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	CARGO DEL TRABAJADOR
	COORDINADOR DE COMPRAS

	OBJETIVO
	Mantener el control de los pedidos e inventarios total de los diferentes Puntos de Venta, con un buen manejo de rotación y cumplimiento de Indicadores. Asegurar buenas negociaciones con los proveedores que beneficien los costos de insumos, productos y servicios  Velando por el cumplimiento de los requisitos legales conforme al Sistema de Gestión Integrado de gestión y aquellos asociados con el cliente en relación a la compra de insumos, repuestos y accesorios, tratamiento de producto no conforme y demás actividades de control y seguimiento derivadas de la labor diaria, controlando los inventarios de la organización, manteniendo una comunicación efectiva con las partes interesadas

	COMPETENCIA

	EDUCACIÓN
	FORMACIÓN 
	FORMACIÓN
Suministrada por la organización
	EXPERIENCIA

	Bachiller
	No requiere
	Inducción al cargo
Manejo de plataformas informáticas para manejo de inventarios.
	6 meses de experiencia en control de actividades administrativas.

	CARGOS QUE LE REPORTAN
	CARGOS A QUIEN REPORTA
	PRUEBAS DE SELECCIÓN
	HOMOLOGACIONES

	Ninguno
	Gerencia administrativa y financiera - SIG
	No aplica

	 Ninguna

	FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO

	1. Recopilar y consolidar de manera organizada las necesidades de compra de los líderes de proceso de la organización conforme a procedimientos establecidos y guía de especificaciones por parte del SGI.
2. Realizar el debido proceso de búsqueda, selección y solicitud de aprobación de contratación a través de un comité de compras de manera oportuna conforme al procedimiento establecido por el SGI.
3. Mantener bajo custodia la información relativa a los proveedores. 
4. Planificar las compras necesarias para mantener el curso normal de la operación en cada proceso.
5. Entregar las facturas de  compra al Área Contable de manera oportuna.
6. Custodiar los elementos de la bodega de insumos y productos exclusivos del área de compras.
7. Mantener actualizados y debidamente diligenciados  los  datos correspondientes a las compras y los elementos que ingresan y salen de la bodega, así como correspondiente control de los insumos, elementos de protección personal, ropa de trabajo y. dotación en stock para entrega a los trabajadores y partes interesadas.
8. Almacenar y organizar adecuadamente los elementos que se encuentren en la bodega asignada al área de compras.
9. Mantener la bodega en óptimas condiciones con la disponibilidad de los recursos o productos necesarios evitando retrasos en la entrega de los mismo cuando se requieran
10. Monitorear y solicitar autorización a su jefe inmediato de las compras necesarias conforme a criterios de priorización suministrados por la alta gerencia.
11. Apoyar la realización de  inventarios de la organización. 
12. Realizar inventarios y controlar los muebles y enseres de toda la organización.
13. Realizar inspecciones a las instalaciones de la organización informando la necesidad de adecuaciones locativas y mantenimientos.
14. Dar cumplimiento a los procedimientos y lineamientos establecidos en la documentación del Sistema de Gestión  Integrado.
15. Responder por el adecuado diligenciamiento y la preservación de los registros bajo su cargo.
16. Verificar que el producto comprado o servicio adquirido cumpla con los requisitos de compra.
17. Mantener actualizados y categorizados los proveedores y contratistas, garantizando el control y seguimiento de los acuerdos establecidos entre las partes.
18. Llevar control de los servicios suministrados externamente que afectan el funcionamiento de la organización, ya bien sea porque estos trabajan a nombre de la organización o hagan parte del proceso productivo.
19. Garantizar que los proveedores y/o contratistas que ejecutan actividades al interior de la organización cumplan con los lineamientos del SGI.
20. Realizar evaluación a proveedores conforme a lineamientos del SGI.
21. Mantener la información relativa a procesos de monitoreo, control, análisis de y seguimiento conforme a los lineamientos del SGI

