciones realizadas al Sector Administración.
· Informe general de compras realizadas.
· Revisión de evaluación de proveedores.
Compras-Pañol.

· Recepción de Nota de Pedido, previamente visada por los Responsables de cada sector solicitante.

· Presentar la Nota de Pedido solicitadas a Gerencia o Responsable Administrativo para su aprobación.

· Entrega de Nota de Pedido autorizadas a Compras, para su ejecución y posterior ingreso a pañol,

·  Para su control de calidad.
· Mantención de los archivos con documentación y/o digitales de la gestión de compras-pañol.

· Realizar el control de calidad del insumo entregado por el ejecutante de la compra, si el producto es conforme o no conforme.

· Darle Ingreso/Egreso a pañol y posterior envío mediante Remito Interno al sector solicitante en caso que sea fuera de Neuquén.

· Realizar pedido de compras para stock en tiempo y forma incluyendo los requerimientos del insumo y/o servicio necesario.
· Verificar y actualizar stock de insumos que disponen cada área.

· Mantener el stock mínimo de pañol.

· Envío de informe del estado de cada pedido a todos los sectores.

· Informar de cada envío de insumo fuera de la empresa junto a la emisión de Remito Interno.

· Llevar la carga diaria de todos los movimientos de stock en el Sistema Intranet.

Auxiliar Administrativo.
· Recepción de facturas de proveedores.
· Registración contable de las facturas de proveedores, en el sistema.
· Emisión de las Ordenes de Pago de las facturas a proveedores.
· Emisión de Informes de estado de cuenta de proveedores.
· Mantención del archivo físico de proveedores.
· Control de las facturas de proveedores con la solicitud de nota de pedido y orden de compra.

Área y Personal Solicitante

· Emisión de la Nota de Pedido, para solicitar ítem o contratación, acorde a lo establecido en este procedimiento. El mismo deben determinar con rigor los requisitos del producto a comprar ya que es muy frecuente que las personas o sectores que determinan la necesidad de compra no sean los que comunican los requisitos del producto al proveedor, por esta razón es muy importante que se especifique con exactitud lo que se quiere.
Nota: Se le va a considerar como nota de pedido, al correo electrónico en caso de que sea urgente la compra y se realice fuera del horario administrativo.
6.
DESARROLLO

6.1. Solicitud de Compra

Todas las solicitudes deberán ser registradas y elevadas a Compras-Pañol, a través de la Nota de Pedido en papel, por digital o correo electrónico, en Anexo I se muestra el formato del talonario.

Cada solicitante entregara al Responsable en su área, la Nota de Pedido para verificar la solicitud. Luego ellos aprobaran o rechazaran la Nota de Pedido. En caso de que la solicitud se encuentre aprobada se entregara al Responsable Administrativo y/o Gerencia, quien se dirigirá a Responsable Administrativo y/o Gerencia o su reemplazo, para su aprobación o rechazo de las Notas de Pedido. En caso de aprobación, Compras-Pañol se la entrega a Compras para llevar a cabo la emisión la Orden correspondiente para la compra o contratación.
Únicamente las personas que pueden autorizar a realizar solicitudes, podrán elevar las mismas al Sector Compras-Pañol. Siendo estas:

· Gerentes, Supervisores o Responsables del Sector.

· Personal autorizado por los Gerentes, Supervisores o Responsables del Sector, visados por su supervisor.
Toda Nota de Pedido que no esté completa, se deberá devolver al solicitante para que este complete los puntos faltantes.
La persona encargada de visar la Nota de Pedido, serán los que determinen la urgencia del pedido y podrá agregar observaciones para ayudar a que la compra se realice satisfactoriamente.

6.2. Criterios de Llenado de la Nota de Pedido
Toda Nota de Pedido tiene en su margen superior derecho la numeración correspondiente. Debiendo contener la siguiente información, con excepción de que el pedido se realice de manera urgente y fuera del horario administrativo:

· Fecha: se debe colocar la fecha en la cual se realiza el pedido (formato dd/mm/aaaa)

· Solicitante: la Nota de Pedido debe contener el nombre y apellido de la persona que realiza la solicitud.

