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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Politicas Generales de Operacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PR- COO-078

REVISION
8

FECHA DE REVISION:
Agosto -2016

HOJA:
1/3

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar a conocer las politicas generales del area de compras
operativas para el correcto cumplimiento en la seleccién de
proveedores.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Politicas
Generales de Operacion:

DOCUMENTO = Todas las areas del Centro de Produccién

CONTROLADO
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POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Direccion: Administrativa Fecha de Elaboracién: Agosto, 2009.
Departamento: Compras Operativas Hoja: 2/3
Procedimiento: Politicas Generales de Operacion

1.- Se deben centralizar en el Departamento de Compras todas |as cotizaciones de los proveedores, asi como la
seleccion de las mismas salvo el caso de determinadas operaciones especiales en las que se aceptara una
opinidn autorizada.

2.- Toda comunicacion que exista entre Proveedores y Jefaturas de otros Departamentos debera manifestarse al
Jefe de Compras para tomar conjuntamente la decisién final. Esta comunicacién sera Gnicamente para el analisis
técnico de lo solicitado.

3.- Toda correspondencia con los proveedores debera ser canalizada a través del Departamento de Compras,
incluyendo todas las reclamaciones y ajustes con los mismos asi como las compafias transportadoras y de
'seguros. La comunicacién que tengan las diferentes Areas con los proveedores debera ser a través del
| Departamento de Compras.

4.- En los casos especificos de magquinaria, equipo e instalaciones de fabrica, la seleccion sera hecha en
conjunto con el Director Técnico, aclarando cualquier diferencia de opiniones con el Director Administrativo de la |

empresa. “
DOCUMENTO |
5.- Se establecera |a estandarizacion en las compras. CONTROLADO t

6.- Se deberd contar con la coordinacién necesaria con los otros Departamentos a fin de contar con la
informacién suficiente sobre las caracteristicas y normas de calidad e inocuidad requeridas. El Area de Compras
confirma espacios libres con almacén para la recepcién de materiales y/o productos.

7.- No se otorgara en ninguna operacion anticipos a proveedores, salvo que no rebase el monto maximo total de
cada operacion que podra adjudicarse directamente segun la ley de adquisicion del Estado de San Luis Potosi.
Ademas los aprobados por el Comité de Adquisiciones y los adjudicados mediante invitacion restringida por
escrito a cuando menos 3 proveedores y en los casos en los gue los autorice el Director General de conformidad
con el articulo 25 de la Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

8.-En las operaciones de extrema urgencia en que exista necesidad de que el Jefe de otro Departamento
colocara un pedido, éste es responsable de comunicarlo inmediatamente por escrito al Gerente de Compras,
anexando al escrito el comprobante correspondiente, a efecto de seguir el tramite formal y uniforme establecido.

9.- La fijacion de los maximos y minimos de existencias deberan establecerse en comun acuerdo por el Gerente
de Contabilidad y Costos, Jefe de Compras y Director Técnico con base a los programas de fabrica,
caracteristicas de conservacion y capacidad de almacén.
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10.- Los proveedores a los que se recurra deberan ser aguellos que relinan las siguientes caracteristicas:

a) Buena posicion financiera
b} Optima Calidad

c) Costos convenientes

d) Cumplimiento de contratos
e) Considerable ética

11.- El Departamentc de Compras no es responsable de determinar la cantidad, calidad o el tipo de materiales
solicitados; salvo para asesorar al usuario.

12.- Cada Departamento es responsable del control y uso del material solicitado y de la correcta descripcion del
material solicitado en una requisicién interna de compra.

13.- Es responsabilidad del Departamento de Compras todas las operaciones de compra para satisfacer las
necesidades Fiscales y de Auditoria de la empresa.

14.- El Departamentc de Compras es el Gnico responsable de efectuar todas las requisiciones de pago por concepto
de requisiciones de compra. Cualquier pago tramitado fuera de este proceso sera rechazado automaticamente.

15.- La recepcion de requisiciones sera de Lunes a Viernes de 8:30 a 11:00 hrs., en el Sistema Integral de Compras.
16.- Se exceptua de elaborar contratos dentro de las adquisiciones y servicios en los siguientes casos:

a) En aquellas adquisiciones y Servicios que no rebasen el monto maximo para llevar a cabo el procedimiento
de adjudicacion directa, establecido por el Congreso del Estado de San Luis Potosi.

b) En aguellos casos que consistan en una operacién y se considere que no es conveniente para el Centro la
elaboracién de contratos.

c) En aguellos casos en gque debido a la naturaleza de los bienes o insumos no resultare conveniente la
elaboracion de contratos.

d) Todos aquellos en que el Comité analizando las circunstancias, asi lo decida.

Para todos estos casos bastara con realizar una orden de compra, orden de servicio, carta de crédito o cualquier otra
f isitos minimos exigidos por la Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.
DOCUMENTO

CONTROLADO
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