	RESPONSABILIDADES

	1. Gestionar de forma ágil y oportuna los requerimientos de los líderes de proceso, controlando y realizando seguimiento de manera eficiente.
2. Mantener actualizada la información en relación a los productos y bienes de la organización, además de información concerniente a la gestión realizada por su equipo de trabajo.
3. Garantizar la integridad y preservación de los elementos guardados, manteniendo debidamente organizada la bodega y restringiendo el ingreso a esta área.
4. Asegurar que las compras realizadas cumplan con los criterios requeridos según guía de especificaciones.
5. Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales, organizacionales y del cliente, en razón al objeto del cargo.

	RESPONSABILIDADES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN

	SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD

1. Garantizar la correcta aplicación de las políticas, procedimientos, protocolos y demás lineamientos organizacionales.
2. Identificar riesgos, valorar y proponer controles que eviten su materialización.
3. Identificar oportunidades, valorando y analizando alternativas para su aprovechamiento.
4. Asegurar la toma de conciencia en el desarrollo de sus funciones orientada al cumplimiento de objetivos y metas.
5. Realizar seguimiento a los resultados, con el propósito de cumplir con los objetivos y metas del proceso al que pertenece.
6. Atender requerimientos y lineamientos de manera oportuna definidos por el Sistema de Gestión Integrado.
7. Aumentar la satisfacción y percepción del cliente respecto al cumplimiento de sus necesidades y expectativas.
8. Participar durante procesos de auditorías bajo criterios del Sistema de Gestión Integrado.
9. Garantizar el cumplimiento de los lineamientos para el control de la información documentada del proceso que pertenece.
SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
1. Identificar peligros, evaluar riesgos y aplicar los controles requeridos para evitar Accidentes de Trabajo y Enfermedades Laborales.
2. Reportar a su Jefe Inmediato, Gestión Humana y/ Alta Dirección los Accidentes e Incidentes de Trabajo, Enfermedades Laborales, Actos y Condiciones Inseguras, de manera inmediata a la ocurrencia de los hechos.
3. Participar en la construcción de planes de mejoramiento en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.
4. Procurar el cuidado integral de su salud y autocuidado en todas las actividades desarrolladas en cumplimiento de sus funciones.
5. Cumplir con las normas y lineamientos de Seguridad y Salud en el Trabajo, Políticas del SGSST, Reglamentos, Instructivos, Procedimientos, Programas, Planes, Guías, Señalización, Material de consulta, Protocolos de bioseguridad frente a la prevención del COVID-19, entre otros.
6. Participar en el programa de capacitación, inducción, re inducción y formación establecida por la organización en materia de promoción de la salud y prevención de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Laborales.
7. Suministrar información oportuna, clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
8. Propiciar una sana comunicación, convivencia con todas  las personas con las que interactúa.

GESTIÓN AMBIENTAL

1. Suministrar información oportuna, veraz y trazable frente al cumplimiento del PIGRS (Plan Integral de Gestión de Residuos Sólidos).
2. Reportar inmediatamente los Incidentes y Accidentes Ambientales.
3. Gestionar las actividades requeridas por el PIGRS. (Plan Integral de Gestión de Residuos Sólidos).
1. Realizar una adecuada clasificación en la fuente de los residuos generados por cada línea de negocio a su cargo.

	AUTORIDADES
	RENDICIÓN DE CUENTAS

	1. Acceder a la información documentada del proceso al que pertenece.
2. Acceder a los contenidos relacionados con la marca.
	1. Informar sobre cumplimiento de objetivos y metas.
2. Informar sobre resultados de la gestión del sistema integrado de gestión.
3. Suministrar información que conduzca a la aclaración de situaciones presentadas.

	OBSERVACIONES GENERALES

	

	PROCESO
	NOMBRE
	CARGO
	FECHA
	FIRMA

	ELABORA
	
	
	
	

	REVISA
	
	
	
	

	APRUEBA
	
	
	
	

	DIVULGACIÓN
Trabajador
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