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1. PROPOSITO:

Realizar la Adquisicion oportuna de materiales y suministros requeridos por las areas solicitantes en
base a las necesidades propias de la operacién o por asignacion especifica de proyectos.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para todas Direcciones y areas que requieran consumibles de oficina,
materiales y/o suministros.

3. REFERENCIAS:

3.1 NMX-CC-9001-IMNC-2008: Sistema de Gestion de Calidad; Requisitos.
3.2 NMX-CC-9000-IMNC-2005: Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabularios.

4. POLITICAS DE OPERACION:

1. Los dias en que se reciben Solicitudes de Suministros para los proyectos fordneos son los
Lunes y Martes.

2. Toda “Solicitud de Suministros” deberad ser recibida debidamente documentada a través
del Sistema Compiere; cualquier omision a este respecto por causas de extrema
urgencia tendrd que ser autorizada por la Direcciéon General y/o Direccidn
Administrativa. Posteriormente no deberdn transcurrir mas de 24 horas sin que las
areas responsables del requerimiento realicen dicha solicitud en el sistema Compiere.
Solo se excluye de esta politica los casos en que los proyectos a ejecutar se encuentren
en otra Regidn y/o Ubicacion de donde se encuentre el almacén principal.

3. Todas las Solicitudes de Suministros que realicen las diferentes direcciones de la
empresa y que incluyan caracteristicas técnicas “especiales” deberdn ser acompafiadas
con el dictamen técnico de la direccién de T.I., en los casos que no describan dichos
datos se rechazara la solicitud.

4. Todas las compras de suministros “especiales” deberdn soportarse invariablemente con
una Orden de Compra y Tabla Comparativa de Cotizaciones, a excepcién de aquellos
proveedores que son Distribuidores de la Marca.

5. Se debera hacer una sola Orden de Compra, siempre y cuando estas correspondan a un
mismo proyecto.

6. Las compras de suministros solicitadas por los Directores de Area mayores a $2000
tendran que ser autorizadas por la Direccidn General o Direccion Administrativa siempre
y cuando cumplan con el punto 3.

7. La Direccién Administrativa podra autorizar las compras de suministros que se
encuentren debidamente requisitadas y que no rebasen el monto de $2000.00 (Dos mil
pesos 00/100 MN).
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5. DESARROLLO:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibe a través del Sistema Compiere la Solicitud de Jefe de Suministros

Suministro o de manera electronica la Solicitud de
Suministros Cddigo: fa-da-011.

2 Verifica la Solicitud de Suministro y si es compra especial, Jefe de Suministros
utiliza las especificaciones de compra establecidas en el
archivo anexo enviado por el solicitante (Dictamen
Técnicode T.1.)

3 Solicita ya sea de manera telefénica o por correo Jefe de Suministros

electréonico, 3 Cotizaciones a diferentes proveedores,

basdndose en las especificaciones de la Solicitud de

Suministros.

Nota: Para el caso de insumos consumibles no se realizan

cotizaciones, ni Tabla Comparativa de Cotizaciones

debido a que ya se cuenta con proveedores establecidos

para ellos.

4 Elabora la Tabla Comparativa de Cotizaciones cédigo: FA- Jefe de Suministros
DA-012 y subraya la mejor opcion conforme a los criterios
de tiempo de entrega y formas de pago de los
proveedores o por requerimientos especiales del cliente.

5 Elabora en el Sistema Compiere la Orden de Compra para Jefe de Suministros
el proveedor seleccionado, la imprime y la envia junto
con la Tabla Comparativa de Cotizaciones al Director
Administrativo para su autorizacién.

6 Recibe la Orden de Compra y la tabla comparativa de Director Administrativo
cotizaciones y la analiza.

6.1 Si no se cuenta con capacidad de compra, se gestiona la Director Administrativo
autorizacion del Director General.

6.2 Si se cuenta con la capacidad de compra, firma de Director Administrativo
autorizado en la Orden de Compra.

7 Envia la Orden de Compra autorizada y la Tabla Director Administrativo
Comparativa de Cotizaciones al Jefe de Suministros.
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8 Recibe la Orden de Compra autorizada, envia el original Jefe de Suministros

escaneado al proveedor y se entrega la misma al Jefe de
Almacén para dar seguimiento hasta la entrega de los

suministros.
6. ANEXOS:
CODIGO DESCRIPCION
N/A Orden de Compra
FA-DA-011 Solicitud de Suministros
FA-DA-012 Tabla Comparativa de Cotizaciones
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: COMPRAS DE SUMINISTROS

JEFE DE SUMINISTROS DIRECTOR ADMINISTRATIVO

INICIO

RECIBE A TRAVES DEL SISTEMA COMPIERE LA SOLICITUD DE SUMINISTRO
O DE MANERA ELECTRONICA LA SOLICITUD DE SUMINISTROS CODIGO:
FA-DA-011.

