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1. OBJETIVO
Determinar los pasos a seguir para la correcta adquisición de equipos, repuestos, insumos y servicios necesarios de cada proceso, garantizando las mejores condiciones comerciales para Kluane Nicaragua S.A, desarrollando el proceso de manera transparente y eficiente. 

2. ALCANCE
Este documento aplica para todos los procesos que requieran algún bien o insumo, desde la solicitud hasta la entrega del producto y/o servicio conforme asegurando el abastecimiento del almacén central, administración y el correcto funcionamiento de las operaciones. 

3. RESPONSABLES

	No.
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD

	
3.1
	
Responsable de compras
	Responsable de garantizar el cumplimiento este documento, atender los requerimientos de compra de productos o servicios previamente autorizados para proceder con la cotización y ejecución de la compra, buscando garantizar la seguridad, calidad y mejores costos a beneficio de Kluane Nicaragua S.A.

	
3.2
	Auxiliar de Compras
	Organizar la información y documentación requerida para facilitar la ejecución del presente documento.

	
3.3
	
Bodeguero
	Es el encargado de la recepción de mercancía entregada por los proveedores, validando cantidades y calidad. 

	
3.4
	
Jefe de almacén
	Responsable de solicitar repuestos, insumos, productos o servicios de taller por medio de un requerimiento, de acuerdo con la necesidad para el correcto funcionamiento de la operación y los requisitos de seguridad de Proyectos o Bodega Central.

	
3.5 
	
Lideres de procesos 
	Responsables de evaluar, analizar y autorizar los requerimientos y las cotizaciones presentadas por el responsable de compras para proceder con la adquisición del bien o servicio.



4. DEFINICIONES
4.1. RHOMB: Software corporativo.
4.2. ORDEN DE COMPRA (OC): Es un documento que se emite a través del RHOMB, lleva el nombre del proveedor, descripción del producto, costos unitarios, monto total de la compra, firma del solicitante, firma de la persona que da por revisada la OC y firma de quien autoriza dicha compra.
4.3. ORDEN DE SERVICIO (OS):  Es un documento que se emite a través del RHOMB, lleva el nombre del proveedor, descripción del producto, costos unitarios, monto total del servicio, firma del solicitante, firma de la persona que da por revisada la OS y firma de quien autoriza dicha compra.

4.4. REQUERIMIENTO: Es un documento que emite el solicitante de un bien y/o servicio donde describe con detalles lo que necesita, colocando marcas, tipo, forma, cantidad, lleva el nombre y firma de quien lo solicita y de quien autoriza dicho documento.
4.5. CUADRO COMPARATIVO DE PROVEEDORES: Es una herramienta en la cual se hacen las comparaciones de las proformas obtenidas de los proveedores, donde se especificará las distintas opciones de compra con los precios ofertados, y en base a esto tomar la decisión de compra. NI-F-C-10
4.6. BASE DE DATOS DE PROVEEDORES: Es en la cual se tiene el registro de todos los precios y compras realizadas a los proveedores, para poder llevar un historial de consumo y gastos; mensual, trimestral y anual. NI-F-C-05
4.7. SSTyA: Salud, Seguridad en el Trabajo y Ambiente. 

5. DESARROLLO
5.1. PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTOS A COMPRAS
5.1.1. Las necesidades que surjan diariamente serán registradas en el formato de NI-F-B-01 FORMATO DE REQUERIMIENTO DE COMPRAS Y MATERIALES ubicado en el almacén, una vez el jefe del almacén determina lo que se tiene en existencia y lo que no cuente en su almacén, se procederá a solicitar al área de compras lo que se necesite. Todo requerimiento debe de ir con la firma del solicitante e ir autorizado por el jefe de área correspondiente.
5.1.2. Para requerir un servicio el solicitante deberá entregar físicamente al departamento de compras el NI-F-B-01 FORMATO DE REQUERIMIENTO DE COMPRAS Y MATERIALES detallando el tipo de servicio que requiere y con todas las especificaciones para que se realice las cotizaciones con proveedores con una información detallada y completa. 
5.1.3. El responsable de compras revisa el requerimiento, nombre y firma del solicitante, nombre y firma de autorización, todas las casillas deberán llenarse a como lo pide cada enunciado, caso contrario no se acepta el requerimiento.
5.1.4. Para servicios fijos como luz, agua, teléfonos y alquileres inmuebles no aplica requerimiento y/o correo, esta gestión se realiza desde el proceso de finanzas. Con referente a la compra de boletos aéreos el proceso de recursos humanos es quien determina la mejor opción para la compra de estos, siendo este proceso el encargado de cotizar y hacer la mejor elección.

