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1. OBJETIVO

Determinar las actividades para el control, planificacion y manejo del inventario, que garanticen la

calidad en el servicio que presta el area.

2. ALCANCE
Aplicable a todas las bodegas de Kluane Drilling Ecuador.
3. RESPONSABLES

- Gerente de Operaciones
- Coordinador Logistico
- Jefe de Bodega

- Asistente de Bodega

- Logistico de Proyecto

- Bodeguero de Campo

4. DEFINICIONES

- Sistema Rhomb: Sistema Informético que permite el control de las existencias (cantidades) del

inventario en las bodegas de Sede Central y Proyectos.

- Sistema Latinium: Sistema Informatico que permite el control de las existencias (valorizadas)

del inventario en las bodegas de Sede Central y Proyectos.

- Almacenamiento cadtico: Es el método de almacenamiento en el cual se guardan los
materiales de manera aleatoria, variable o libre; es decir, no se tiene una ubicacién fija para

cada item.

5. RECEPCION

Es el ingreso de insumos y materiales al inventario de la bodega. Estos pueden ser por:

1- Importaciones

2- Compras Locales

3- Traslados entre Proyectos
4- Devoluciones de Maquina

Documento Magnético Controlado




KLUANE DRILLING ECUADOR S.A.

A

CADENA DE SUMINISTRO

MANUAL DE GESTION DE BODEGA

Cobdigo: EC-LG-PR-01

Revision: 00

Fecha Aprobacion: 20/04/22

Péginas: 3de 9

5.1. IMPORTACIONES

Es el ingreso de insumos y materiales adquiridos del exterior.

ETAPA \ RESPONSABLE \ PROCESO
ASISTENTE DE LOGISTICA a) Enviar la factyra por correo electronico de la importacion
pendiente de arribo a Sede Central.
a) Colocar los cddigos de inventario en el respectivo
documento de la importacion por arribar.
L ASISTENTE DE BODEGA b) Enviar del documento por correo electrénico al Area
RECEPCION ¢4
DE LA Logistica.
: a) Informar por correo electronico el dia de llegada, hora 'y
FACTURA | ASISTENTE DE LOGISTICA cantidad de vehiculos.
JEFE DE BODEGA a) Verificar cantidades y volumen para la recepcion.
ASISTENTE DE BODEGA | b) Planificar las necesidades de recursos para la recepcion.
PERSONAL DE SEGURIDAD | a) Informa la Ilegada del transporte a Sede Central.
a)Cuando aplique, se revisara los sellos de seguridad y
JEFE DE BODEGA ’
candados que se detallan en la guia entregada por el
ASISTENTE DE BODEGA transportista
ARR?I.BO v JEFE DE BODEGA a) Retirar sellos de seguridad y verificar el estado de la carga.
DESCARGUE ASISTENTE DE BODEGA | b) En el caso de existir novedades informar via correo

ASISTENTE OPERACIONES
ASISTENTE LOGISTICA
ASISTENTE HSE

electronico a las distintas areas (Logistica, HSE,
Operaciones) para su aprobacién y continuar con el descargue
de la misma.

JEFE DE BODEGA
ASISTENTE DE BODEGA

a) Ubicar el material descargado segln las indicaciones.
b) Se procede a la apertura de cajas y envolturas para la
revision fisica.

JEFE DE BODEGA
ASISTENTE DE BODEGA

a) Se inicia con: revision fisica de los items vs factura
enviada vs orden de compra.

b) Verificar cantidades y estado fisico.

c)Pechar los items en los lugares designados.
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JEFE DE BODEGA
ASISTENTE DE BODEGA
ASISTENTE CONTABLE

COORDINADOR LOGISTICO

a) Informar las cantidades recibidas vs cantidades facturadas
por correo electronica al Area Logistica y Contable.

b) En el caso de existir novedades como faltantes y sobrantes,
solicitar notas de crédito y notas de débito segin corresponda.
c) En el caso de los sobrantes, estos repuestos se los mantiene
separados hasta recibir la nota de débito para ingresarlos al
inventario.

3.
REVISION Y
PERCHADO

ASISTENTE DE BODEGA

a) Convertir la orden de compra en facturas de compra en el
Sistema Rhomb y Latinium.

ORDEN DE COMPRA A FACTURA EN RHOMB

-Ingresar al Sistema Rhomb

-Ingresar a la Orden de Compra: Verificar la Orden de
Compra con los cédigos, cantidades y seleccionar guardar y
enviar

-Ingresar a Verificacion Orden de Compra: Seleccionar la
casilla de autorizar de todos los items, guardar y enviar

-Imprimir la Orden de Compra

-Ingresar en Entrada de Almacén: Ingresar las cantidades,
guardar y enviar

ORDEN DE COMPRA A FACTURA EN LATINIUM

-Ingresar al Sistema Latinium

-Ingresar en Facturacion

-Seleccionar Lotes

-Seleccionar Lote Facturas

-Seleccionar Transferencia de articulos

-Seleccionar Desde Orden de Compra - Hasta Compra,
proveedor, pasar a la derecha

-Seleccionar TSP

ASISTENTE DE BODEGA
ASISTENTE CONTABLE

a) Si existieron novedades en la importacion se modificaréa las
facturas en el Sistema Rhomb y Latinium para la liquidacion
de la importacion.