VERIFICA LA SOLICITUD DE SUMINISTRO Y SI ES COMPRA ESPECIAL,
UTILIZA LAS ESPECIFICACIONES DE COMPRA ESTABLECIDAS EN EL
ARCHIVO ANEXO ENVIADO POR EL SOLICITANTE (DICTAMEN TECNICO DE

T.L)
v

SOLICITA YA SEA DE MANERA TELEFONICA O POR CORREO ELECTRONICO,
3 COTIZACIONES A DIFERENTES PROVEEDORES, BASANDOSE EN LAS
ESPECIFICACIONES DE LA SOLICITUD DE SUMINISTROS.

ELABORA LA TABLA COMPARATIVA DE COTIZACIONES CODIGO: FA-DA-
012 Y SUBRAYA LA MEJOR OPCION CONFORME A LOS CRITERIOS DE
TIEMPO DE ENTREGA Y FORMAS DE PAGO DE LCS PROVEEDORES O POR
REQUERIMIENTOS ESPECIALES DEL CLIENTE.

ELABORA EN EL SISTEMA COMPIERE LA ORDEN DE COMPRA PARA EL
PROVEEDOR SELECCIONADO, LA IMPRIME Y LA ENVIA JUNTO CON LA RECIBE LA ORDEN DE COMPRA Y LA TABLA

TABLA COMPARATIVA DE COTIZACIONES AL DIRECTOR GENERAL Y/O COMPARATIVA DE COTIZACIONES Y LA ANALIZA
ADMINISTRATIVO PARA SU AUTORIZACION.

Compra?

SE GESTIONA LA
AUTORIZACION DEL
DIRECTOR GENERAL.

|

e

ENVIA LA ORDEN DE COMPRA AUTORIZADA Y LA
TABLA COMPARATIVA DE COTIZACIONES AL JEFE
DE SUMINISTROS.

FIRMA DE AUTORIZADA
LA ORDEN DE COMPRA.

RECIBE LA ORDEN DE COMPRA AUTORIZADA, ENVIA EL ORIGINAL
ESCANEADO AL PROVEEDOR Y SE ENTREGA LA MISMA AL JEFE DE|
ALMACEN PARA DAR SEGUIMIENTO HASTA LA ENTREGA DE LOS
SUMINISTROS

FIN

NOTA: PARA EL CASO DE INSUMOS
CONSUMIBLES NO SE REALIZAN
COTIZACIONES, DEBIDO A QUE YA SE
CUENTA CON PROVEEDORES
ESTABLECIDOS PARA ELLOS.
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Direccién de Administracion Director General

(OO TINAL IS ,
w 71 1 11 Ik ) Codigo: FA-DA-011
SISTENMAS HOLISTICOS Fecha: 06/12/2008
Version: 0
SOLICITUD DE SUMINISTROS

SOLICITANTE:
PUESTO:
FECHA DE SOLICITUD: N2. SOLICITUD:

# CONTRATO PARTIDA PROYECTO | CANTIDAD um PRODUCTO MARCA MODELO TIPO TAMANO COLOR |NOMBRE DEL RESPONSABLE

1 1 1 SAS 1 PZA foco

2 1 2 Saddde 1 CJA teclado

3 PAQ

4

5

6

7

8

9

10
JUSTIFICACION:

SOLICITANTE DIRECTOR O GERENTE
Nombre del solicitante y puesto Nombre del director de édrea y puesto
REVISO: AUTORIZO:
Lic. Martha Elena Alvarez Casasts Lic. Librado Mares Ramirez
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Cédigo: FA-DA-012
Fecha: 17/07/2009

Version: 1
TABLA COMPARATIVA DE COTIZACIONES
PRECIO UNITARIO MONTO TOTAL A TIEMPOS DE
PROVEEDOR PRODUCT! SISTEMA DE PAGO DE ENT
0 0 obucro ($) SCUENTOS PAGAR ($) ENTREGA

A CREDITO DE CONTADO
OFFICE A 12 MESES DE CONTADO
Observaciones:
Solicitud de Suministro No.
Orden de Compra No.

REALIZO
Jefe de Suministros
REVISO: AUTORIZO:

Ing. Luis Raul Barrera Ballinas
Jefe de Suministros

Lic. Martha Elena Alvarez Casasus
Direccion de Administracion
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