5.1.5.  El área de compras debe dar una pronta respuesta según la disponibilidad que requiera el proceso, para compras programadas se determinan 15 días calendario, para compras de carácter urgente se determinará un análisis para su respuesta esta puede ser inmediata o menor al plazo antes establecido, debe quedar escrita en el requerimiento a todas las áreas y continua retroalimentación del estatus de los requerimientos a los solicitantes. Los lideres de proceso serán responsable de programar en lo posible las actividades y evitar al máximo las compras urgentes.


5.2. PROCEDIMIENTOS DE AUTORIZACIÓN Y EJECUCIÓN DE LA COMPRA.
5.2.1. Todos los contratistas y proveedores para ser tomados en cuenta dentro de los procesos para compra o adquisición de productos y servicios deben de cumplir con todos los requisitos establecidos dentro de la NI-F-C-09 Matriz de proveedores y contratistas y cumplir con todos los criterios de selección de Kluane Nicaragua S.A. También deben cumplir y respetar las normas de salud, seguridad en el trabajo y medio ambiente establecidos por la organización y de igual forma, los equipos, herramientas y maquinarias que se requieran utilizar, deben contar con las debidas certificaciones que garanticen su calidad dur
5.2.2. ante su operación
5.2.3. Para el trámite de autorización de la OC y/o OS, se debe presentar tres cotizaciones para nuevas adquisiciones de servicio o producto. (SE REQUERIRA LAS 3 COTIZACIONES SOLO PARA MONTOS MAYORES DE C$15,001 O UN MONTO MENOR EN CASO DE QUE EL LIDER DE PROCESO LO SOLICITE), Las cotizaciones no deben de contener fechas de más de 90 días.  las cotizaciones se podrán recibir mediante WhatsApp y se solicitará a los proveedores que lo formalicen mediante de correo electrónico. sí dentro del mercado local existiera un solo proveedor (proveedor único), que vende el producto o servicio, el departamento de compras deberá negociar un mejor costo y garantizar la calidad del bien o producto a adquirir. Para el producto o bien que se adquiere con frecuencia, el departamento de compras analiza y selecciona al proveedor con base al documento Base de proveedores aprobados NI-F-C-05, en el cual se deberá actualizar cada 6 meses sus costos y proveedores. Considerando las condiciones de pago, tiempos de entrega, requisitos de seguridad industrial, excelencia en servicio, calidad y costos con visto bueno del jefe o Gerente del proceso.
5.2.4. Para pedidos o requerimientos de urgencias se debe solicitar la autorización de Gerencia de Operaciones o Gerencia General.
5.2.5. Una vez el responsable de compras recibe los requerimientos ya autorizados se procede a cotizar los insumos y servicios. Cuenta con 5 días hábiles para cotizar, elaborar OC, enviarle OC al proveedor y coordinar el envío de los insumos o la realización del servicio a oficina central o proyecto según se requiera.
5.2.6. Para la compra de sustancias químicas se debe de utilizar como guía el formato NI-F-C-02 LISTADO DE PRODUCTOS QUIMICOS AUTORIZADO PARA COMPRAS, autorizado por el departamento de HSE y compras. 
5.2.7. Previo a realizar compras de sustancias químicas, el proveedor debe proporcionar la hoja de datos de seguridad o información que respalde los requisitos de seguridad y ambiente de la empresa. El departamento de compras es el único autorizado para la adquisición de sustancias químicas de todo tipo para que almacén proceda con su posterior despacho a cada uno de los proyectos.
5.2.8. Todo contratista o proveedor de servicios que requiera la realización de alguna actividad para Kluane Nicaragua S.A. ya sea dentro o fuera de las instalaciones debe realizar dicha actividad de forma eficiente y segura, garantizando que no se den incidentes que afecten la salud, seguridad y el medio ambiente. Se debe llenar el formato ATS.
5.2.9. Para la ejecución de los servicios de reparaciones, instalaciones, mantenimientos preventivos y correctivos de equipos, fumigaciones etc. dentro de las instalaciones de Kluane Nicaragua S.A. el departamento de compras solicita al contratista el uso de EPP (Casco, lentes, chaleco, botas punta de acero), esta solicitud se realiza por medio de NI-F-C-01 CARTA PARA CONTRATISTAS
5.2.10. Para las autorizaciones de las ordenes de compras se cuenta con la escala de autorizaciones el cual se debe cumplir a como se detalla. Cada jefe de área deberá firmar la orden de compra según corresponda.









	ESCALA DE AUTORIZACIÓN DE COMPRAS

	RANGOS
	AUTORIZA

	 $500.00 lideres de proceso, 500.00  $2,500.00 lideres de proceso con autorización verbal del gerente general.

