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1.
OBJETIVO

Indicar una metodología de control y seguimiento de las solicitudes de compra internas, haciendo uso de sistemas informáticos que poseen un proceso de autorización y trazabilidad del producto o servicio requerido. 
Estableciendo como principales condiciones de compra: La Calidad, el Plazo de Entrega y el Precio. Intentando impactar de manera positiva en la prestación del servicio a nuestro cliente externo, como así también cubrir las necesidades internas de mantenimiento, fabricación de “equipos” y nuevos proyectos.
2.
ALCANCE

El presente procedimiento contempla toda la gestión de compra, desde la elaboración de la NP por parte del solicitante (cliente interno), pre-autorización y autorización del pedido, recepción en el pañol o almacén y devolución de “productos no conformes”.
Deberá aplicarse a todas las NP generadas para adquisición de productos o contratación de servicios.
Tener en cuenta los servicios exceptuados, los cuales no requerirán de este procedimiento y tendrán un tratamiento excepcional.
3.
DEFINICIONES 
Nota de Pedido (NP): Formulario digital (Sistema Intranet o correo electrónico) donde se indican las necesidades de compra o contratación enviada al sector de “Compras” desde otro sector de la compañía, indicando entre otros datos producto requerido y cantidad, así como también el nivel de urgencia.
Orden de Compra (OC): Formulario digital (Sistema Intranet) y/o pre-impreso manual en donde se detalla el insumo a ser comprado o servicio contratado, las condiciones de compra acordadas y las firmas del autorizante y el ejecutante de compra.
Remito de Ingreso: Formulario digital (Sistema Intranet) en donde se lleva a cabo el registro diario de ingreso de todos los insumos y/o servicios contratados al pañol o almacén.
Remito de Egreso: Formulario digital (Sistema Intranet) en donde se lleva a cabo el registro diario de egresos de todos los insumos del pañol o almacén.

Se detallan los insumos que se envían a los distintos centros operativos de la empresa, para controlar que lleguen a destino. Para esto se detallan las unidades de trabajo a las cuales están destinados.
Insumo: Bien de cualquier clase, utilizado para la realización de una tarea o fabricación de otros bienes.
Insumo/Servicio Critico: Son aquellos que la empresa compra o contrata a terceros y que inciden directamente en los estándares calidad, seguridad y Ambiente del servicio prestado, afectando directamente al cliente.
Cliente interno: responsable autorizado perteneciente a la empresa, quien hace uso del producto o servicio en cuestión. 

Cliente externo: Personas o empresas externas a la organización que utilizan los productos o servicios de la compañía.
Servicios exceptuados: Algunos servicios mensualizados o de uso cotidiano, cuyo costo varía según el consumo generado. La contratación y renovación de estos es determinada por Gerencia y Finanzas, solicitando la colaboración de compras si es necesario. Por ejemplo: servicios básicos como luz, gas, agua de red, Internet, cablevisión, teléfono, gomerías, agua envasada, lavaderos, alarmas, Etc. 
Proveedor: Es la persona natural o jurídica, externa a la organización que cumple con las exigencias establecidas por GOS para prestar servicios o entregar suministros.
Proveedor Crítico: Corresponde a aquellos proveedores cuyo producto o servicio tienen gran impacto en la realización del servicio o producto final de GOS. La falta, omisión, retraso o falla del producto o servicio imposibilita la prestación del servicio ofrecido por nuestra empresa, afectando directamente la calidad e imagen corporativa.
Producto No Conforme (PNC): producto/ insumo que no cumple con las características solicitadas para la compra, que presenta desvíos a los requerimientos de compra.

Sistema de Gestión Integrado (SGI): Sistema de Gestión Integrado de Calidad, Seguridad y Ambiente al que nuestra organización suscribe, conforme a las Normas ISO 9001, 14001 y 45001
4.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma ISO 9001
Norma ISO 14001

Norma ISO 45001
MSGI - Manual de Sistema 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-006 Comunicaciones Internas y Externas

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

COM-PE-002 Evaluación de Proveedores.
5.
RESPONSABLES 
Gerente General
· Supervisar y controlar el desarrollo de actividades de acuerdo a lo establecido en el presente procedimiento.
· Definir 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.
· Autorizar Notas de pedido.
· Participar en la aprobación de presupuestos y cotizaciones. 

· Revisar informe general de compras mensual.
· Participar en la confección de los documentos asociados a sus procesos.
· Revisar informe general de compras mensual, junto a gerencia operativa.
· Gestionar el pago a Proveedores.
· Determinar la fecha de pago de las facturas de proveedores.
Gerencia Operativa

· Autorizar NPs en caso de ausencia de Gerencia de Administracion.
· Pre-autorizar NPs en ausencia de Preautorizante de Supervisión.
Responsable de Compras
· Recibir Notas de Pedido autorizadas por Gerencia de Administración y finanzas o Gerencia Operativa.
· Pedir presupuestos y cotizaciones a proveedores.
· Emitir Órdenes de Compra y firmar las mismas.
· Mantener actualizada la documentación y/o registros digitales de la gestión de compras-pañol. 
· Gestionar la evidencia de la trazabilidad del proceso de compras (Notas de pedido, Órdenes de compra, presupuestos, etc.) 
· Coordinar la gestión de compras según prioridad con proveedor y compra pañol.
· Recibir las facturas de proveedores.

