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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Contratacién de Obras y Servicios Relacionados con las mismas,
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PR-GCA- 027

REVISION:
6

FECHA DE REVISION:
Agosto -2015

HOJA:
1/3
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Asegurarse de que los contratos se establecen de acuerdo a la
normatividad aplicable.

za
AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de

DOCUMENTO
CONTROLADO

Contrataciéon de obras y servicios relacionados con las mismas,
adquisiciones, arrendamientos, servicios y enajenaciones:

= Gestoria del Comité de adquisiciones
=  Proveedor

= Representante legal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA SA. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracién: Agosto, 2009

Departamento: Gestoria del Comité de Adquisiciones

Hoja: 2/13

Procedimiento: Contratacion de obras y servicios relacionados con las mismas, Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones.

Responsable up;ﬂm;'ﬁn Descripcion del procedimiento
Gerente de Compras 01 Tuma al Gestor del Comité de Adquisiciones la solicitud de elaboracién de
un contrato
Gestor del Comité de 02 Elabora el contrato respectivo segun de la materia que se trate.
Adquisiciones
03 Verifica la integridad de la persona fisica o moral que vaya a firmar el
contrato, con el fin de contar con las facultades legales y fiscales para
1 contratar.
04 Se envia a revision con el Area Juridica del CEPSAR quien lo firma
validando el documento.
Proveedor / 05 Se turna a firma del proveedor, del Director General, del Director
Representante Legal Administrativo y del Gerente de Compras.
de la Empresa.
Gestor del Comité de
Adquisiciones 06 Verifica que se exhiban las garantias requeridas y se otorguen los anticipos
a que haya lugar.
o7 Tuma copia coriginal del contrato firmado por las partes, a la Empresa
Contratada, a la Direccién General, Direccién Administrativa y Gerencia de
Compras.
DOCUMENTO
™
,ONTROLADO 08 Archiva copia del contrato, en el archivo general de contratos que guarda la
- Direccion General en donde se incluya la garantia correspondiente.
Gestor del Comité de 09 Vigila que al inicio de los trabajos, la prestacion de los servicios o la entrega
Adquisiciones de los bienes adquiridos, cumplan con lo establecido en el contrato.
10 Verifica los tiempos, lugares de entrega, montos a contratar, sanciones por
incumplimientos.

Asesor Juridico 11 En caso de existir incumplimiento, analizar y procurar el cumplimiento,
mantiene contacto con los proveedores, contratistas, arrendadores y
compradores, para asegurar el cumplimiento de las clausulas establecidas
en el contrato.
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V,

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracién: Agosto, 2009

Departamento: Gestoria del Comité de Adquisiciones Hoja: 3/3

Procedimiento: Contratacién de obras y servicios relacionados con las mismas, Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones.

Gerente de Compras Gestor del Comité de Proveedor / Representante legal Asesor Juridico
Adquisiciones
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C.P. Jose Alberto Arredondo A. C.P. FredgficManilla Ramirez
GESTOR DEL COMITE DE GERENTE DE COMPRAS DIRECTOR ADMINISTRATIVO
ADQUISICIONES




