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Las politicas de compras son pautas que generan las empresas para
determinar cudles serdn las condiciones, los plazos de pago, y los
proveedores que tendrd la empresa, entre otros criterios, que serdn
aplicados al momento en que la organizacion proceda a la adquisicion de
productos para sus operaciones habituales.

Las compras son una actividad muy importante dentro de la vida
organizacional ya que es donde se debe gestionar los recursos de la mejor
manera para la obtencidn del mejor producto o servicio, la calidad
establecida en la negociacién, debe considerar que el precio sea el
correcto, que la entrega sea realizada en tiempo y forma.

Las politicas de compras, son las que determinan la correcta relacion que
tendrd la empresa con sus proveedores de cara a conseguir los mejores
resultados.

1. OBJETIVO GENERAL

El objetivo de la Politica de Compras es entregar y verificar el cumplimiento
de los lineamientos bajo los cuales se debe ejecutar una accidn de compra
(de productos vy servicios), de modo que garanfice objetividad,
transparencia y esté orientada a la optimizacion de los recursos.

2. ALCANCE

Esta politica aplica a todo el personal que requiere algun producto o servicio
dentro de la empresa.

Contempla desde el envio de la requisicibn de compra hasta a la
verificacion del producto y/o servicio, incluyendo su pago.

3. RESPONSABILIDADES
Serd responsabilidad de todos los colaboradores involucrados directa o
indirectamente en las actividades de compras y particularmente de los

supervisores directos, establecer y preservar relaciones adecuadas con los
Proveedores garantizando el uso de prdcticas de compras inobjetables.
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La modificacidon y evaluaciones necesarias estardn a cargo del
departamento de compras, la comunicacion corresponde al drea y de
Administracion.

4. DESARROLLO

4.1.DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Almacén: Se refiere al espacio fisico donde se guarda, almacena y son manejados
los productos de la empresa.

Manejo de inventarios: Tener un nivel adecuado de Ias mercancias que se
necesitan comprar y tener en el inventario para que se puedan vender en
el momento preciso.

Mercancia: Todo lo que se vende o se compra.

Orden de compra: Documento que establece los términos en que se solicita
la compra de las mercancias.

Precio: Cantidad de dinero o de otros elementos con utilidad que se
requieren para comprar un producto.

Producto: Conjunto de atributos tangibles e intangibles, como el empaque,
color, precio, calidad y marca junto con los servicios y la reputacion del
vendedor. Un producto puede ser un bien, un servicio, un lugar o una idea.

Proveedor: Toda aquella persona u organizacion que proporciones productos y/o
servicios a la empresa.

Requisicion de compra: Documento interno de la empresa en el cual se especifican
las caracteristicas de los productos y/o servicios a ser adquiridos.

Solicitud de compra: Documento enviado al proveedor en el cual se especifican
las caracteristicas de los productos y/o servicios a ser adquiridos.

4.2. CONTENIDO
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> Se promoverd el mantener una cantidad éptima de Proveedores por
rubro de compra que asegure una sana competitividad vy
diversificacion del riesgo para la continuidad de la operacion.

> Se privilegiard mantener una relaciéon comercial de mutuo beneficio
con nuestros Proveedores, asi como lealtad en el tiempo y altos
estandares de calidad, cumplimiento y transparencia.

> Los Proveedores podrdn ser evaluados en su desempeno de acuerdo
a criterios de evaluaciéon y objetivos en funcién de las caracteristicas
del producto adquirido o servicio contratado al Proveedor.

> El personal encargado de interactuar en la adquisiciéon de productos
y servicios, debe colocar érdenes de compra y/o celebrar contratos
con Proveedores sin incurrir en favoritiimos de ninguna indole,
privilegiando Unicamente el interés global de la Institucion.

» Toda compra o acuerdo con Proveedores debe estar previamente
autorizada por la Direccidn con las facultades o atribuciones de
compra necesarias.