JEFE DE BODEGA
ASISTENTE DE BODEGA

a) Llenar el documento Seguimiento de Compras a
Proveedores.

Documento Magnético Controlado




A

KLUANE DRILLING ECUADOR S.A.

CADENA DE SUMINISTRO

MANUAL DE GESTION DE BODEGA

Cobdigo: EC-LG-PR-01 Revision: 00 Fecha Aprobacion: 20/04/22 Péginas: 5de 9

5.2. COMPRAS LOCALES

Es el ingreso de insumos y materiales adquiridos a proveedores locales.

ETAPA RESPONSABLE PROCESO
a) Enviar la factura por correo electronico de la compra local
1 ASISTENTE DE LOGISTICA pendiente de arribo a sede ceptr_al. ]
RECEPCION b) Informar por correo electrdnico el dia de llegada, hora'y
DE LA cantidad de vehiculos.
FACTURA JEFE DE BODEGA a) Verificar cantidades y volumen para la recepcion.
ASISTENTE DE BODEGA b) Planificar las necesidades de recursos para la recepcion.
PERSONAL DE SEGURIDAD | a) Informa la llegada del transporte a Sede Central.
2. a) Revisar la guia de remisién entregada por el proveedor.
ARRIBO ¥ b) Se inicia con: revision fisica de los items vs factura
DESCARGUE JEFE DE BODEGA enviada vs ordeﬁ de compra
ASISTENTE DE BODEGA ¢) Verificar cantidades y estado fisico.
d) Pechar los items en los lugares designados.
JEFE DE BODEGA a) En caso de existir novedades como: sobrantes, faltantes o
ASISTENTE DE BODEGA | articulos en mal estado; indicar inmediatamente al proveedor
ASISTENTE LOGISTICO | parael cambio de factura.
JeE DE popEGa |9 ST e come s s e
3. ASISTENTE DE BODEGA realizo en las Importaciones
REVISION Y
PERCHADO JEFE DE BODEGA

ASISTENTE DE BODEGA
ASISTENTE CONTABLE

a) Entregar las facturas originales con su respectiva
documentacion al Area Contable

JEFE DE BODEGA
ASISTENTE DE BODEGA

a) Llenar el documento Seguimiento de Compras a
Proveedores.
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5.3. TRASLADOS ENTRE PROYECTOS Y TRASLADOS APROYECTOS

Los Traslados Entre Proyectos y Traslados A Proyectos se realizan para recibir insumos y materiales
enviados desde Bodega de Sede Central hasta los Proyectos y viceversa.

ETAPA \ RESPONSABLE PROCESO
a) Revisar la Salida de Bodega EC-1G-F-02 enviada por
1 JEEE DE BODEGA correo electronico o WhatsApp desde las diferentes
REVISION DE bodegas.
ASISTENTE DE BODEGA : L . .
LA SALIDA DE ASISTENTE DE LOGISTICA b) Revisar la documentacién requerida para ingreso del
BODEGA conductor a Proyecto y Sede Central.
¢) Planificar los recursos necesarios para la recepcion.
5 JEFE DE BODEGA a) Descargar del pedido con las hojas de Salida de Bodega.
DESC ARGUE ASISTENTE DE BODEGA | b) Se tomara en cuenta los horarios y puntos establecidos
LOGISTICO DEPROYECTO | en Sede Central y Proyectos.
a) Revisar los items fisicos vs las hojas de Salida de
3. JEFE DE BODEGA Bodega.
REVISION Y ASISTENTE DE BODEGA | b) Informar novedades via correo electronico a las areas
PERCHADO LOGISTICO DE PROYECTO | interesadas.
c) Codificar y perchar.
ASISTENTE DE BODEGA | a) Solicitar y recibir el Traslado entre Proyectos/ Traslado a
LOGISTICO DE PROYECTO | Proyectos del pedido recibido en el Sistema Rhomb
REALIZAR TRASLADO ENTRE PROYECTOS
- Ingresar al Sistema Rhomb
- Seleccionar Inventarios
JEFE DE BODEGA lecci |
) ASISTENTE DE BODEGA | - Seleccionar Traslado entre Proyectos
' LOGISTICO DE PROYECTO | - i
TRASLADOS Seleccionar Crear Nuevo_ _ _
EN EL SISTEMA - Ingresar el Proyecto, destino, fecha, ingresar los codigos
RHOMB y cantidades recibidas
- Seleccionar Guardar y enviar
REALIZAR TRASLADO APROYECTOS
- Ingresar al Sistema Rhomb
JEFE DE BODEGA Selecci | .
ASISTENTE DE BODEGA | - Seleccionar Inventarios
- Seleccionar Verificacion de pedidos: Ingresar al pedido
deseado, colocar las cantidades enviadas, guardar y enviar

Documento Magnético Controlado




A

KLUANE DRILLING ECUADOR S.A.

