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Objetivo

Estandarizar el cumplimiento de las actividades inherentes al procedimiento de compras,
para garantizar la organizacion y control en el proceso de adquisicibn de materiales,
repuestos o articulos requeridos para las labores del departamento de mantenimiento.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la solicitud de los recursos necesarios para la
adquisicién del material, repuesto o articulo, hasta el registro de los mismos con el cédigo
asignado en el sistema Orbis.

Normas Generales
¢ El Analista de Administracion es el responsable y encargado de llevar el control en la
relacion de los fondos de la caja chica utilizados para la adquisiciébn y compras de
repuestos y articulos requeridos por el departamento.

Definiciones

Materiales: Toda clase de insumos requeridos para el desempefio de las actividades
administrativas y productivas de una organizacion.

Suministros: Es el mantenimiento de recursos necesarios para satisfacer las politica de
inventarios, es decir, es la funcion logistica mediante la cual se provee a una empresa de
todo material necesario para su funcionamiento.

Compras: Accidn que consiste en adquirir los insumos, materiales y equipos, necesarios
para el logro de los objetivos de la organizacion.

Inventario: es el conjunto de bienes propiedad de una empresa que han sido adquiridos
para consumo frecuente en el desarrollo de las actividades.

Factura Comercial: es el documento legal preparado por el proveedor que establece la
condicién de compra-venta y los precios negociados del producto.

Descripcion de actividades

Las compras en el departamento de mantenimiento pueden ser ejecutadas de dos formas:
1. Compras por Caja Chica.

2. Compras con créditos de Proveedores.

Responsable Descripcion de Actividades
Especialista de 1. En caso de solicitar recursos de la caja chica, solicita
Mantenimiento o
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Especialista de
Almacenes de
Repuestos

al Analista de Administracion (Patio) los fondos
necesarios para comprar el repuesto o articulo
requerido por el departamento y continua con el paso
cuatro (4).

. En caso de adquirir el articulo o repuesto requerido a
crédito con algun proveedor, contacta al mismo para
validar la disponibilidad del articulo.

. Indica al Mensajero las caracteristicas y datos del
repuesto, el lugar al cual se va dirigir a buscarlo y
continua con el paso ocho (8).

Analista de
Administracion

. Recibe la solicitud y procede a entregar el dinero

solicitado al Especialista de Mantenimiento o
Especialista de Almacenes de Repuestos.
. Entrega un Vale de Pago para hacer constar la entrega

del dinero y su obijetivo.

Especialista de
Mantenimiento o
Especialista de
Almacenes de

. Recibe el dinero solicitado y procede a firmar el vale
de pago.

. Entrega el dinero al Mensajero e indica el repuesto o

Repuestos material que debe ir a comprar.
. Recibe la directriz y procede a dirigirse a comprar lo
solicitado.
Mensajero

. Entrega el repuesto o material al Especialista de

Almacenes de Repuestos con la factura de compra.

Especialista de
Almacenes de
Repuestos

10.Recibe el repuesto, valida el estatus del mismo y la

factura.

11.Entrega el repuesto al Especialista de Mantenimiento

para su posterior uso en la reparacion o solicitud

inicial por parte del departamento.

12.Entrega la factura al Analista de Administracion.
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Analista de
Administracion

13.Recibe la factura, genera y entrega copia de la misma
al Almacenista.

Almacenista

14.Recibe la copia de la factura, asigna el cédigo al

articulo comprado y le informa al Analista de
Administracion.

15.Resguarda la copia en el expediente del equipo o
maquinaria a la cual esta dirigido el uso del articulo

comprado.

Analista de
Administracion

16.Registra los materiales o articulos adquiridos en las
compras ejecutadas con el cédigo asignado del
articulo en el sistema Orbis, “Ver Instructivo de
Trabajo C6digo: ADM-MTO-I-04”.

Referencias

¢ Registro de ingreso de material en inventario Codigo: ADM-MTO-1-04".

Anexos
No Aplica.

Diagrama de Flujo

Ver en Archivo PDF “Flujograma Proceso de compras en el area de mantenimiento

c6digo: ADM-MTO-1-03”.
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