	Gerente de Operaciones

	
	Coordinador de Recursos Humanos

	
	Coordinador de HSE

	
	Coordinador Logistico

	
	Coordinador de Operaciones

	
	Gerente Financiero Administrativo

	
	Supervisor de Inventarios e Importaciones

	
	Jefe de Mantenimiento 

	$2,500.00 A Mas
	Gerente General

	O su equivalente en la moneda local



5.2.11. Con la Orden de Compra autorizada el responsable de Compras procede a contactar al proveedor enviando la orden de compra del producto o servicio para confirmar la entrega del insumo o la realización del servicio de acuerdo con los términos especificados y autorizados en la Orden de Compra.
5.2.12. El responsable de Compras da aviso al solicitante cuando el producto o servicio se ha recibido para su visto bueno.
5.2.13. En el proceso de recepción de los productos es realizado por almacén central y debe estar un representante del departamento solicitante para verificará que los bienes y servicios recibidos cumplan con todo lo indicado en el requerimiento, los requisitos de calidad y forma establecidos. Si no se cumple con lo solicitado se procede a la devolución o cambio inmediato.
5.2.14. Si el producto o servicios se recibe satisfactoriamente, la persona solicitante y/o el área de almacén que reciben deben firmar la factura, copia o la nota de envío que entregue el proveedor. (EN CASO DE PRODUCTOS RECIBIRÁ ALMACEN CENTRAL Y EN EL CASO DE SERVICIOS DEBE DE ESTAR UN REPRESENTANTE DE PROCESO SOLICITANTE).
5.2.15. El responsable de la recepción del producto o servicio debe dar ingreso al sistema y pasar en un lapso no mayor de 1 día al responsable de compras la factura, copia, envío u otro documento que justifique la recepción correcta del producto. 
5.2.16. El responsable de compras con toda la documentación soporte envía al proceso de contabilidad las OC y/o OS. En esta se indica el plazo de crédito y con esta fecha contabilidad generará el cheque en la que el proveedor debe presentarse a las oficinas centrales para hacerle la entrega del cheque o consignación. Si la factura o copia no tiene firma, debe adjuntar el envío u otro documento que confirme que el producto o servicio fue entregado y recibido.
5.2.17. Cuando las facturas por prestaciones de servicios llegan a Recepcionista, ella debe trasladar la factura en original y documentos de soporte al departamento de compras para su revisión final y el departamento de compras adjunta soportes (requerimiento, cotización, factura, orden de compra, ingreso a bodega) para trasladar a Contabilidad para emisión de cheque. Ver a continuación flujograma de procedimiento de compras.
5.2.18. Para los productos o servicios que requieran un anticipo parcial, se debe contar con la siguiente documentación: requerimiento y correos, cotizaciones y orden de compra aprobada. Para pago de su complemento debe presentarse la documentación completa anterior mencionada, incluyendo la factura original; de lo contrario no se efectuará anticipo.
5.2.19.  Para las fichas técnicas del EPP estarán disponibles en la carpeta específica que esta compartida en una carpeta de compras. 

5.2.20. El cuadro comparativo para la selección de proveedor: En este cuadro se van a detallar lo que contempla cada una de las 3 cotizaciones, donde se podrá observar la diferencia de precios entre los Proveedores. En base a esto tomar la mejor decisión de compra en conjunto con el área solicitante. 

5.2.21. Base de datos de Proveedores: El objetivo de esta base de datos es llevar un historial de precios y un historial de compras por mes y por año de cada uno de los proveedores de Kluane Nicaragua.

5.2.22. Uso del FLUJOGRAMA
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5.2.23. Flujograma de proceso
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5.3.7 Consecutivo a NI-F-B-01 FORMATO REQUERIMIENTO DE COMPRAS Y MATERIALES
Este formato llevará su correlativo por área, para dar trazabilidad a cada requerimiento de compra y como control interno de las gestiones concernientes al área.

Se identificarán de la siguiente forma:
[image: Tabla
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Es importante mencionar que los correlativos descritos en el cuadro anterior, serán de uso para el departamento de bodega y compras; para darle seguimiento y trazabilidad a los requerimientos por áreas.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· NI-F-C-01 CARTA A CONTRATISTAS
· NI-F-C-02 LISTADO DE PRODUCTOS QUIMICOS AUTORIZADOS PARA COMPRA 
· NI-PR-HSE-07 - GESTION DE CONTRATISTAS 
· NI-F-B-01 FORMATO REQUERIMIENTO DE COMPRAS Y MATERIALES
· NI-F-HSE-98 CONTROL REQUISITOSNI SSTyA CONTRATISTAS Y PROVEEDORES
· NI-F-C-05 BASE DE DATOS DE PROVEEDORES
· NI-F-C-06 EVALUACION DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.
· NI-F-C-08 INSCRIPCION DE PROVEEDORES
· NI-F-C-09 MATRIZ CONTRATISTA Y PROVEEDORES 
· NI-F-C-10 CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS DE PROVEEDOR 


