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1. [bookmark: 1._OBJETIVO]OBJETIVO

Establecer, implementar y mantener los lineamientos para las requisiciones de los diferentes procesos que garanticen la correcta comunicación y planeación de la adquisición de servicios, materiales e insumos con el fin de asegurar el cumplimiento de los estándares de seguridad y salud en el trabajo, así como también controlar los riesgos de dicha actividad por Kluane Services y KDL México.

2. [bookmark: 2._ALCANCE]ALCANCE

Este documento es aplicable a las actividades de gestión y adquisición de insumos, materiales, mercancía y servicios. Debe ser de conocimiento de los líderes de proceso, supervisores de proyectos, logísticos y personal autorizado que realicen requerimientos al proceso de compras para o a nombre de KLUANE SERVICES y KDL MEXICO.

3. [bookmark: 3._RESPONSABLES]RESPONSABLES

Responsable de Compras: Responsable de atender los requerimientos de compra de productos o servicios previamente autorizados para proceder con la cotización y ejecución de la compra, garantizando la mejor calidad y mejores costos a beneficio para KLUANE SERVICES y KDL MEXICO. según corresponda.

Gerencia: Responsables de evaluar, analizar y autorizar las cotizaciones presentadas por el encargado de compras para proceder con la adquisición de los materiales e insumos.

Líderes de proceso: Responsables de realizar requerimientos de compra de repuestos, insumos, productos o servicios en casos necesarios, sean estos de proyectos o bodega central. De acuerdo con la necesidad para el correcto funcionamiento de su proceso.

Supervisor de proyecto: Responsable de vigilar que dentro de proyecto, los requerimientos internos para la adquisición de productos y repuestos sea en apego al contenido en este procedimiento, garantizando que el personal de logística lo ejecute correctamente.

Logísticos: Responsable de solo adquirir mercancías, productos y repuestos locales, con los proveedores autorizados, garantizando el cumplimiento de este documento.

Personal Autorizado: Responsable de ejecutar el proceso de compras descrito en el presente documento debido al ausentismo de un líder de proceso o en su caso la delegación de la actividad.
[bookmark: 4._DEFINICIONES]
4. DEFINICIONES
Repuesto: Pieza de un mecanismo o aparato que es igual a otra y puede sustituirla en caso de necesidad.
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Insumos: Es aquello que se utiliza en una actividad que tiene como objetivo la obtención de un bien más complejo o diferente, tras haber sido sometido a una serie de técnicas determinadas.

Orden de Compra: Es un documento que el encargado de compras realiza y entrega a un proveedor para solicitar cierta mercancía en él se detalla la cantidad a comprar, el tipo de producto, el precio, y otros datos importantes para la operación comercial.

Cotización: Una cotización es un documento contable en donde se detalla el precio de un bien o servicio para el proceso de compra o negociación.

Proveedor: Un proveedor es una persona o una empresa que abastece de mercancía o servicios, los cuales facilitan el desarrollo de un proceso específico dentro de la organización.

Reclamo: Un reclamo es un pedido que se realiza a modo de exigencia, una queja o disconformidad por una demanda insatisfecha, un mal trato, un daño, etcétera.

Calidad: Conjunto de propiedades inherentes a una cosa que permite caracterizarla y valorarla con respecto a las restantes de su especie.



5. [bookmark: 5._DESARROLLO]DESARROLLO


5.1 [bookmark: 5.1_Solicitud_de_materiales,_mercancía,_]Solicitud de materiales, mercancía, refacciones, etc.

Líderes de proceso, personal de logística y personal autorizado para solicitar materiales, mercancías, refacciones, repuestos y demás productos y servicios, que se requieran para sus procesos y áreas, deberán hacer la solicitud de lo requerido al responsable de compras por medio del sistema Rhomb en el módulo “Solicitud a compras” el cual deberá estar llenado completamente y este fungirá como requerimiento, detallando especificaciones técnicas del producto o servicio e información adicional. O en su caso entregar al responsable de compras la cotización que previamente el líder de proceso gestiono con algún proveedor.


5.2 Selección de proveedores.

Una vez recibida la solicitud de compras o cotización, el responsable de compras o en su caso de ser necesario el líder de proceso, deberá consultar previamente en el MX-COM-F-02 Lista de proveedores aprobados, donde se verificará si el proveedor seleccionado cumple con la inscripción de proveedores y la documentación actualizada de lo contrario se le solicitará que realice la inscripción de acuerdo con el proceso.


“ESTE DOCUMENTO NO ES CONTROLADO EN SU FORMATO IMPRESO SI DESEA ENCONTRAR LA VERSIÓN ACTUAL CONSULTE EL LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS”.
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[bookmark: 5.2_Selección_de_proveedores.]
Los proveedores y contratistas deberán cumplir con los requisitos establecidos por la organización en materia de seguridad y salud, según su clasificación. Así mismo en la compra de sustancias químicas, se tendrá que solicitar la hoja de seguridad (MSDS) actualizadas al sistema globalmente armonizado para poder continuar con el proceso de compra.