CADENA DE SUMINISTRO

MANUAL DE GESTION DE BODEGA

Cobdigo: EC-LG-PR-01

Revision: 00 Fecha Aprobacion: 20/04/22 Péginas: 7 de 9

-Seleccionar en Verificacion de traslados: Ingresar de
nuevo las cantidades y guardar y enviar.

JEFE DE BODEGA
ASISTENTE DE BODEGA
LOGISTICO DE PROYECTO

b) Informar que se recibi0 el traslado a las &reas interesadas
y en las hojas de Salida de Bodega escribir el nimero de
traslado y archivar.

RECIBIR EL TRASLADO ENTRE PROYECTOS/
TRASLADO A PROYECTOS

- Ingresar al Sistema Rhomb

- Seleccionar Inventarios

- Seleccionar Verificacion traslado entre proyectos

- Ingresar las cantidades recibidas

- Seleccionar Guardar y enviar

5.
INGRESAR EN
EL FORMATO c a) Ingresar las cantidades recibidas en el Formato de
CONTROL DE | LOGISTICO DEPROYECTO Cont?ol de Inventario de Proyecto EC-LG-F-18
INVENTARIO '
DE
PROYECTOS
a) Subir al Sistema Latinium como Transferencias entre
proyectos las cuales se cargan como TR-ANO-MES-
#Transferencia, segun el archivo de Control de
Transferencias_2022.
b) Colocar en la Salida de Bodega EC-1G-F-02 el nimero
del traslado en el Rhomb y el cdigo de la Transferencia 'y
6 archivar.
TRASLADOS JEFE DE BODEGA SFES\I?IEZ(?TROERANSFERENCIAS ENTRE
EN EL SISTEMA| ASISTENTE DE BODEGA
LATINIUM - Seleccionar Facturacion

- Seleccionar Transferencias

- Seleccionar Nuevo

- Ingresar Cddigo, Bodega de Salida y, de Entrada,
cddigos, cantidades y la nota.

- Seleccionar Guardar
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5.4. DEVOLUCIONES DESDE MAQUINA

Las devoluciones se producen cuando hay retorno de insumos y materiales desde las maquinas de
proyecto y del taller de mantenimiento hacia las bodegas de Sede Central y Proyectos.

ETAPA RESPONSABLE | PROCESO
OPERACIONES a) Retorno de insumos y materiales desde maquina o
1. MANTENIMIENTO mantenimiento a las bodegas.
RECIBIR Y e : : :
: a) ldentificar y registrar en las Hojas de Salida de Bodega
REGISTRAR ng?;éﬁ?;g;gggggxo EC-1G-F-02 los codigos, cantidad, maquina y firmada por el
personal que reciben y entregan
REALIZAR LA DEVOLUCION DE MAQUINA
- Ingresar al Sistema Rhomb
- Seleccionar Inventarios
S 3 - Seleccionar Devoluciones de maquina
2. DEVOLUCION LOGISTICO DE PROYECTO -
DE MAQUINA - Seleccionar Crear Nuevo
EN SISTEMA BODEGUERO DE CAMPO - — — .
ASISTENTE DE BODEGA |- S(_elgcmonar proyecto, maquina, fecha, cédigos, cantidades
RHOMB recibidas
- Colocar en Observaciones: Numero de la maquina, turno
dia/ turno noche, fecha, nombre de la persona que entrega
- En caso de brocas, reaming shell y zapatas colocar el
namero de serie.
REALIZAR LA DEVOLUCION
3. - Seleccionar Facturacion
BIIEEVIVIO,L_(LQJL(J:IIIEJ)E JEEE DE BODEGA - Selecc!onar Ingreso
SISTEMA ASISTENTE DE BODEGA - Seleccionar Nuevo
LATINIUM - Ingresar en proveedor (Sobrante de Materiales), fecha,
bodega, centro de costo, proyecto y nota
- Seleccionar Guardar
4. a) Ingresar el nimero de Ingreso en el Excel de Control de
INFORMAR AL ASISTENTE DE Transferencias_2022
AREA CONTABILIDAD b) Inf lectroni | Area Contabl
CONTABLE ) Informar por correo electrénico al Area Contable

Si existe alguna diferencia con las especificaciones técnicas segun lo solicitado se gestionara el
Producto No Conforme segun el siguiente documento Instructivo de Producto No Conforme.
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6. ALMACENAMIENTO

En el almacenamiento de accesorios estos deben ser ubicados segln su codificacion y peso; para los
productos quimicos se ubicara segun la etiqueta de seguridad, MSDS (hoja de seguridad del material)
y matriz de compatibilidad; segun lo indica el Manual del Sistema Integrado de Gestion EC-HSE- MG-

02.

