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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los lineamientos para llevar a cabo las adquisiciones,
arrendamientos y servicios por adjudicacion directa.

%

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios por Adjudicacion
Directa:

= Compras Operativas

< Direccion Administrativa

O

Almacen

L3

Calidad e Inocuidad
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CENTRG BE FRODUCCION

Direccion: Administrativa

Departamento: Compras

Procedimiento: Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio por Adjudicacion Directa

Responsable | Gp::::ﬁ'dn
Direccion M

Administrativa

Jefe de Compras

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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| Fecha de elaboracion: Julio, 2009
| Hoja: 2/4

Descripcion del procedimiento

El usuaric sube la requisicion al Sistema INTEGRA E la cual debe ser
validada por la Direccion Administrativa para su autorizacién, de lo contrario
finaliza el proceso.

El area de Compras recibe la requisicién mediante el Sistema INTEGRA E.

Verifica si redne las condiciones requeridas y define los proveedores ¥
cotizaciones, de lo contrario solicita nuevamente la requisicion

Canaliza la reguisicidn para cotizacion con apoyc de los Auxiiares del
Departamanio

' 5i el vaior de la cotizacién es superior a $ 8,000 00 antes de! Impuesto al

Valor Agregado debera de realizar cuadro comparative para poder
adjudicar, el cuadro debera estar firmado por la persona que realizo la
cotizacion. por el Gerente de Compras o el Jefe de Compras y &l usuario del
mismo malerial ylo producto.

De igual manera el cuadro comparativo se omile cuando se trate de un
servicio de reparacion y/o mantenimiento de equipos.

Cuando se trate de una compra urgente que rebase los 38.000.00 antes del
iImpuesto al valor agregado el usuaric debera elaborar un justificante o en su
caso un memorandum explicando el motive de la urgencia el cual sustituye
el cuadro comparative pudiendo adjudicarse al primer proveedor gue cotice
el matenal y/o producto

Cuando solicte el usuario una compra urgente y que rebase el monto y
deblera proceder a la realizacién de un concurso por invitacion restingida o
una licitacion publica se deberd de reunir cierg documentacion para
soportar la compra teniendo como fundamento los articulos 25 026 dela
Ley de Adguisiciones. sienda lo siguiente

1) Memarandum a 'a Direccidn General en donde solicita |a Adjudicacién
Directa en donde justifique técnicamente Iz razén de su solicitua
2} Justificacion Técnica por el usuario
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3) Memorandum de la Direccidn General a la Direccién Administrativa en
donde sefiala la necesidad de la Adjudicacion asi mismo sefale la |
Justificacion Legal,
4) Justificacién Legal elaborade por el Asesor
5) La Direcciobn Administrativa dard la instruccion a la Gerencia de
Compras para que lleve 2 cabo la Adjudicacion Directa realizando
| cuadre comparativo o justificandc porgue comprarle con determinado
proveedor Y celebrando el contrato de compra venta correspendients
Jefe yio Auxiliares de a9 Envia Orden de la compra
Compras
Almaceén General 10 Almacen General, Verifica que e! producte yfo servicio cumplan con o
| sclicitado. de lo contrario io comunica al proveedor llegando a un acuerdo
|
|

11 Requiere factura para su revisién en caso de ser incorrecta la regresa
para su modificacién. De lo contrario entrega factura y entrada de Almacén

| al Departamento de Contabilidad
|

12 Entrega la entrada y copia de factura correspondiente al Depantamento de
Compras

13 Finaliza el procesc
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Almaceén General
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