Los contratistas y proveedores deben cumplir con las normas de salud, seguridad y medio ambiente establecidas por la organización, donde se garantice la seguridad durante el manejo o uso de los equipos, herramientas, maquinaria requerida o prestación de servicios. Pueden ser inspecciones, certificaciones, acreditaciones, fichas técnicas, etc. Las cuales deben estar al alcance del personal para cualquier consulta que se requiera hacer antes del manejo o uso de los equipos, herramientas o maquinaria.

Para proveedores o contratistas que presten algún servicio dentro de las instalaciones se le tendrá que dar a conocer los lineamientos de seguridad establecidos por la organización, para realizar dicha actividad de manera segura.

5.3 [bookmark: 5.3_Orden_de_compra]Orden de compra

El responsable de compras y/o en caso de ser necesario el líder de proceso, presentara las cotizaciones al gerente de operaciones para que sea el quien autorice la compra del producto o la contratación del servicio. Una vez autorizado, el responsable de compras deberá realizar el ingreso de la orden de compra mediante el sistema Rhomb en el módulo “compras” con los datos especificados en la cotización previamente autorizada. Posteriormente descargará el formato MX-COM-F-03 Orden de compra para su envío al proveedor.

5.4 [bookmark: 5.4_Recepcion_de_material.]Recepción de material.

El responsable de compras dará seguimiento a la orden de compra y en conjunto con el coordinador de almacén el cual será responsable de recibir los materiales o insumos solicitados, dando ingreso por medio del sistema Rhomb en el módulo “entrada de almacén” verificando que se recibe lo solicitado cotejando con la factura las cantidades y especificaciones de lo adquirido.

En caso de existir alguna diferencia en cantidad o calidad el personal de almacén le informará al responsable de compras el cual deberá realizar el llenado de los formatos MX-ALM-F-02 Reclamo de calidad y/o MX-ALM-F-04 Registro de producto no conforme según aplique. En este punto se le solicitara al proveedor retirar la mercancía o material e iniciar con el proceso nuevamente, hasta que se cumpla con lo solicitado en cantidad y calidad.

Los líderes de proceso, personal de logística y personal autorizado para realizar la recepción de mercancías en caso de aceptar pedidos que no concuerden con la descrita en la facturación al momento de la entrega de algún proveedor, se hará acreedor a medidas disciplinarias, a menos que la recepción haya sido aprobada por la gerencia de operaciones.

5.5 [bookmark: 5.5_Solicitud_de_facturas.]Entrega de facturas.

Una vez finalizada la transacción el responsable de compras o en su caso de ser necesario, el líder de proceso o solicitante, deberán gestionar la factura con el proveedor, entregarla al área de almacén para registrar su entrada y después entregar al área contable para el registro de pasivos.
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En caso de que el proveedor solicite pago por adelantado, el responsable de compras o en su caso de ser necesario, el líder de proceso solicitara al área contable el pago de la cotización autorizada para dar seguimiento a la compra.

6.- PASOS DEL PROCESO

	RESPONSABLE
	DESCRIPCION

	Lideres de proceso
Supervisor de proyecto
Personal autorizado
	1. Identifican materiales, bienes o servicios necesarios para la operación y objetivos de Kluane Services y KDL México.
2. Identificar a donde será el cargo de dicha compra y si tiene
presupuesto.
3. Subir la solicitud de compra al sistema RHOMB y/o formato MX-COM-F-01


	 Coordinador de cadena de suministro o Gerentes 
	4.       Liberar la solicitud de compra, para su procesamiento en área de compras si es por orden de mantenimiento, libera coordinador o Gerente
Los límites de autorización: Montos 
De 1 hasta 25,000 - 1 firma Gerencia
De 25,001 hasta 100,000 - 2 firmas Gerencia
A partir de 100,001 - 3 firmas Gerencia


	 Compras
	5. Una vez liberada la solicitud de pedido se inicia el proceso de compra
6. Diariamente el comprador deberá de verificar las nuevas solicitudes de pedido que sean cargadas en sistema RHOMB y/o entregadas por formato MX-COM-F-01 e identificar las posibles urgencias que sean avisadas por parte de coordinadores o gerentes.
7. Revisar si las solicitudes de pedido u ordenes de mantenimiento cuenten con toda la información necesaria para ser cotizada, y en caso de faltar información deberá de solicitar al usuario se complete dicha información para proceder con la compra.
8. Identificar	posibles	proveedores dentro de la lista de proveedores autorizados MX-COM-F-02 y de criterios de selección   que se tenga, el cual debe de estar actualizado conforme a los requerimientos de alta de proveedores MX-COM-F-04

	Compras
	9. Se solicita la cotización del material al proveedor(es).
10. Recibir cotizaciones del proveedor en formato PDF o
      correo electrónico con la finalidad de garantizar su evidencia
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	Compras / Impor-Export
	11. Investigar las regulaciones y/o restricciones arancelarias que el material pueda tener a la importación y exportación, y determinar la logística para la exportación o importación del material.