	CONTROL DE CAMBIOS

	Responsable
	Motivo del Cambio:
	Versión
	Fecha:
	Capacitación Requerida

	Anselmo Calicio Tubác
Encargado de Compras
	Creación del procedimiento  
	0
	20-MAYO-17
	SI

	Anselmo Calicio Tubác
Encargado de Compras
	Cambio del formato de requerimientos de compras y solicitud de requisitos a contratistas y proveedores.  
	1
	20-SEPTIEMBRE-17
	NO


	Fernando García
Jefe de Inventarios e Importaciones
	 Implementación de formato GT-F-C-01 carta a proveedores y formato GT-F-C-02 Listado de productos químicos autorizados para compra. Incorporación de Supervisor de Inventarios, Auxiliar de Bodega al Departamento de Bodega y Departamento solicitante o representante del mismo.
	2
	12-ABRIL-2018
	SÍ

	Carmen Balladares
Jefe de Inventarios e Importaciones
	Actualización de los puntos 5.3 Procedimiento del uso del dropbox de compras y 5.3.1 , 5.3.2, 5.3.3
	3
	26/09/19
	Si 

	Carmen Balladares
Jefe de Inventarios e Importaciones
	Actualización de los puntos donde se aclara la utilización del SAC para ordenes de compra en Nicaragua.
	4
	18/08/2020
	Si 

	Carmen Balladares
Jefe de Inventarios e Importaciones
	1. Como Segundo punto es el tema del procedimiento, el inciso 5.1.5 Había quedado “El area de compras debe tener un tiempo de respuesta para los requerimientos solicitados en un lapso de 24 horas”.
[image: cid:image003.png@01D697E3.3EDD4FF0]Este se va a modificar de la siguiente manera 
	5
	05/10/2020
	NO


	Edison Villamizar
Jefe de Inventarios e Importaciones
	5.2.2 Se anexa que se requiere 3 cotizaciones solo para montos mayores de c$15,001 cordobas o su equivalente en Dolares y se solicitara cotizaciones solo por correo y whatsapp.
5.2.3 Se anexa el apartado que dice que para requerimientos de urgencia solo con autorización de Gerente de Operaciones o Gerente General.
5.2.9 Se modifico escala de autorización de compra, se eliminó el comité y se dejo a Gerente General con poder de autorización de $2500 a mas
5.2.15. Se modifico el lapso de entrega de las facturas de bodega a compras en periodo no mayor de 1 dia
Se incluye portada.
	6
	2/9/2022
	SI

	Dayana Flores
Responsable de compras
	Sección 1 y 2: Se modifica objetivo y alcance, de tal forma que sea más atendible para la aplicación de este. 

Sección 3:Se cambia el cargo de coordinador de compras a responsable de compras, se elimina auxiliar de bienestar y comunicación, agregándose auxiliar de compras, de igual forma se cambia alta dirección por lideres de proceso.

Se realiza cambio en las responsabilidades del bodeguero.

            Sección 4: Se agrega el sistema RHOMB, se elimina el sistema Sac, se incluye el nuevo termino ORDEN DE SERVICIO (OS):, se elimina el concepto BASE DE DATOS DE COMPRA ya que esta gestión se realiza desde el RHOMB, 

Sección 5: se modifica procedimientos de autorización y ejecución de compras.

5.1.4 ,5.1.5 ,5.2.2 ,5.2.4, 5.2.9

	7
	21/12/2022
	si
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2.1.4. Con la orden de compra autorizada, Coordinador de compras procede a contactar al proveedor enviando 

la orden de compra del producto o servicios para confirmar la entrega del producto o la presentación del 

servicio de acuerdo a los terminos especificados y autorizados en la orden de compra. 

2.1.5. Coordinador de compras da aviso al solicitante para estar al pendiente para la correcta recepción del 

bien o producto adquirido.

2.1.7. Si el producto o servicio se recibe satisfactoriamente, la persona que recibe debe firmar la factura o la 

nota de envío que entrega el proveedor.

2.1.8. Responsable de la Recepcion del producto o servicio debe trasladar al coordinador de compras la 

factura, copia,envío u otro documento que justifique la recepcion correcta del producto.

2.1.9. El proveedor entrga la factura original a recepcionista, firmada por la persona que recibió el producto o 

servicio y copia de la orden de compra o autorización del coordinador de compras, para la emisión y entrega de 

su contraseña de pago. La cual se indica la fecha en que debe presentarse en las oficinas centrales para la 

entrega del cheque. Si la factura o copia no tiene firma, debe adjuntar el envío u otro documento que confirme 

que el producto o servicio fue entregado.

2.1.10.Recepcionista debe trasladar la factura en original y documentos de soporte al departamento de 

compras para su revisión final y el departamento de compras adjunta soportes (requerimiento, cotizacion, 

factura, orden de compra, ingreso a bodega y contraseña) para trasladar a contabilidad para emisión de 

cheque.
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