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1. OBJETIVOS

El presente procedimiento tiene por objetivo establecer la secuencia légica, definir los
métodos y acciones aplicables para realizar la actividad de adquisicibn de materiales
necesarios para la obra en tiempo y calidad requeridos, los cuales nos garanticen durante la
ejecucion de los trabajos: el cumplimiento del alcance, la seguridad del personal, la
conservacion del medio ambiente y la optimizacion de recursos durante la ejecucion de los

trabajos.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable al subproyecto: “Servicio de proteccion frente a
inundaciones en la Quebrada Corrales” el cual forma parte del proyecto “Defensas Riberefias
del Rio Tumbes - Paquete 2” y aplica desde la generacion de las autorizaciones de SSOMA

hasta las autorizaciones de trabajo correspondientes para la ejecuciéon de la actividad.

3. DEFINICIONES DE TERMINOS Y/O ABREVIATURAS

e Productos de stock: Productos que por su alta rotaciébn, minimo valor o negociacion con
proveedores se mantienen permanentemente disponibles en almacén.

e Requirente: El Ingeniero residente de obra solicita los bienes o servicios para el
desarrollo de sus labores cotidianas. El requirente puede hacer pedidos al almacén para
productos de stock o mediante un requerimiento de compra que debera ser aprobado por
el Gerente de Obra.

e Plan de Procura: Es el plan inicial que incluye el cronograma de adquisiciones,
responsables y contratistas propuestos para la obra. Este se entrega al inicio de la obra a
todos los involucrados y sirve como marco para el seguimiento semanal.

e Reunién de adquisiciones: Reunion semanal que participan los requirentes, la gerencia
de obra y la logistica corporativa. En esta se presentan y se aprueban las adquisiciones y

se hace seguimiento a las compras.

4. METODOLOGIA

41. PEDIDOS DE COMPRAS INTERNAS DE ALMACEN

EN OBRA
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Recibir la necesidad del area/proyecto en el formato interno del area.

Para el caso de bienes o productos:

Verificar obligatoriamente con el listado stock de almacén.

En caso los items solicitados se tengan en stock, se generara el formato de vale de salida
de almacén, el cual debera ser aprobado por los responsables indicados y sera remitido
directamente al almacén para su atencion. Esto productos se descargaran del stock en el
sistema KOOL.

En caso los items solicitados no se tengan en stock se generard el requerimiento en el
sistema KOOL, solicitando las aprobaciones a los responsables indicados de acuerdo al
tipo de prioridad en el sistema KOOL.

Los requerimientos estan clasificados para su atencion en 3 categorias:

e EMERGENCIA (1 A 2 DIAS)
e URGENCIA (5 DIAS)

e COMPRA REGULAR (PLANIFICACION 10 DIAS)

Para el caso de Servicios:

Deberan venir con el VB del &rea correspondiente en caso se tenga toda la informacion
técnica, adjuntando cotizacién del servicio.

En caso se tengan solicitudes desde foja cero, procura podra cotizar contando con toda la

informacioén técnica.

4.2. SUBPROCESO: Aprobacion de RQ

RQ para aprobacién

Los encargados de aprobacion revisan el RQ y de estar conforme con su necesidad,
procederd con la aprobacion en el sistema KOOL de acuerdo a sus valores
presupuestados.

En el caso que no esté conforme con el RQ se indican los cambios correspondientes.

Los requerimientos con caracter de emergencia deberdn ser autorizados por la

Residencia de Proyecto.

RQ Aprobado

Una vez aprobado el RQ, inicia el seguimiento para el proceso de elaboracion de la
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OS/OC.

Verifica si el requerimiento esta bien formulado, inicia el proceso de generacién de
OS/OC. En el caso que el requerimiento no esté bien formulado se notifica al usuario via
correo electronico. De no tener respuesta a la notificacion en el plazo de los 8 dias

calendario se anulara el requerimiento.