El proceso que se maneja es el siguiente:

ETAPA

1.
ORDENY
UBICACION DE
INSUMOS Y
MATERIALES

RESPONSABLE

JEFE DE BODEGA
ASISTENTE DE
BODEGA
LOGISTICO DE
PROYECTO

PROCESO
a) Verificar el espacio fisico donde se almacenan los materiales
recibidos.
b) En bodega de Sede Central y Proyectos se cuenta con los siguientes
recursos para orden y ubicacion de los repuestos:
- Estanteria para carga liviana.
- Racks Selectivos.
- Patios
- Contenedores
¢) Almacenar los insumos de acuerdo a su codificacion.
d) En caso de ser item nuevo colocar la etiqueta para su facil
identificacion.

En las bodegas de Sede Central y en Proyectos se maneja el siguiente orden:

PERCHADO

ETIQUETADO SENALIZACION
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A continuacion, se detalla el inventario en Kluane Drilling Ecuador clasificado por grupos, cabe
mencionar que el inventario se modifica dependiendo de las necesidades de proyecto 0 mantenimiento.

INVENTARIO KLUANE DRILLING ECUADOR
GRUPO NOMBRE SUBGRUPOS
Grupo: 01.01 - Brocas
Grupo: 01.02 - Rima Escareadora (Reaming Sheel)
Grupo: 01.03 - Zapata (Shoe)
Grupo: 01.04 - Perno Adaptador (Sub)

GRUPO | ACCESORIOSDE |01 05 - Tuberia ,
Grupo: 01.06 - Accesorios De Tuberia
Grupo: 01.07 - Repuestos Y Accesorios De Cortadora Tuberia
Grupo: 01.08 - Repuestos Y Accesorios De La Cabeza Del
Tubo Interior Y Pescador
Grupo: 02.01 - Repuestos De Motores Kubota
Grupo: 02.02 - Repuestos Y Accesorios Panel Eléctrico
Grupo: 02.03 - Repuestos Y Accesorios Panel De Control
REPUESTOS Y Grupo: 02.04 - Repuestos Y Accesorios Cilindro Principal
GRUPO ACCESORIOS DE Grupo: 02.05 - Repuestos Y Accesorios Foot Clamp
02 MAQUINARIA Grupo: 02.06 - Repuestos Y Accesorios Cabeza De Rotacion
Grupo: 02.07 - Repuestos Y Accesorios Mesclador De Lodos
Grupo: 02.08 - Repuestos Y Accesorios Bomba De Agua
Grupo: 02.09 - Repuestos Y Accesorios Wire Line
REPUESTOS Y
GRO%PO égfgjg?&%i Grupo: 03.01 - Repuestos Y Accesorios
MAQUINARIA

Grupo: 04.01 - Motor Hidraulico
SITEMA HIDRAULICO Grupo: 04.02 - Bombas Hidraulicas

GRUPO

04 MAQUINA DE Grupo: 04.03 - Mangueras Hidraulicas
PERFORACION Grupo: 04.04 - Fitings Hidraulicos
Grupo: 04.05 - Repuestos Y Accesorios Linea De Agua
GR(;JSPO HERRAMIENTAS Y OTROS gﬁg)so: 05.01 - Repuestos, Accesorios De Herramientas Y
LUBRICANTES Y GRASAS
GRUPO PARA MOTORES Y , .
06 MAQUINARIA Grupo: 06.01. - Lubricantes Y Grasas
PERFORACION
GRUPO FLUIDOS POLIMEROS Y
07 ADITIVOS PARA Grupo: 07.01 - Fluidos Polimeros Y Aditivos

PERFORACION

GRUPO OTROS INVENTARIOS Grupo: 08.01 - Triple Tubo
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08 Grupo: 08.02 - Varios
GRUPO , . .
09 GEOTECNIA Grupo: 09.01 - Geotecnia - Repuestos Y Accesorios
GRUPO REPUESTOS Y
10 ACCESORIOS IRON HORSE / | Grupo: 10.01 - Repuestos Y Accesorios
KDT
GRUPO REPUESTOS Y
13 ACCESORIOS IRON HORSE / | Grupo: 13.01 - Componentes Por Activar
KDT
GRUPO REPUESTOS Y
14 ACCESORIOS MINI-RETRO | Grupo: 14.01 - Repuestos Y Accesorios
KOMATSU
REPUESTOS Y
GR1U5PO ACCESORIOS Grupo: 15.01 - Repuestos Y Accesorios
HERRAMIENTAS UG
GRUPO MATERIAL DE ,
16 FERRETERIA Grupo: 16.01 - Pernos/Arandelas/Tuercas
GRBPO C%’?I_SATISALIJ:%CQ“OAESD E Grupo: 17.01 - Construccion De Plataformas
GRUPO DISPOSITIVOS DE , . . . .
18 SEGURIDAD DE MAQUINA Grupo: 18.01 - Dispositivos De Seguridad De Maquina
GRUPO REPUESTOS Y
19 ACCESORIOS ROD Grupo: 19.01 - Repuestos Y Accesorios Rod Breaker
BREAKER
7. DESPACHO

El despacho de insumos y materiales de inventario se lo realiza por los siguientes medios:

- A través del Pedido solicitado por el Sistema Rhomb desde Proyectos hacia Bodega de Sede
Central.