	Comprador
	12. Capturar información proporcionada por el proveedor en cuadro comparativo a manera de reporte para visualizar los precios de los proveedores.
13. Evaluar cotizaciones y seleccionar la mejor opción utilizando el cuadro comparativo. Considerar en primera instancia precio, tiempo de entrega calidad o en casos especiales por tratarse de distribuidores de zona. fabricante o proveedor recomendado,
14. Elabora orden de compra en sistema RHOMB.


	Coordinador Cadena de suministro o Gerentes
	15. Autorizar órdenes de compra en sistema por parte de las diferentes áreas de la empresa para la continuidad del proceso.


	Comprador

	16. Enviar orden de compra a proveedor seleccionado a fin de que procese el pedido y entregue el material, bienes, o servicios adquiridos en función del tiempo de entrega ofrecido en la cotización previa.
17. Requiere anticipo: ver proceso de anticipos con el área
      de administración.
18. Archivar documentos físicos elaborando el respectivo expediente, el cual se mantendrá como evidencia del proceso de compras.
19. Dar seguimiento al tiempo de entrega.

	  Almacén
	20. Al recibir el material, bienes o servicios, deberá de revisar factura del proveedor y cotejar contra orden de compra y/o usuario de la completa satisfacción del servicio, así como la correcta facturación que el proveedor está haciendo.

Ver proceso: MX-ALM-F-01 Recepción de materiales e insumos
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7.-Roles y Responsabilidades

	Rol
	Actividad
	Responsabilidad
	Tiempo de
respuesta

	Lideres de proceso
Supervisor de proyecto
Personal autorizado
	Identificar bienes o servicios necesarios y crear requisición correspondiente (según
proceso de compra).
	Asegurar que la Compra cuente con los recursos necesarios para cumplir con los objetivos de, Kluane Services y KDL México.
	Cuando se requiera.

	Compras
	Elaborar orden de compra.
	Asegurar que todas las compras de materiales, refacciones, equipos, maquinaria, y servicios se realicen de acuerdo con los requerimientos de los
usuarios
	Cuando se
requiera.

	 Almacén
	Recibe mercancías, compara con orden de compra y verifica sea correcta. Valida la recepción de los materiales bienes o servicios comprados
	Asegurar que la mercancía sea entregada a quien lo solicito. Mitiga el riesgo de que los bienes comprados sean entregados en un lugar diferente, asimismo, se verifica que la entrega de bienes sea completa
	Cuanto se
requiera.

	 Coordinadores de área o Gerentes
	Aprobar orden de compra
	Validar que los materiales requeridos son necesarios para cumplir los objetivos de Kluane Services y KDL México.
Validar que el gasto a incurrir este contemplado dentro del presupuesto anual o mensual.
	Cuanto se
requiera.
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8.-DOCUMENTOS DE REFERENCIA

MX-COM-F-01 Solicitud de repuestos
MX-COM-F-02 Lista de proveedores aprobados
MX-COM-F-03 Orden compra
MX-ALM-F-01 Recepción de materiales e insumos
MX-ALM-F-02 Reclamo de calidad
MX-ALM-F-04 Registro de producto no conforme

9.-CONTROL DE CAMBIOS

	Descripción del cambio
	Responsable De
Aprobación del Cambio
	A Quien se le
entrega el documento
	Fecha Modificación
	Rev.

	Documento Original
	Mario Germán García Piedra
	Líderes de proceso
	31/07/2020
	0

	Modificación en objetivo y alcance.

Se agrega y modifican definiciones.

Cambio general en la estructura, organizando con subtítulos el orden del proceso.

Se agrega documento de referencia.
	Mario Germán García Piedra
	Líderes de proceso
	11/11/2020
	1

	Se elimina el área de proveedores y se unifica con el proceso de compras.

Se elimina la evaluación de proveedores la cual está contenida en el listado de proveedores aprobados
	Jose Juan Dominguez Sarmiento
	Líderes de proceso
	20/06/2023
	2

	Se anexa narrativa de pasos del proceso dentro del sistema Rhomb 

Se agrega narrativa de roles y responsabilidades

	Victoria Garcia Villalobos
	Lideres de proceso
	09/02/2024
	3


[bookmark: 5.6_Evaluación_de_proveedores.][bookmark: 6._DOCUMENTOS_DE_REFERENCIA]
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