4.3. Subproceso: Gestion de Ordenes de Compra.
RQ aprobado

Para las compras a realizar, se solicitard como minimo 03 cotizaciones; y en el caso que
no se cuente con las 03 cotizaciones se debe presentar el sustento que justifique la
compra. Se realiza el comparativo entre las cotizaciones obtenidas. Para los
requerimientos de Urgencia se solicitara 2 cotizaciones como minimo.

Los servicios que tengan un direccionamiento a un proveedor elegido por el usuario
(técnica y monetaria), no forman parte de este comparativo.

Las emergencias de productos y/o servicios formaran parte del proceso de generacion
directa de OC, contando con el VB del Residente de Proyecto / Director de Proyecto o

quien el designe.

Una vez aprobada la Orden de compra, se procede a la gestion de comunicaciéon vy

atencion
OC/OS aprobado

Enviar via email la O/C al proveedor con copia al Jefe de almacén, al solicitante Y
Residente de proyecto.

Enviar O/S al proveedor y al Solicitante del servicio y Jefe de Almacén

En caso sea necesario Gestionar el pago de adelantos o pago contra entrega de acuerdo
a la O/C u O/S, se coordina con Tesoreria del proyecto, segun el proceso de Pagos

establecido.

Coordinar con el proveedor la entrega de la compra (forma, lugar y tiempo).

Seguimiento de las entregas totales o parciales al Almacén.

4.4. Subproceso: Recepcién de Productos y Servicios.

Recepcién productos
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Toda proveedor entregara el producto en almacén con la debida OC y GUIA DE
REMISION. El personal de almacén procedera a validar cantidad, calidad, caracteristicas
del producto de la OC vs la guia de remision. De estar conforme procedera son firma y
sello de recepcion, caso contrario se solicitard al proveedor las correcciones
correspondientes. Luego de ello procederd a la recepcion de las cantidades de la OC en
el sistema kool para su posterior entrega, con vale de salida, al usuario final.

Recepcion servicios

En el caso de los servicios, el usuario solicitante dara su VB mediante correo o firma de
guia de remisiéon. Asimismo, el usuario administrador procedera con la recepcion del

servicio en el sistema kool.

4.5. ADQUISICION MEDIANTE ORDEN DE COMPRA/SERVICIO

FLUJO DE ADQUISICIONES
Todos los procesos de adquisicién de bienes y servicios seguiran el siguiente flujo, en los
cuales se detallan los procesos hasta concluir finalmente en una orden de
compra/servicio, firmada por el responsable de cada especialidad, la gerencia del
proyecto y el jefe de procura.
Los documentos validos comprenden las ordenes de compra (OC), requerimientos y

contratos.

GERENCIA DE PROYECTO

Macroproceso

Proceso GESTION DE PROCURA

Sub Proceso

EVALUACION DE
PROCURA DE MATERIALES
PROVEEDORES /

ALCANCES DE LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES MEDIANTE OC-RQ.
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EN OBRA

El Responsable por especialidad, en coordinacion con el residente de obra y la gerencia
de obra entregara al personal de logistica de obra (de acuerdo a lo que corresponda) la
informacion necesaria (especificaciones, planos, bases de concurso, requerimientos
minimos de ejecucion, modelo de contrato, etc.) para que se proceda a elaborar un
concurso, si corresponde, o a ordenar la adquisicion de productos o contratar una

actividad por parte del personal de la empresa.

EN OFICINA CENTRAL Y LOGISTICA CORPORATIVA

El personal de Logistica elaborara la orden de compra basandose en el requerimiento de
Materiales/Servicios registrado en el sistema de logistica, si por la naturaleza del
Producto/Servicio se requiere la emisiobn de un contrato, se procedera con el péarrafo

“Adquisicion mediante contratos”.