- Por correo electrénico el cual debe ser aprobado por Coordinador de Logistica.

- Con la Hoja de Orden de Pedido de Bodega entregada desde Mantenimiento hacia Bodega de
Sede Central.

Se tiene los siguientes procesos:

1- Despacho de materiales desde Sede Central: - a Mantenimiento
- a Proyecto

2- Despacho de materiales desde Proyecto: - a Sede Central / Proyecto
- a Méaquina
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7.1. DESPACHO DE MATERIALES DESDE SEDE CENTRAL A MANTENIMIENTO

RESPONSABLE PROCESO

1.
SOLICITAR
REQUERIMIENTO

MECANICO a) Entregar de la Orden de Pedido de Bodega firmada.
ASISTENTE DE BODEGA | b) Revisar para el despacho de los items solicitados.

a) Se procede al Despacho de los items solicitados,
anotando en el documento entregado el codigo de
inventario respectivo del item despachado.

2. JEFE DE BODEGA
DESPACHAR ASISTENTE DE BODEGA

a) Realizar la salida en el Sistema Rhomb:

3. - Traslado Desde Bodega Central a Bodega de
TRASLADO JEFE DE BODEGA

Mantenimiento.
SISTEMA RHOMB ASISTENTE DE BODEGA | _ Traslado a Maquina
4 a) Ya con el traslado maquina del sistema Rhomb
R ASL ADO impreso se procede a transcribir el mismo traslado a
SISTEMA ASISTENTE DE BODEGA | méquina en el sistema Latinium realizando un egreso de

bodega, colocando el centro de costos correspondiente y
LATINIUM RSt . .
la descripcion indicada previamente por el area contable.

a) Se culmina con el archivo de la hoja de salida de

S, JEFE DE BODEGA bodega en su respectiva carpeta.
ARCHIVAR ASISTENTE DE BODEGA

Documento Magnético Controlado



A

KLUANE DRILLING ECUADOR S.A.

CADENA DE SUMINISTRO

MANUAL DE GESTION DE BODEGA

Cobdigo: EC-LG-PR-01

Revision: 00

Fecha Aprobacion: 20/04/22

Péginas: 8 de 9

7.2. DESPACHO DE MATERIALES DESDE SEDE CENTRAL APROYECTO

ETAPA RESPONSABLE PROCESO
1 a) Realizar una reunidn con el area Operaciones,
SOLICITAR LOGISTICO DE PROYECTO Mantepinjiento y HSE;_en el cual informaran sus
PEDIDO requerimientos necesarios para la semana o el mes.
ASISTENTE LOGISTICO 3) Subir al Sistema Rhomb el pedido en la mafiana los
ias lunes
ASIS;ESII\ISTI'FIEB!IE'IE SIEE) EGA g)ialzeit/:]sg los pedidos con el Area de Mantenimiento los
MANTENIMIENTO
AREAS: OPERACIONES
LOGISTICA a) Se procede a la reunion con todas las areas donde se
2. MANTENIMIENTO incluird la revision de los pedidos.
REVISAR HSE
PEDIDO a) Se imprime el pedido enviado desde proyecto para la
revision del stock vs el pedido y las observaciones del
mismo.
JEFE DE BODEGA b) En caso de no tener stock o sean items de no
ASISTENTE DE BODEGA | inventario se solicitara al area correspondiente; solicitar
ASISTENTE DE LOGISTICA | los insumos y materiales requeridos en el Formato de
Materiales EC-LG-F-01 via correo electronico.
¢) Planificar las necesidades de recursos para el
despacho.
a) Alistar el pedido para enviarlo el miércoles de cada
semana, adicional tomar en cuenta:
JEFE DE BODEGA -Peso de !os costales. o
ASISTENTE DE BODEGA | ~Accesorios se encuentren identificados.
b) Los pedidos emergentes seran enviados cualquier dia
de la semana, dependiendo de la necesidad de la
3 organizacion.
DESPACHAR a) Realizar la hoja de; Salida de Bodega EC-IG-F-02
INSUMOS JEFE DE BODEGA detallando todos los insumos y materiales que se envian

ASISTENTE DE BODEGA

de inventario y de no inventario. En caso de brocas,
Reaming Shell y zapatas se colocara los numeros de
serie.

ASISTENTE DE BODEGA
CONDUCTOR

a) Entregar la documentacion correspondiente al envio
de la carga (Salida de Bodega, Guia de reemision y
facturas) tanto de bodega como de las diferentes &reas.
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7.3. DESPACHO DE MATERIALES DE PROYECTO A SEDE CENTRAL /

PROYECTOS
ETAPA RESPONSABLE PROCESO
1. ASISTENTE DE BODEGA a) Solicitar los insumos y materiales requeridos via
SOLICITAR ASISTENTE DE LOGISTICA | correo electrénico.