· Relevar los Indicadores de su proceso y reportar los mismos al Equipo de Gestión.
· Entregar toda documentación asociada a las compras y contrataciones realizadas al Sector Administración.
· Revisar la evaluación de proveedores.
· Comunicar a los proveedores los resultados de las evaluaciones. 
Auxiliar de Pañol / Logistica Compras
· Realizar el proceso de control de calidad del insumo entregado por el ejecutante de la compra, si el producto es conforme o no conforme.

· Realizar Remitos de Ingreso de Compras.

· Realizar Remitos de Egreso, en caso de retiro de material o envío a otras bases de la Empresa.

· 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 por sector.
· Mantener el stock mínimo de pañol.

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

· Informar cada envío de insumo fuera de la empresa, por vías de comunicación establecidas. 
· Llevar la carga diaria de todos los movimientos de stock en el Sistema Intranet, así minimizar la diferencia en caso de consultas de stock.

· Movilizarse con unidad liviana de la empresa, para traer mercaderías e insumos solicitados a los proveedores.

· Ser soporte de compras, para las demandas que se soliciten.
Auxiliar Administrativo Compras

· Registrar contablemente las facturas de proveedores, en el sistema establecido por la empresa.

· Recepcionar, controlar y armar legajos referentes a la gestión de compra

· Entregar legajos a Administracion de Finanzas para gestionar pagos

· Registrar indicadores diarios de compras

· Controlar cierre de órdenes de compra con su comprobante correspondiente

· Controlar estado de cuentas corrientes

· Gestion y control de Servicios Tercerizados Mensualizados

· Actualizar bases de datos internas.
Auxiliar Administrativo Finanzas
· Registrar contablemente las facturas de proveedores, en el sistema.

· Emitir las Ordenes de Pago de las facturas a proveedores.

· Emitir Informes de estado de cuenta de proveedores.

· Gestionar el “Legajo de proveedor” en sistema Intranet.
· Controlar las facturas de proveedores con la solicitud de Nota de Pedido y Orden de Compra.
Cliente Interno – Sector o Personal Solicitante
· Emitir la Nota de Pedido, para realizar una adquisición o contratación, acorde a lo establecido en este procedimiento. 
· Detallar los requisitos exactos del producto/insumo a adquirir.
· Definir Prioridad (ALTA-MEDIA-BAJA). La urgencia puede afectar económicamente a la empresa, deberá ser justificada ante el supervisor o responsable de Pre-autorizacion.
Pre-Autorizante

· Respaldar la NP realizada por el Cliente Interno. Esto da curso a la posterior autorización de Gerencia. Este paso puede ser omitido con la autorización directa de Gerencia Administrativa u Operativa según corresponda.

6.
DESARROLLO
6.1 
ETAPAS DEL PROCESO DE COMPRAS
6.1.1 Solicitud de Compra

Todas las compras comienzan con una solicitud interna. Las solicitudes deben ser registradas y comunicadas al sector de Compras a través de una NP por Sistema Intranet, ingresando al módulo ADMINISTRACIÓN/ COMPROBANTES. Allí se registran las solicitudes, completando los campos en Nota de pedido. 
El sistema asigna una numeración a los comprobantes para su posterior seguimiento y trazabilidad. 
La NP permite incluir información adicional de utilidad para futuras etapas de aprobación de la adquisición solicitada, como ser fotos, presupuestos anteriores, instructivos de uso, etc.

6.1.2 Estado de la Nota de Pedido

La NP atraviesa varios estados desde su creación hasta la adquisición de los productos o servicios solicitados. Dichos estados reflejan la situación actual del proceso de compra, mientras se avanza hacia la concreción o cancelación de la misma:
Abierto: La NP se ha generado por el cliente interno.
Pre-autorizado: El supervisor o mando medio acepta la NP de manera total o parcial. En ese momento puede hacer modificaciones e incluir modificaciones a la NP.
Rechazado Pre-autorizante: No avanza al proceso de autorización, Esto da por finalizada la NP. Este estado puede ser modificado en caso de querer avanzar con la compra nuevamente.
Autorizado: El Gerente General acepta la NP de manera total o parcial y en ese momento el sector de compras puede avanzar con la adquisición de los productos/servicios autorizados.
Rechazado Autorizante: El Gerente General rechaza la NP de manera total o parcial. A partir de allí el sector de compras solo puede realizar la adquisición de los productos/servicios autorizados.
Comprar: La NP es autorizada total o parcialmente y el sector de compras puede avanzar con la adquisición de los productos/servicios solicitados. Previo a esto el sector pañol revisa si los mismos no se encuentran en stock.
Resuelto: El sector pañol verifica que el/los articulo/s solicitado/s se encuentran en stock y la entrega de los mismos no deja la cantidad de unidades por debajo del stock crítico. Luego el/los articulo/s se dan de baja del stock desde Remito Egreso, vinculando dicha salida a la NP en cuestión. Esto da por finalizada la NP.