» Se debe promover una sana competencia entre Proveedores para
obtener el maximo valor agregado para el negocio sin perder de vista
el desarrollar relaciones con Proveedores, de mutuo beneficio, de
largo plazo, con altos estadndares de calidad, cumplimiento y
fransparencia.

5. REVISIONES Y RECOMENDACIONES:

El encargado de Compras y Adquisiciones y Control de Inventarios estd a su
disposiciéon para cualquier duda o aporte de recomendacion para mejorar
esta politica.

La revision de la presente politica serd anual.

6. COMUNICACION
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Los medios que se utilizardn para promover el conocimiento y comprension
de la presente politica serdn:

>
>

Se publicard en el infranet de la empresa.

Los colaboradores del drea de Compras y Adquisiciones y Control de
Inventarios deberdn explicar en su totalidad la politica a empleados
nuevos, durante el periodo de induccioén.

El/la encargado de Compras y Adquisiciones y Control de Inventarios
conducird una reunidn de entrenamiento para los supervisores de
obra y encargados de departamentos, donde se firmard una nota de
compromiso para el cumplimiento y comunicacién de esta politica.
Es responsabilidad continua del supervisor inmediato el asegurarse
que todos sus colabordores conocen y respetan lo previsto en la
politica.

Es también su responsabilidad el repasar la politica con todos los
empleados que son transferidos a su drea. Los supervisores deberdn
periddicamente reenfatizar esta politica durante las reuniones del
departamento.

Cada ano, a mas tardar 30 (freinta) dias después del cierre del
periodo fiscal, el drea de Compras y Adquisiciones y Control de
Inventarios presentard un informe de cumplimiento de esta politica, el
cual se entregard al Director General y se publicard en la infranety en
la pagina Web de la empresa.

Esta politica serd estard disponible para los colaboradores vy
proveedores Esta medida asegurard su fotal comprension.

Pdgina 5




Titulo del Documento:

Manual de Procedimientos Técnico Operativos codigo: Revision: | Nivel:
Sistema de Gestion de Calidad GCR-JCO-FOL-OI 0 3
NMX-CC-92001-IMNC-2008/1SO-92001:2008 ]
Areq:

Todas las dreas del Sistema de Gestion de
Calidad y Responsabilidad Social

POLITICA

Tipo de Documento:

P&gina: 6 de 7

Obras y Proyectos SA. de C\V. POI-I'TICA DE COMPRAS Y

Sustituye a: 00/00/0000
PROVEEDORES o

13/02/2017

Fecha de Aprobacién y Emision:

7. ORGANIGRAMA

m Manual de Estructura Organizacional
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ORGANIGRAMA

Acar Obras y Proyectos, S.A de C.V.

DIRECCION GENERAL

ASESORIA CONTABILIDAD ASESORIA JURIDICA
EXTERNA * (AREA LEGAL LABORAL)

ASESORIA JURIDICA
* (AREA LEGAL CORPORATIVA)

GERENCIA DE CONSTRUCCION ¥ PROYICTOS Y GEREMCWA DE ADMINSTRACION ¥ GERINCIA DE FACTURACION Y

RT COMITE COLASORADORES FIMANZAS Y COMUNICACKIN SOCIAL CONTABILIDAD

B mIEULLEORR JEFE DE COMPRAS Y ADQUISICIONES Y

CONTROL DE INVENTARIOS

PERSONAL PLANTILLA D PERSONAL DE MANTENIMIETO BODEGA SICRETARIA RECEPCIORISTA
SUBCONTRATADO CAMPO ALMACEN Y MEDIO AMBIENTE

AFANADORA
ORCINA
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8. AUTORIZACIONES

Elaboré: Lic. Eduardo Alvarez Fontes Jefe de Comprasy Adqwspones
y Control de Inventarios
Gerente del Sistema de Gestion
Reviso: Lic. Adriana Guadalupe Carrera Zurita de Calidad y Responsabilidad
Social
, . ) . Director General
Aprobo: Ing. Jos& Antonio Cerecer Rodriguez

9. HISTORIAL DE REVISIONES / BITACORA DE CAMBIOS
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