REQUERIMIENTO| LOGISTICO DE PROYECTO

a) Verificar stock en las bodegas.
b) Planificar los recursos necesarios para el envio.

c) Se alistaréa el pedido, esto dependiendo de la
disponibilidad de todos los articulos solicitados,
adicional tomar en cuenta:

ASISTENTE DE LOGISTICA - Peso de los costales

LOGISTICO DE PROYECT - Accesorios se encuentren identificados

2. REVISAR Y OGISTICO OYECTO d) Realizar la hoja de Salida de Bodega EC-1G-F-02
DEPACHAR detallando todos los insumos y materiales que se

envian de inventario y de no inventario.

En caso de brocas, Reaming Shell y zapatas se

colocara los nimeros de serie.

a) Entregar la documentacion correspondiente al
envio de la carga (Salida de Bodega, Guia de
remisién y facturas) tanto de bodega como de las
diferentes éreas.

CONDUCTOR

7.4. CONSUMOS DE MATERIALES DESDE PROYECTO A MAQUINA

ETAPA RESPONSABLE PROCESO
a) Registrar en las Hojas de Salida de Bodega EC-IG-F-
1. 02 los insumos y materiales solicitados detallando
VERIFICAR OPERACIONES cédigos, cantidad, maquina y firmada por el personal que
Y LOGISTICO DE PROYECTO | recibe y entrega
DESPACHAR b) Se procede con el despacho de los items solicitados
una vez verificado el stock.
2. REALIZAR EL CONSUMO DE MAQUINA
INGRESAR - -Ingresar al Sistema Rhomb
EL LOGISTICO DE PROYECTO -Seleccionar Inventarios
CONSUMO
-Seleccionar Consumos de méquina

Documento Magnético Controlado




A

KLUANE DRILLING ECUADOR S.A.

CADENA DE SUMINISTRO

MANUAL DE GESTION DE BODEGA

Cobdigo: EC-LG-PR-01

Revision: 00

Fecha Aprobacion: 20/04/22

Péginas: 8 de 9

DE -Seleccionar Crear Nuevo
MAQUINA -Seleccionar proyecto, maquina, fecha, codigos,
AL SISTEMA cantidades recibidas
RHOMB -En observaciones colocar: Consumo magquina #, turno
dia/ turno noche, fecha, nombre de la persona que entrega
-En caso de brocas, reaming shell y zapatas se coloca en
observaciones los nimeros de serie
REALIZAR BASE DE DATOS DEL SISTEMA
RHOMB
-Ingresar al Sistema Rhomb
-Seleccionar Inventarios
-Seleccionar Lista de traslados a maquina
BA 3E DE -Seleccionar la bodega que se vaya a realizar el consumo
S -Realizar una tabla dindmica clasificando segun la cuenta
DATOS DEL ue tiene cada cédigo
SISTEMA q odig
RHOMB Las cuentas son:
-Consumos perforacion
JEFE DE BODEGA -Consumo Mant. Maquina
ASISTENTE DE BODEGA -Consumo Mant. Accesorios de Méquina
-Consumo Mant. Otros Equipos
REALIZAR EL CONSUMO DE MAQUINA
4. -Seleccionar Facturacién
CONSEJ MO -Seleccionar Egreso
MAQUINA -Seleccionar Nuevo
EN EL -Ingresar el cliente de la base de datos previamente
SISTEMA realizada, fecha, codigos, cantidad, bodega, centro de
LATINIUM costo, proyecto, nota
-Seleccionar Guardar
S. JEFE DE BODEGA a) Ingresar el nimero de Egreso en el Excel de Control
'NFESQ"AR ASISTENTE DE BODEGA | de Transferencias_2021
INGRESOS

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

a) Informar por correo al Area Contable
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8. PLANIFICACION

La planificacion del inventario permite el correcto abastecimiento de los insumos y materiales que van
a ser empleados en el &rea de mantenimiento, asi como proyectos. Facilita contar con el stock
adecuado de acuerdo con requerimientos o necesidades.

La proyeccion del stock puede ser trimestral, semestral o anual, la solicitud del abastecimiento nace en
la Gerencia General con las aperturas de los proyectos y de acuerdo al nimero de maquinas operativas.

