Procedimiento Operativo de la Plataforma Digital de Compras
SGI Hidrocarburos
Nombre del procedimiento:

Sistematizacion del proceso de compras e inventarios mediante plataforma digital integrada “SGl
Compras Digital”.

Objetivo:
Estandarizar y automatizar el proceso de compras e inventarios en SGI Hidrocarburos,
garantizando eficiencia operativa, trazabilidad de la informacion, control de inventarios y

comunicacion efectiva con proveedores.

1. Etapa: Inicio y visualizaciéon del Dashboard

Responsable: Todos los usuarios con acceso al sistema.

Credenciales de usuario (rol administrativo,

compras o director de area).

El usuario ingresa a la plataforma y accede al

tablero general (Dashboard), que muestra

Descripcién: indicadores clave: solicitudes activas, top

o P proveedores, estado de inventarios y alertas
inmediatas.

Salidas: Vi_sugliza!c,:ién del estado general del proceso y

= priorizaciéon de tareas.

Tiempo estimado:  Inmediato.

Entradas:

e ¢ Tablero integral con datos en tiempo real.
T e " | caracteristicas e Alertas automaticas (“Stock critico”, “Entrega
= === | anicas: retrasada”, “Certificacion por vencer”).

. = c o Accesos directos a los modulos principales.

2. Etapa: Registro de solicitud de compra

Responsable: Solicitante o analista de area.
stssns SOlcitud Interma de Compra Formulario digital con descripcion
i) Entradas: del insumo o servicio, cantidad,
prioridad y centro de costo.
- m— — El usuario crea la solicitud desde el
s e s boton “Solicitar Insumo/Servicio”. El
‘ Descripcion: sistema valida campos obligatorios
i _ y registra la solicitud en el flujo de
aprobacion.
— Salidas: Solicityd registrada_gn e]I sistema
—— con numero de identificacion.
Tiempo estimado: 5 minutos.
“““““ ¢ Interfaz amigable con contador de
e — - solicitudes pendientes.
hhhhhh - Caracteristicas Y e
Gnicas: . EI|rT1|naf:,|on de formula}rllos fisicos.
¢ Validacion automatica de
informacion requerida.

Informacidn General Estado do  Solcitod




3. Etapa: Flujo de aprobacion

Aprobaciones y Evaluaciones

Gestione aprobaciones de solicitudes y evaluaciones de proveedores

Solicitudes Pendientes Evaluacién de Proveedores

€ Volver al Dashboard

Pendientes __ Aprobadas Rechazadas En Revisién
8 “ 24 ©3 ®s
de Ap! ion
Revise y apruebe las solicitudes de compra
Solicitud Solicitante Departamento Fecha Prioridad Valor Estado Acciones
soL-2s-001 Diana Villavicencio Calidad 2025-10-23 Alta $6,500,000 Pendiente [ Aprovar JEERYEY
Calibracién densitémetro
S0L-25-002 Kevin Alejandro Mifio Operaciones 2025-10-26  Vistaprevia $1,800,000 En Rovisién Revisar
Servicio de camioneta

Responsable: Director del area de compras / Subgerencia.

Entradas: Solicitudes generadas por los usuarios.

El aprobador revisa cada solicitud con datos de costo, justificacion y prioridad.

Descripcion: . :
P Puede aprobar, rechazar o solicitar ajustes.

Salidas: Solicitud aprobada o devuelta al solicitante.

Tiempo estimado: 1 dia habil promedio.

¢ Flujo visible con contador de aprobaciones pendientes.
¢ Alertas automaticas de solicitudes proximas a vencer.
o Historial digital de decisiones.

Caracteristicas
unicas:

Etapa: Cotizacion y gestion de proveedores

Gestion de Proveedores

Administre su red de proveedores y evaluaciones

€ Volver al Dashboard

0 Total Proveedores Y Activos En Evaluacién Calificacién Promedio
24 18 4 4.6
Lista de Proveedores Vista previa
sestione y evalle a sus proveedores registrados
Proveedor Categoria Calificacién Estado Contacto Ultima Compra  Acciones
% +57 3195713006
Inclay S.A.S. Subcontratados 4.8/5 Activo : 2025-10-15 Evaluar Ver Perfil
8 gerencia@inclaygeology.com
% +57 3138889280
Serco Ltda. Mantenimiento/Calibracién 45/5 Activo 2025-10-27 Evaluar Ver Perfil
© secretaria@serco.com.co
. % +57 3107968621
Elementos Quimicos LTDA Suministro de Insumos 4.2/5 En Evaluacién 2025-10-02 Evaluar Ver Perfil
8 ventasi@elementosquimicos.com
% +57 3143224379 y
Mega HSEQ SAS EPP y Seguridad 49/5 Activo 2025-09-12 Evaluar Ver Perfil

Préximas Evaluaciones

Proveedores q

Hidrolab Colombia Ltda.

Je requieren evaluacion periodica

B comercial@megahseq.com

Vista previa

Evaluar Ahora
Evaluar Ahora

Vence: 05/11/2025

Transporte San Martin S.A.S.

