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	INDICE

MODIF.
	FECHA
	OBJETIVO DE LA MODIFICACION

	001
	17/10/2006
	Aclaración que en toda la documentación del SGC la razón social de Oil Addper Service se identificará con la siguiente denominación comercial Grupo OAS.

	002
	25/11/2008
	Se modifica en pie de página dirección postal de Base Operativa Neuquén, cambiándose Bahía Blanca por Frontera Nº 2454.

	003
	22/01/2010
	Se modifica en documento ISO 9001:2000 por ISO 9001

	004
	29/12/2011
	Actualización de norma ISO 9001:2008 – INCORPORACIÓN DE OHSAS 18001:2007 – ISO 14001:2004 – Cambio de Códigos- Modificación de metodología de Compras

	005
	31/05/2012
	Modificación De Metodología acorde a puesto Responsable de compras Incorporado al Organigrama.

	006
	28/06/2012
	Se modifica el nombre del formulario COM-FOR-002, el cual ahora tiene el nombre de Orden de Compras.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	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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            Ing. Marcelo Viaggio

Gerente General

Fecha: 28-06-12


1.
OBJETIVO

Establecer la metodología para realizar y gestionar las actividades de todo tipo de compras y contrataciones, llevado adelante en la empresa.

2.
ALCANCE

El presente procedimiento será aplicable a todos los requerimientos de compras y contrataciones realizadas en la empresa, desde que se detecta una necesidad hasta que se realiza el pago de las facturas del proveedor.
3.
DEFINICIONES

Nota de Pedido: formulario pre-impreso en donde se indican las necesidades de compra o contratación.

Orden de Compra: formulario pre-impreso en donde se detallan los ítems a ser comprados o contratados, además de asentarse las condiciones particulares acordadas previamente a la operación, con el proveedor asignado.

Reporte de Ordenes de Compras: reporte en donde se listan todas las órdenes de compras emitidas, detallándose las condiciones y obligaciones contraídas 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, 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

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.

· Definir criterios a aplicar para la realización de compras y contrataciones frecuentes.

· Autorizaciones de compras y contrataciones.
· Aprobación de presupuestos y cotizaciones a proveedores, cuando corresponde.
· Determinación de la fecha de pago de las facturas de proveedores.

Responsables de Compras

· Recepción de los requerimientos de compras.

· Pedido de presupuestos y cotizaciones a proveedores, cuando corresponda.

· Emisión de la Orden de Compra.

· Autorización de las Órdenes de Compras, cuando corresponda.
· Entrega a Administración de toda la documentación asociada a las compras y contrataciones realizadas.

· Mantención de los archivos con documentación de la gestión de compras.
· Relevamiento de Indicadores de su Proceso y reporte de los mismos al Equipo de Gestión.

· Recepción, control y autorización de las facturas de proveedores, cuando corresponda.

· 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.

Responsable de Administración

· Recepción, control y autorización de las facturas de proveedores, cuando corresponda.
· Gestionar fecha de pago de facturas de proveedores ante el Gerente General.

Área y Personal Solicitante

· Emisión de las Notas de Pedidos para solicitar ítems o contrataciones, acorde a lo establecido en el presente Procedimiento.
6.
DESARROLLO

Todas las compras de la empresa deberán regirse por el presente procedimiento.

Acorde al siguiente Diagrama.
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6.1. Solicitud de Compra

Todas las solicitudes deberán ser registradas y elevadas a Responsable de Compras, a través de la COM-FOR-001 Nota de Pedido.
Cada solicitante entregará al Responsable en su área, supervisor y/o Gerente según corresponda, para verificación de la nota de pedido.

Luego los Responsables, supervisores y/o Gerentes aprobarán o rechazarán la nota de pedido.
En caso de que la nota de pedido se encuentre a aprobada se entregará  Responsable de Compras, quien se dirigirá a Gerente General, quien aprueba  o rechaza las nota de pedido, en caso de aprobación, Responsable de Compra emite la Orden de Compra.

Únicamente las personas autorizadas a realizar nota de pedido, podrán elevar las mismas a Compras. 

Toda nota de pedido que no esté completa, se deberá devolver al solicitante para que éste complete los puntos faltantes. 
6.2. Criterios de Llenado de la Nota de Pedido
	Nº
	Campos y criterio

	1
	Nº Solicitud: 
En el talonario se colocará número de nota de Pedido en el extremo superior derecho, es responsabilidad de los sectores, tener un control de la cantidad de solicitudes que emiten, 


	2
	Fecha: fecha de la solicitud formato dd/mm/aaaa.

	3
	Solicitante: Nombre y apellido del solicitante y firma.

	4
	Sector: Nombre del Sector,  seguida del  nombre del proceso. 

	5
	Nombre y firma del autorizante: Nombre del que autoriza la compra.

	6
	Unidad: Indica el destino a la compra a realizar.

	7
	Cant.: Cantidad de elementos descrito en “Detalle”.

	8
	Detalle: Descripción detallada del producto o servicio solicitado.

	9
	Observaciones Generales: Indicar si se requiere si se solicita certificados de Calidad de los Productos, certificado de EPP y/o colocar características que hacen al riesgo e impacto del Insumo adquirido. 
Indicar también Proveedor recomendado, si no lo tuviese colocar “No hay”.


6.3. Ejecución de la Compra

Una vez completada la nota de pedido, y controlada por Las Gerencias, los supervisores y/o Responsables se la entregarán a Responsable de Compras.

Gerente General Rechazará ó aprobará la nota de Pedido.
En los casos en que la compra no sea autorizada, la nota de Pedido se enviará nuevamente al solicitante.

En los casos en que la compra sea autorizada, se procederá a ejecutar la compra. 

La ejecución de la misma deberá estar acompañada de una Orden de compra, en Anexo I se indica el formulario.
Cuan corresponda, Responsable de Compras solicitará presupuesto y/o cotizaciones a los Proveedores calificados, y se solicitará aprobación a Gerencia General.

De no ser necesario un presupuesto, y la compra se trate de un producto crítico para el servicio y/o desarrollo de los procesos de la empresa, Responsable de Compras ejecutará la compra acorde al listado de proveedores Calificados.

6.4. Archivo de Documentación
Toda factura que acompañe la compra deberá ser recepcionada por Responsable de Compras a fin de ejecutar el cierre del Proceso

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 cargar la factura en Sistema.
La factura cierra el circuito de comprobantes documentados del proceso de compra. 
7 REGISTROS ASOCIADOS

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





























































































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