Para la planificacion se necesita la siguiente informacion:

- ldentificacion del proyecto
- NUmero de maquinas a perforar

- Metros a perforar

- Plazo (tiempo) del proyecto
- Accesorios e insumos de perforacion requeridos de acuerdo al contrato

Los procesos que intervienen son:

1- Pedido:
Bodega Central
Proyectos
Mantenimiento

oo

Bodega Central
Proyectos
Mantenimiento

SO QN

- Abastecimiento de materiales:
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8.1 ABASTECIMIENTO
Se procede de la siguiente manera:

8.1.1 PEDIDO DESDE BODEGA CENTRAL

ETAPA

1.
REUNION
OPERACIONES

RESPONSABLE

GERENTE DE OPERACIONES

PROCESO

-Efectuar reunion con los Coordinadores de é&rea para
planificar los requerimientos por el inicio de nuevo
proyecto, ingreso de nuevas maquinas y equipos especiales
de perforacién. Entre los lideres deben estar:

*Logistica y Bodega (gestion de personal, recursos, e
inventario)

*HSE

*Mantenimiento, maquinas

*RRHH

- Revision del stock de inventario de bodega central y de

VERIFI% ACION JEFE DE BODEGA proyectos para deter_minar los ggldos totales y si estos son
DE STOCK ASISTENTE BODEGA suflc!e_n'ges para cubrir la operacion.
- Andlisis de cobertura de inventario.
-PARA IMPORTACION
a) Se genera el listado de repuestos a importar, el cual se
solicita en base a la rotacion del inventario, andlisis de
cobertura y necesidades de nuevos insumos o materiales.
b) Se envia por correo electronico al area logistica para su
respectivo proceso.
-PARA COMPRAS LOCALES
3 JEFE DE BODEGA
SOLICITUD DE ASISTENTE BODEGA a) Una vez revisado los pedidos de proyecto y comparado
MATERIALES COORDINADOR DE con el stock de bodega, se consolida el requerimiento de los

MANTENIMIENTO

materiales que se tiene un minimo de stock, o aquellos que
SoN nuevos necesarios para la operacion.

b) se realiza el requerimiento a través del Solicitud de
materiales EC-LG-F-01.

-Se envia la solicitud de Materiales por correo al Area
Logistica para su respectiva adquisicion.
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8.1.2 PEDIDO DESDE PROYECTOS

e Pedido semanal: se recibira los dias Lunes de cada semana, la solicitud es de los items que tengan
mayor rotacion y de acuerdo a las necesidades que surjan de la operacion segin el informe del

supervisor.

e Pedido mensual: se recibird hasta el 05 de cada mes, los items de mayor volumen a considerarse son:
accesorios de perforacion, tuberia, aditivos, lubricantes, componentes de maquina.

o Pedidos emergentes: la solicitud se aceptara previo correo autorizado por el Gerente de Operaciones por
aquellos items que surgen como parte de la operacién del proyecto.

ETAPA RESPONSABLE PROCESO
1.
REUNION SUPERVISOR/ a) Efectuar reunion entre supervisor y logisticos, identificar
OPERACIONES | LOGISTICO/BODEGUERO DE | las necesidades de materiales para proyecto.
EN PROYECTO CAMPO
2. . . . . .
VERIFICACION | oo SSMOIISC! o | sk e e, eteminar s s e
DE STOCK '
Efectuar requerimiento a bodega central a través del EC-
LG-F-01 Solicitud de materiales, subir el pedido al Sistema
Rhomb de la siguiente manera:
-Se ingresa Sistema Rhomb
-Se ingresa Inventarios
3. -Selecciona Pedido
SOLICITUD DE -Selecciona crear nuevo
MATERIALES LOGISTICO/BODEGUERO DE -Selecciona Bodega, Fecha.
CAMPO . . .
-Se cargan los items seleccionando los codigos y
digitando las cantidades.
-En observaciones se coloca los materiales e insumos
gue no son de inventario.
-Previa revision, se coloca Guardar y luego Guardar y
enviar.

9. CONTROL DE EXISTENCIAS

Como parte de los controles a las existencias del inventario, se han establecidos procesos de auditoria
empleando TOMAS FISICAS, las cuales pueden ser:
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1- CICLICA
2- MENSUAL

3- SEMESTRAL y ANUAL

9.1 TOMA FISICA

ETAPA

1. CICLICA

RESPONSABLE PROCESO
a) En Proyecto. De acuerdo a la matriz de las
jornadas de los logisticos se planifica y se
coordinada las actividades para la toma fisica
aleatoria, se le notifica a cada proyecto y se les
envia via WhatsApp y por correo electrénico, la
muestra aleatoria de 50 items aproximadamente,
JEFE DE BODEGA/ en formato EC-LG-F-109.
ASISTENTE DE
BODEGA b) Bodega Central. La lista de repuestos a
contabilizar es aproximadamente de 100 items
para su contabilizacion.
c) Se destina 2 dias como maximo para enviar la
informacidon dependiendo el tamafio del proyecto.
LOGISTICO a) Efectuar conteo fisico de acuerdo a la muestra.
BODEGUERO/ b) Enviar a bodega central el archivo en Excel con la
ASISTENTE DE las cantidades contabilizadas, sustentan con evidencia
BODEGA fotogréfica.
a) Revisa y compara la toma fisica con las cantidades
existentes en el sistema RHOM y LATINIUM.
JEFE DE BODEGA b) Identificar diferencigs _ _ N
ASISTENTE DE c) I;n_ el caso que existan dlfe_renuas, se solicita al
BODEGA Iogl_stlco 0 bodeguero que Justlflqu_e con I_os respaldos
pertinentes por cada una de las diferencias y con el
respaldo fotografico.
LOGISTICO a) Verifican las diferencias presentadas y envian a
BODEGUERO bodega Central los respaldos correspondientes.
JEFE DE BODEGA a) En los casos que no existan justificaciones a las
ASISTENTE DE diferencias detectadas, la Jefatura de Bodega
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BODEGA comunica al Coordinador de Logistica para determina
COORDINADOR las acciones correspondientes.
LOGISTICO b) Se actualizaré los respectivos indicadores.