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y SERVICIOS

AREA DE

CLIENTE INTERNDO AREA DE ALMACERN COMPRAS

WALIDACEIMN NE STOCE,

GEMERACION DE CASD COMTRARID
R ECHUEREAITE M TO GENERACION DE
REQUERIMIENTO

Regquerimi=nia
&n sisterma kool

Especificac
iones de
materiales
wia

SEry iCks

SELECCION DE
PROWE EDDR

ERAISION DE OC/05

oc f0s

SEGLIMIENTO: DE
ENTREG#

ATEMCION DE

FECLRE RIMBENTD

WERIFR_ACION DE
EMTREGA

5. ESTRATEGIAS
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El Plan de trabajo estd supeditado a su cumplimiento de acuerdo a las actividades

establecidas en el proceso antes detallado.

Antes de ejecutar el proyecto, es necesario desarrollar la programacion de pedido de
materiales, 1o que nos lleva a contar de manera indispensable con un cronograma general de
obra, donde estaran indicadas todas las partidas a ejecutar y las fechas de inicio y fin de las
mismas. Se elabora la lista de materiales requerida.

Una vez que se obtiene la lista de materiales total, donde estan descritos todos los materiales
a usar en obra, con su respectiva cantidad, se debe de identificar aquellos insumos que tienen
mayor incidencia (criticos, claves, consumibles, etc) es decir, aquellos materiales que se
usaran con mayor frecuencia en obra, y que la falta de estos, generaria un retraso
pronunciado en la entrega de obra. Habiendo identificado los insumos de mayor incidencia, el

area de Procura puede crear convenios o acuerdos en beneficio de la empresa.

El Plan de Procura estard asociado al 4 week del proyecto con el cual se podra definir
claramente los productos y servicios que se requieren en determinadas fechas. Los recursos
asociados no tienen un lead time de atencibn mayor a 4 semanas desde su negociacién
inicial. Los productos asociados son:

- Productos y servicios criticos

- Productos y servicios claves

- Productos consumibles

- Productos por reposicion automatica

Las compras se efectuaran en base a las especificaciones técnicas definidas por el cliente.

Se subcontratara todo lo relativo a tareas de soporte que habitualmente no son ejecutadas

por los empleados de la empresa.

Se debe de contar con proveedores estratégicos a fin de gestionar las atenciones segun

demanda.

Los proveedores locales nos permitiran responder, corregir y atender en el menor tiempo

situaciones criticas.

Se cuenta con 3 proveedores (locales y foraneos) para rubros regulares, salvo servicios
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especializados o productos especiales, 1o que nos permite brindar las atenciones requeridas.

Con todos los proveedores se debe de fijar de manera consensuada los precios, coste,
garantias y penalizacion si la hubiera del no cumplimiento. En caso el plazo tan relevante para
nosotros ha de figurar de manera notable en el contrato u OC/OS.

Los tiempos de atencion estan establecidos en el detalle del procedimiento.

La interaccion con los usuarios es diaria a fin de monitorear el estado de avance de sus
pedidos. En base a lo sefialado en la primera parte, donde se busca evitar pedidos urgentes y
sobrecostos, considerando una programacion lookahead, se evitarAd retrasos en la
programacion de obray por consiguiente se cumplird con una éptima programacion de pedido

de materiales.

Los productos una vez recibidos por nuestra area de almacén son debidamente verificados

con las guias de remisién y resguardados en los ambientes asignados para su control.

MATRIZ DE INDICADORES

PROCESO | OBJETIVOS ESPECIFICOS INDICADOR FORMA DE CALCULO META FRECUENCIA RESPONSABLE
Realizar compras Porcentaje de Gestor de
5 . . o i i
efectivas tomando en | Requerimientos con | (M2 de Requerimiento con O/C del mes ) x 100 | »ggog mensual Compras / Jefe
consideraciones los Orden de Compra M° de requerimientos elaborados al mes de Procura

inventarios actuales,

Procura

precios bases, aspectos ]
técnico, plazo de Porcentaje de . o Gestor de
entreqa, calidad, precio | requerimientos con (2, de requerimientos con prioridad A1) x 100 | <qgog mensual Compras / Jefe

y forma de pago. prioridad A1. N°_Total de requerimientos. de Procura

Prioridad A1 = EMERGENCIA
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