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OBJETIVO
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Gestionar la adquisición de bienes y/o servicios requeridos por los diferentes procesos de Frutal Colombia, que permitan satisfacer sus necesidades y proveer los recursos físicos necesarios, con criterios de eficiencia y cumplimiento de requisitos normativos vigentes.

ALCANCE

El alcance de este procedimiento aplica para la adquisición de bienes, materiales, insumos y equipos, así como para la selección de proveedores.

DEFINICIONES

Proveedor: Que se dedica a proveer o abastecer de productos necesarios a una persona o empresa.

Selección: Elección de una o varias personas o cosas entre un conjunto por un determinado criterio o motivo.

Productos: Cosa o un objeto producido o fabricado, algo material que se elabora de manera natural o industrial mediante un proceso, para el consumo o utilidad de los individuos.

Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o más partes se comprometen recíprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

Servicios: Acción o conjunto de actividades destinadas a satisfacer una determinada necesidad de los clientes

RESPONSABILIDADES

Gerente: es el encargado de realizar la Aprobación del recurso.

Jefe de Planta: jefe del área donde se produce la necesidad.

1. DESARROLLO

Este procedimiento tendrá aplicación cuando existe la necesidad de realizar la compra de algún producto. Debe ser implementado por toda la empresa cuando se requiera, con el fin de asegurar el cumplimiento de los requisitos de los bienes y/o servicios adquiridos.

	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE

	CRITERIO PARA COMPRAS
	Establecer las necesidades de compras de productos que requiera la empresa para su normal funcionamiento a nivel administrativo, operativo y requerimientos específicos según su demanda.

Estas necesidades serán evaluadas por el Responsable del SG-SST quien generará requerimientos específicos en Seguridad.
	Gerente
Jefe de planta
Responsable del SG-SST

	ELECCIÓN DE PROVEEDORES
	Para realizar la compra de algún producto, primero, se debe seleccionar al proveedor. 

Los proveedores de la empresa se deberán establecer de acuerdo a los productos y servicios requeridos.

La búsqueda de posibles proveedores se realiza a través de internet, directorio telefónico o referencias; quien necesite compra de productos propone los proveedores de acuerdo a la necesidad a cubrir y se procede a solicitar cotizaciones para escoger la mejor opción. 

Se solicitará mínimo tres cotizaciones, luego se analiza las cotizaciones o se estudia la propuesta, esta selección contará con la aprobación del Gerente.
	Gerente
Responsable SG-SST

	ORDEN DE COMPRA
	Una vez el proveedor se encuentre seleccionado, se le solicita el insumo o producto mediante orden verbal, correo electrónico o compra directa.
	Gerente
Jefe de Planta
Responsable SG-SST

	RECEPCIÓN DEL PEDIDO
	El responsable de solicitar el pedido realizará la recepción de lo solicitado.

Se debe verificar el estado de entrega del producto de acuerdo a la orden de compra o correo electrónico y la factura, revisando que las características, cantidades, especificaciones y los precios de la cotización sean iguales a los de la factura y el total de las dos coincidan con el mismo valor. 

El Responsable del SG-SST debe aprobar la recepción del producto al verificar que no afectará la salud de los trabajadores. 

Se debe devolver el producto al proveedor, si no se cumplen con las especificaciones para recibir el pedido.
	Jefe de Planta
Responsable del SG-SST




2. CONTROL DE CAMBIOS
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	VERSIÓN No.
	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	01
	31/01/2022
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