2. MENSUAL

JEFE DE BODEGA

a) Como Cierre de mes se les comunica a los
logisticos 0 bodegueros la toma fisica del inventario

LOGISTICO .
BODEGUERO DE rr_len_sual, la cual puede ser enw_ada has_ta el 2 del
siguiente mes, se actualiza los inventarios con los
CAMPO e : .
Gltimos registros en sistema.
a) Efectuar conteo fisico de TODOS los items del
inventario asignado al proyecto, subir la informacién
al sistema Rhomb de la siguiente manera:
-Ingresa a Inventario
-Inventario Fisico de Proyecto
LOGISTICO -Selecciona Proyecto, fecha de corte
BODEGUERO DE -Selecciona grupo o material
CAMPO -Se colocan las cantidades contadas

-Se coloca Guardar y Enviar.

b) Enviar a bodega central el archivo en Excel del
Inventario de Proyecto.

JEFE DE BODEGA

a) Comparar la toma fisica de proyecto con las
cantidades existentes en el sistema RHOMB.

b) Identificar diferencias

c) En el caso que existan diferencias, se solicita al
logistico o bodeguero que justifique con los respaldos
pertinentes cada una de las diferencias y con el
respaldo fotogréfico.

LOGISTICO
BODEGUERO DE
CAMPO

a) Verificar las diferencias presentadas y envian a
bodega Central los respaldos correspondientes.

JEFE DE BODEGA
COORDINADOR
LOGISTICO

a) En los casos que no existan justificaciones a las
diferencias detectadas, la Jefatura de Bodega
comunica al Coordinador de Logistica para determina
las acciones correspondientes.

b) Se actualizara los respectivos indicadores.

3. SEMESTRALY
ANUAL

GERENTE FINANCIERO

a) Comunicar a Jefe de bodega y Logisticos o
Bodegueros la toma fisica del inventario que se
efectuara de manera semestral o anual, en el Gltimo
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caso difiere por la participacion del auditor externo, se
planifica las fechas a realizar en cada proyecto y
bodega central.

b) Conformar los equipos de trabajo con la
participacion de personal de contabilidad, HSE,
logistica, mantenimiento, bodega.

¢) Preparar el corte del inventario.

d) Distribuir el trabajo de acuerdo a cada equipo
asignado a proyecto.

LOGISTICO
BODEGUERO DE
CAMPO
JEFE DE BODEGA

a) Efectuar conteo fisico de TODOS los items del
inventario asignado al proyecto o bodega central, junto
con el personal delegado como parte de auditoria
interna o externa por toma fisica de inventario.

b) En el caso de existir diferencias en algunos items,
se procedera a efectuar un segundo conteo.

) Una vez identificadas las diferencias, el personal a
cargo de la bodega debe justificar al personal de
auditoria interna o externa con respaldo documentario
y fotogréfico.

EQUIPO DE APOYO

a) Levantar el Acta de Toma Fisica de Inventario, con
las diferencias presentadas,

b) Hacer firmar el Acta a los participantes del conteo
fisico y responsables de bodega.

JEFE DE BODEGA
ASISTENTE DE
BODEGA

a) Unificar los reportes de las tomas fisicas del
inventario con cada una de las diferencias y presentar
a la gerencia financiera los respaldos que justifican.

GERENCIA
FINANCIERA

a) En los casos que no existan justificaciones a las
diferencias detectadas, la gerencia determinara las
acciones correspondientes.

b) Se levanta el acta con los resultados obtenidos y sus
respectivas firmas.
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INDICADORES

Interpretacion

Vejez del
Inventario

Total, Unidades Dados de baja +

Obsoletas +consumidos por revisar

Total Unidades (%)

Permite medir el inventario no disponible
para el despacho. Se expresa de forma
porcentual

Exactitud de

Cantidad de items con faltantes

Nos permite evaluar la exactitud del
inventario por item. Se expresa

del Servicio

Inventarios Total ftems inventariados (%)

porcentualmente.

Medimos los reclamos reportados desde
Efectividad | Total, reclamos procedentes Proyectos o por parte del Cliente contra

Total Pedidos Procesados (%)

el total de movimientos de salida. Se
expresa porcentualmente.
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