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1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objeto definir y establecer las directrices para el proceso de la elaboración de presupuesto y la asignación de recursos para la compra de productos e insumos, así como la contratación de servicios destinados a garantizar la seguridad y salud en el trabajo, la protección al medio ambiente y el bienestar de los empleados, accionistas y contratistas de Kluane Nicaragua.
2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la programación y asignación de recursos para todo tipo de insumo o contratación de servicios que se considere necesario para garantizar la seguridad y salud en el trabajo, la protección al medio ambiente y el bienestar de sus empleados, accionistas y contratistas de Kluane Nicaragua.
3. RESPONSABLES

	No.
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD

	3.1
	Gestor HSE
	Es la persona responsable de identificar las necesidades EPP que hay en los campamentos y hacer la solicitud al Coordinador HSE

	3.2 
	Coordinador HSE
	Es el responsable de identificar las necesidades insumos o servicios destinados a garantizar la seguridad y salud en el trabajo, la protección al medio ambiente y el bienestar de los empleados, accionistas y contratistas de Kluane Nicaragua.

	3.3
	Gerente Financiero Administrativo
	Es el responsable de la elaboración de presupuesto e incluir los requerimientos que haga el Coordinador HSE, acorde a las necesidades de los departamentos y proyectos de Kluane Nicaragua.

	3.4
	Gerente Operaciones
	Es el responsable de velar por el adecuado funcionamiento y operación de la maquinaria en los proyectos de Kluane Nicaragua.

	3.5
	Gerente General
	Es el encargado de autorizar las compras de los requerimientos que haga el Coordinador HSE de acuerdo con los rangos y valores establecidos.


4. DEFINICIONES
4.1. EPP: Equipo de protección personal
4.2. SST: Salud y Seguridad en el trabajo.
4.3. REPORTE DE PRESUPUESTO Y FLUJOS DE EFECTIVO: Es el reporte que elabora la Gerencia Financiera quincenalmente, donde ingresa el presupuesto de gastos de operación proyectado a 4 meses, con los requerimientos de todas las Gerencias y la ejecución de dicho presupuesto. 
5. DESARROLLO
5.1. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL PRESUPUESTO Y ASIGNACION DE RECURSOS PARA COMPRAS DE SST
5.1.1. El Coordinador HSE identifica las necesidades de EPP e insumos de SST, basado en la cantidad de maquinas que estén operando, personal operativo en maquinas, requerimientos u observaciones en campo de los Gestores HSE además de programas o actividades de seguridad industrial que se tenga programado ejecutar, para los próximos 4 meses.
5.1.2. Identificadas las necesidades el Coordinador HSE procede solicitar un Requerimiento de Asignación Presupuestaria o vía correo que posteriormente será enviado al Departamento Financiero, para ello se utilizará el formato NI-F-F-02 FORMATO DE REQUERIMIENTO DE ASIGNACIÓN PRESUPUESTARIA.
5.1.3. El Coordinador HSE consolida la información de todos los proyectos, de oficinas centrales y de bodegas, para hacer Requerimiento de Asignación Presupuestaria general proyectando 4 meses la operación de las maquinas, a periodo menor de acuerdo con la confirmación del Departamento Operaciones.
5.1.4. El Requerimiento de Asignación Presupuestaria es enviado a la Gerencia Financiera vía correo electrónico para que este sea incluido en el NI-F-F-03 REPORTE DE PRESUPUESTOS Y FLUJOS DE EFECTIVO, por medio del cual se le asignan los recursos económicos para su ejecución en el mes que fueron programados dichos gastos.
5.1.5. El NI-F-F-03 REPORTE DE PRESUPUESTOS Y FLUJOS DE EFECTIVO, es revisado por las gerencias de Kluane Nicaragua, para ser autorizado y posteriormente enviado al Gerente Financiero Corporativo; para que se procedan a enviar los recursos económicos necesarios para la ejecución del presupuesto.
5.1.6. La transferencia es recibida 5 días después de haber sido enviado el Reporte de Presupuesto y Flujos de Efectivo Quincenal.
5.1.7. La Gerencia Financiera les notifica por medio de un correo a las demás Gerencias de Kluane Nicaragua, cuando los fondos se encuentran disponibles para su ejecución.
5.1.8. De acuerdo a la disponibilidad, el Coordinador HSE procede a solicitar al encargado de compras la ejecución de lo que se ha presupuestado para cubrir las necesidades de EPP e insumos de SST que Kluane Nicaragua, requiera.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· NI-F-F-02 FORMATO DE REQUERIMIENTO DE ASIGNACIÓN PRESUPUESTARIA
· NI-F-F-03 REPORTE DE PRESUPUESTOS Y FLUJOS DE EFECTIVO
	CONTROL DE CAMBIOS

	Responsable
	Motivo del Cambio:
	Versión
	Fecha:
	Capacitación Requerida

	Lic. Geovanni López
Gerente Financiero Administrativo
	Creación del Procedimiento 
	0
	31-MAY-16
	NO

	Lic. Héctor López

Gerente Financiero Administrativo
	Actualización de procedimiento para la región y descripción de los departamentos involucrados. 
	1
	24-MAY-18
	NO

	Lic. Gerardo Palacios 

Gerente Financiero Administrativo
	Actualización de logos, cambio de Gerencias y cambio de pie de página como Kluane Nicaragua
	2
	12-ABR-22
	NO

	Gerardo Palacios 

Gerente Financiero Administrativo
	Se incluye portada en el procedimiento.
	3
	11/7/2022
	NO
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