Vence: 10/11/2025




‘Aprobaciones y Evauaciones

Responsable:

Auxiliar Administrativo y Contable.

Entradas:

Solicitud aprobada.

Descripcion:

Se envia la solicitud a proveedores registrados. Los
proveedores responden a través del portal o por
correo vinculado al sistema. Las cotizaciones se
comparan automaticamente segun precio, tiempo y
calificacion.

Salidas:

Seleccién del proveedor mas conveniente.

Tiempo estimado:

2 a 3 dias habiles.

Caracteristicas

Unicas:

¢ Ranking dinamico de proveedores (evaluacion de
desempefio y cumplimiento).

o Alertas de “Nueva cotizacion recibida”.

o Historial de cotizaciones para auditoria.

. Etapa: Generacion de orden de compra

€ Vove sl Dushiowd
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Responsable:

Auxiliar Administrativo y Contable.

nformacién del Proveedor

MegaHSEQSAS.

Conta

Estado de Aprobaciones.
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Entradas: Cotizacion seleccionada.
El sistema genera automaticamente la
orden de compra con datos del

Descripcion: proveedor, cantidades, fechas de

’ entrega y condiciones. Se notifica al

proveedor y se actualiza el estado en el
tablero principal.

Salidas: Orden de compra generada y enviada.

Tiempo 15 minutos.

estimado:

s Unicas:

Caracteristica

o Plantillas automatizadas de ordenes.

o Registro automatico en el histérico
del proveedor.

¢ Integracion con contabilidad y control
de inventarios.

. Etapa: Recepcion y control de inventario
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Responsable:

Auxiliar Administrativo y Contable /
Directores de area

Orden de compra aprobada y mercancia

Entradas:
entregada.
Se verifica la recepcion fisica del insumo y
. se actualiza el inventario en la plataforma.
Descripcion: :
El sistema genera alertas en caso de
diferencias entre la orden y la recepcion.
. Inventario actualizado registro de
Salidas: ) y reg
ingreso.
Tiempo 1 hora (dependiendo del volumen).
estimado:

Caracteristicas
Unicas:

e Panel de control con “semaforo de
stock” (critico / bajo / 6ptimo).
Actualizacién automatica del nivel de
inventario por categoria (EPP, quimicos,
materiales).

¢ Integracion directa con el modulo de
compras.




7. Etapa: Reportes y analisis de desempeio

€ Volver al Dashboard

Total Items

© 1,247

Reportes de Inventario

B
B
B® Items con Stock Bajo
B

Inventario y Alertas

Gestione el inventario y monitoree alertas del sistema

Inventario

Genere reportes personalizados

Reporte de Stock Actual

Andlisis de Rotacién

Historial de Movimientos

Alertas Activas

B 12

Stock Bajo

8

Alertas

Vista previa

Reportes de Alertas

Disponibles

1,227

Reportes

Andlisis de notificaciones y alertas

B Resumen de Alertas

Tendencias de Stock

B Alertas por Categoria

B Generar Reporte Completo

Responsable:

Gerencia / Subgerencia.

Entradas: Datos consolidados de compras, inventarios y proveedores.
Se generan reportes y dashboards que muestran indicadores de desempefio
Descripcion: (tiempo de ciclo, nivel de cumplimiento, stock disponible, desempefio de
proveedores).
Salidas: Informes de gestion y tableros visuales.

Tiempo estimado:

Automatico / en tiempo real.

Caracteristicas

Unicas:

¢ Reportes personalizados en Power Bl o médulo analitico interno.
¢ KPIs preconfigurados (tiempo promedio de compra, % de cumplimiento, top

proveedores).

o Exportacion a formatos PDF y Excel.

8. Etapa: Monitoreo de cumplimiento y alertas preventivas

€ Voveral Dashbourd
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Responsable:

Director de compras.

Certificaciones de proveedores,

Entradas: fechas de vencimiento, entregas
programadas.
El sistema  genera  alertas
N preventivas sobre vencimientos de
Descripcion: PO
certificaciones, retrasos de
entregas o solicitudes sin cerrar.
o Alertas automaticas en el
Salidas:
Dashboard.
Tiempo Continuo.
estimado:

e Alertas en tiempo real con

Caracteristicas
unicas:

enlaces directos a la accion
correctiva.

Integracién de gestion de calidad
con el proceso de compras.

e Registro de evidencias de

seguimiento y cumplimiento.




Resumen de tiempos y resultados esperados

Tiempo estimado Tiempo estimado con la Mejora esperada
Etapa
actual plataforma (%)

Solicitud y 3 dias 1 dia 67 %
aprobacioén

Cotizacion y orden 5 dias 2-3 dias 40 %
Recepcp n © 1 dia 4 horas 58 %
inventario

Reportes Manual (varios dias) Instantaneo 100 %

Resultado global esperado:

Reduccion del ciclo completo de compras en aproximadamente 30-35 %, mejora de trazabilidad
y control de inventarios en 40 %, y aumento de la productividad del area en 20 %.



