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Objetivo: Gestionar y asegurar las actividades de logistica e importacion cumpliendo con los requisitos legales y reglamentarios aplicables, para la oportuna entrega de la mercaderia.
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" * Facturas y documentos de importacion

* Programa de formacién

* Personal contratado

* Lineamientos de control documental

* Informe de auditoria

* Directrices corporativas

* Suministro de bienes y servicios

solicitados

* Requisitos legales y reglamentarios

*Cotizaciones(QT) y Ordenes de compra

o contratos

* Worksheet (WS) elaborado

Proveedores

/

/

* Gestion Gerencial \
* Gestion Comercial

* Gestion Proyectos EPC
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Planear

1. Programar logistica para gestionar y
coordinar lascompras internacionales
buscando la calidad de los productos.

2. Planear actividades de organizacion y
mantenimiento de la bodega.

/ Actuar

1. Generar recomendacionres, cambios Yy
oportunidades de mejora del proceso.

2. Tomar acciones frente al desempefio del
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Hacer

1. Coordinar el proceso de logistica e importacion
buscando la calidad de los iproductos.

2. Coordinar las actividades correspondientes a la
bodega .

3. solicitar al area financiera los fondos y el pago de
los anticipos para el proceso de nacionalizacion de
la mercaderia

4. Participar en las actividades del SGI.

5. Actualizar y generar registros en el SGI.

6. Hacer el registro y tratamiento de hallazgos en el
proceso.

7. Confirmacion de entrega de la mercaderia a
satisfaccion del cliente.

8. Realizar la entrega de productos, cuando aplique.
9. Gestionar las Garantias de productos y servicios,
segun corresponda.

10. entregar al area financiera las facturas de
proveedores revisadas para que coordinen el pago.
11. llevar el inventario de los equipos en bodega

Verificar

1. Seguimiento sistematico a proveedores.

2. Verificar el cumplimiento de los indicadores
del proceso.

3. Verificacion requisicion VS Orden de compra
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/' * Reporte periodico de desempefio del ‘
proceso
* Requerimientos de personal.
* Actualizacion de documentos.
* Reportes de no conformidades.
* Rresultado de indicadores
* Planes de accion.
* entrega de mercaderia a clientes -
remision
* solicitudes de anticipo para pago de
impuestos
* informe de inventario actualizado
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/ * Getion Financiera \
* Gestion Administrativa
* Gestion de Talento Humano

* Recurso humano y financiero

* Informacién técnica de productos: Catalogos,
documentos de fabrica

* Internet, Teléfono, Insumos aseo, cafeteria y
papeleria

* Verificacion requisicion VS Orden de compra Vs
Cotizacion

* Verificacién de entrega segun requisitos de
orden de compra.

 Evaluacion de proveedores

* Ver GE-FO001: Tabla Medicion Objetivos HSEQ.

* Getion Financiera proceso. Vs Cotizacion * Gestion HSEQ

* Gestion Administrativa 4. Verificacion de entrega de insumos o * Grupos de interés.

* Gestion de Talento Humano servicios a satisfaccion segun requisitos de la * Gestion Gerencial.

* Gestion HSEQ orden de compra.

* Entes gubernamentales 5. Evaluacion de proveedores

* empresas de transporte nacional e 6. cruzar a informacion del inventario contable

internacional | ~ contra el fisico

| * Agencias de aduana \ J
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/ Recursos \ Actividades de seguimiento y control \ [ Indicadores Documentos

* OPSUM-PRO001 Procedimiento de logistica e
importaciones

* OPSUM-PR002 Procedimiento Inventario y
bodega
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