· Sector: se debe colocar el nombre del sector al cual pertenece el solicitante.

· Unidad: se debe colocar el destino de la compra a realizar.

· Cantidad: se debe especificar las cantidades que se solicita del producto o servicio.

· Detalle: descripción detallada de lo que se requiere, ya sea producto o servicio.

· Certificados: se debe indicar si el producto o servicio requiere de algún certificado en especial.

· Proveedor asignado: se debe colocar el proveedor recomendado para adquirir dicho producto o servicio. En el caso de no conocer se debe colocar “se desconoce”.

· Firma y Aclaración del solicitante: el personal solicitante debe firmar y aclarar la Nota de Pedido.
· Firma y Aclaración de la persona que visa la Nota de Pedido.

· Firma y Aclaración de la persona que autoriza la Nota de Pedido.

· Observaciones Generales: se debe colocar aquella información adicional que no se pueda colocar en las otras secciones y que ayuden a entender la solicitud.
· El duplicado, se remite al sector de compras, quedando el original en cada sector en el estado pendiente hasta que la compra haya sido completada.
Nota: En el caso que el pedido se realice mediante correo electrónico, se debe aclarar las especificaciones del producto y/o servicio solicitado y el destino del mismo.
6.3. Ejecución de la Compra

Una vez completada la Nota de Pedido, y controlada por los Gerentes, Supervisores o Responsables del Sector, se deberá entregar a Compras-Pañol, el cual la remitirá al Responsable Administrativa y/o Gerencia o su remplazo, quien aprobara o rechazara la Nota de Pedido.

En los casos que la Nota de Pedido no sea autorizada, Compras-Pañol deberá devolver la misma al Sector solicitante.

En los casos que la Nota de Pedido sea autorizada, se procederá a ejecutar la compra. La ejecución de la misma se realizara al emitir la Orden de Compra, en Anexo II se muestra el formato del talonario.

En el caso de que se trate de un producto o servicio critico para el servicio y/o desarrollo de las actividades de la empresa, Compras-Pañol solicita cotización al listado de proveedores calificados.
En el caso que se necesite hacer una compra de suma importancia y la misma provoque un impacto negativo en el servicio que presta la empresa, efectuándose la misma fuera del horario laboral del sector Compras-Pañol, la misma tendrá que ser realizada sin Orden de Compra, pero es responsabilidad del Gerente, Supervisor o Responsable del Sector, dar aviso por medio de correo electrónico a Compra-Pañol, al Responsable Administrativo y al Gerente General, de la compra efectuada. La persona encargada de ir a comprar deberá solicitar sin excepción Remito de la compra o copia del mismo, y al día siguiente hábil, a primera hora deberá hacer la Nota de Pedido correspondiente a la compra efectuada en caso que no exista un correo electrónico que respalde dicho pedido, para que Compras emita la Orden de Compra, y no se incumpla con el procedimiento de que toda compra realizada por la empresa tiene que estar respaldada por la Orden de Compra.

6.4. Excepciones 
No necesitaran de Órdenes de Compra:

· Servicio de refrigerios al personal: por ejemplo servicios de viandas, agua mineral, etc.

· Cargas de combustible en estaciones proveedoras de la empresa.

· Alquileres de inmuebles, muebles y vehículos.

· Servicios mensuales: por ejemplo servicios de radio, servicio de rastreo satelital de vehículos, etc.
· Servicio de Gomeria.
· Servicios públicos: agua, luz, gas, internet y teléfono.

7 REGISTROS ASOCIADOS

COM-FOR-001 Nota de Pedido
COM-FOR-002 Orden de Compra

COM-FOR-005 Ingreso De Insumos y Materiales

COM-FOR-006 Egreso de Insumos y Materiales.

COM-FOR-007 Movimiento Interno de Materiales.
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