En Proceso: Esto significa que el sector de compras ha generado una OC para el/los articulo/s solicitado/s.
Comprado: El pañol o almacén recibe el/los articulo/s comprado/s acompañados por un comprobante legal como Remito o Factura del Proveedor. El Responsable de Almacén genera un Remito de Ingreso vinculando el mismo a la NP inicial. 
6.2. Ejecución de la Compra

Una vez que una NP se encuentra autorizada, es tomada por el área de Compras para iniciar el proceso de evaluación y selección de alternativas para su adquisición. 

En una primera etapa el sector de compras y pañol verifica si lo solicitado en la NP se encuentra en stock en pañol, y en caso de estar disponible se emite un remito de salida, y a través del sistema Intranet la NP queda en estado Resuelto, y se avanza con la entrega de/los articulo/s al cliente interno a la brevedad. En caso de que los materiales no se encuentren en stock el responsable de Pañol selecciona la NP y elige la opción Comprar para continuar con el proceso de compra. 

Las compras se realizan a proveedores aprobados incluidos en el Listado de Proveedores. En caso de realizar una compra a un proveedor No Aprobado o bien se trate de la primera compra, el Gerente General verifica y aprueba dicha adquisición. Luego de la aprobación de la compra se procede a incluir al proveedor en el listado de proveedores de la empresa, en sistema Intranet.
En virtud de los montos involucrados en la compra, se determina que aquellas que superen los AR$ 100.000 deberán contar con al menos 3 presupuestos. 

Este requisito se podría omitir ante la necesidad de realizar una “compra urgente” o de “prioridad alta”; o por tratarse de una situación donde solo existe una opción de compra. Este tipo de compras son autorizadas por la gerencia.
6.2.1 Autorización de OC

Seleccionada la mejor alternativa se procede a emitir una Orden de Compra, la cual es autorizada por Gerencia General antes de su envío al proveedor.
Se ha determinado que aquellas adquisiciones que no excedan los $100.000 podrán ser autorizados por el responsable del sector solicitante y el responsable de compras a los efectos de brindar agilidad en el proceso de autorizaciones de compras. 
El valor mencionado deberá ser revisado de manera anual y definido por la Gerencia General de GOS.

6.3. Compras urgentes
Se genera una NP en sistema Intranet y se confecciona una OC manual, luego se dan por aprobadas aquellas NPs que surjan de las necesidades de adquisición de insumos que pudieran provocar inconvenientes o desvíos en la prestación del servicio y que surgieran fuera del horario laboral administrativo establecido para la recepción de Notas de Pedido, por lo que la ejecución puede tomar curso inmediato. 

El solicitante debe comunicar al sector de Compras sobre lo actuado para proceder a cerrar la NP, dando curso a una OC digital. 

6.4 Recepcion de Materiales y Facturas
Luego de la emisión de la OC, se procede con las acciones descritas a continuación:
a) Recepción del Material con documento Remito por parte del proveedor 

La recepción del material solicitado mediante una OC es realizada por el sector de pañol, el cual debe cotejar que el bien entregado se condice con los requerimientos de la OC. En caso de diferencias en cuanto a tipo y cantidades recibidas en relación con la OC, los insumos/ productos no son incorporados al stock virtual. Se da aviso al sector de compras para que dicho sector pueda realizar el reclamo correspondiente con el proveedor como PNC. 
En caso de que no existan diferencias con lo solicitado en la OC, el sector de Pañol incorpora los insumos físicos al pañol, como así también al stock virtual, vinculando el Remito de ingreso de Materiales con la Orden de Compra correspondiente. 

b) Recepción de la Factura por parte del proveedor 

La recepción de la FACTURA debe ser realizada por el sector de Compras. El sector de compras/ pañol compara lo detallado en la factura con la OC emitida.

En caso de que la FC recibida no muestre diferencias con la OC, la misma debe ser dirigida al sector de Cuentas a Pagar, quien inicia la registración en el Sistema de Gestión Contable. 
6.5. Registro de PNC

Cuando se detecta un producto no conforme, el sector de compras realizara el registro y seguimiento a través del módulo de intranet, SGI/ HALLAZGOS. 
7 REGISTROS ASOCIADOS

COM-FOR-001 Nota de pedido ONLINE en sistema Intranet.
COM-FOR-002 Orden de Compra

COM-BDD-001 Control de ingresos y egresos ONLINE a pañol en sistema Intranet (STOCK/ MOVMIENTOS)
8 ANEXOS
N/C
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) 4413598 – CP (8300) Neuquén

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

www.greenoilservices.com
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