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PROCEDIMENTO DE COMPRAS.
	Es importante conocer que para poder cubrir una necesidad de un producto o servicio hay una serie de pasos a seguir, existen políticas que se deben respetar como las del departamento de compras:

1. Requisición.
Una requisición de compra es una solicitud al Departamento de Compras con el fin de abastecer productos, bienes o servicios. Ésta a su vez es originada por la sucursal o quien solicita los productos, bienes o servicios, y aprobada por el Departamento de Compras.
Una requisición de compra no es una orden de compra y por lo tanto nunca debe ser usada para comprar productos, bienes o servicios. Tampoco debe ser usada como autorización de pago para una factura proveniente de un proveedor de bienes o servicios.
                                                                                              
2. Orden de compra.
Una orden de compra es una solicitud escrita a un proveedor, por determinados artículos a un precio convenido. La solicitud también especifica los términos de pago y de entrega. La orden de compra es una autorización al proveedor para entregar los artículos y presentar una factura. 

Todos los artículos comprados por una compañía deben acompañarse de las órdenes de compra, que se enumeran en serie y foliadas con el fin de suministrar control sobre su uso.
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Este método de compra es un ahorro de tiempo, reduce los errores y es muy eficiente. La OC puede utilizarse como prueba documental cuando existe una controversia en cuanto a un problema con una compra. Una orden entregada con un error sería muy fácil de confirmar, cuando fue el resultado de una orden de compra.
Compras de Insumos.
	Este proceso incluye todo lo referente a consumibles de las sucursales y para lo cual hay que definir que tenemos dos directrices:
1) Compra de insumos  Proveedor Compra de insumos (almacén)
Este tipo de pedidos una vez solicitados con los procedimientos correspondientes, son entregados en almacén por parte del proveedor, almacén se encargara del abasteciendo a las sucursales (teniendo en cuenta la segunda directriz). En este caso el Dpto. de Compra de Insumos es el encargado de crear esta orden de compra. Para este proceso serán necesarias dos evaluaciones, la que realiza la sucursal evaluando al almacén y la que realiza almacén evaluando al proveedor.
2) Sucursal  Compra de insumos  Proveedor  Sucursal
      La segunda directriz es lo que se solicita por las sucursales al Dpto. de Compra de Insumos por medio de los procedimientos y este a su vez al proveedor con la particularidad de que el suministro de insumos será directamente por el proveedor a la sucursal. Para este caso la sucursal es la encargada de crear la requisición y el Dpto. de Compras de Insumos la orden de compra. La evaluación será llevada a cabo por la sucursal hacia el proveedor.




                                                                                                 

                                                                                               [image: ]



Con la finalidad de evitar errores que se traducen en retrasos, en falta de insumos, en negación de productos, falsas expectativas a los clientes agrupados en: 
“CLIENTES INSATISFECHOS“

Se estará evaluando cada una de las entregas de productos e insumos independientemente de quien los suministre (almacén BCG ó proveedores directos), debiendo completar todos los campos solicitados en el formato y guardándolos en la carpeta correspondiente.


	Para el caso de incurrir en 3 evaluaciones consecutivas con una puntuación menor de 26, es responsabilidad del gerente de sucursal el envío de una carta titulada en el asunto como: “no conformidades” vía correo electrónico al gerente general quien a su vez al tener 3 cartas de “no conformidades” ya sea de la misma sucursal o de diferentes, revisara directamente los fallos que se están generando con el departamento indicado (Bebidas y alimentos u Compras de insumos) para corregirlos.

	Cada sucursal debe archivar sus evaluaciones para futuras revisiones por parte del gerente general y/o control interno (calidad).




image1.png
BLACK @COFFEE

G AL LERY




