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1. OBJETIVO

Adquirir los insumos necesarios para el proceso de produccién, cumpliendo con las
especificaciones necesarias para satisfacer los requisitos de los clientes.

2. ALCANCE

Este procedimiento debe ser aplicado por el Jefe de Compras y Gerente
Administrativo.

3. DEFINICIONES

COMPRA: Adquisicion de bienes para el desarrollo de las actividades de la
empresa.

FACTURA: Relacion de los objetos o articulos comprendidos en una venta,
remesa u otra operacion de comercio para consumirlos en un periodo de
tiempo determinado.

PROVEEDOR: La persona fisica o moral que proporciona un producto o
servicio.

COTIZACION: La cotizacién es aquel documento que el departamento de
compras usa en una negociacion; Precio de mercado en el que se oferta un
bien o derecho.

REQUISICION DE MATERIAL: una solicitud escrita que usualmente se envia
para informar al departamento de compras acerca de una necesidad de
materiales o suministros.

ORDEN DE COMPRA: es una solicitud escrita a un proveedor, por
determinados articulos a un precio convenido. La solicitud también especifica
los términos de pago y de entrega.
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4. DISPOSICIONES GENERALES

El jefe de compras es al Unico que se le remiten las requisiciones de material, y
este es el encargado de hacer cotizaciones y escoger el mejor oferente, para que
sea aprobada por el area administrativa y financiera la compra.

5. DOCUMENTOS Y FORMATOS ASOCIADOS A ESTE PROCEDIMIENTO

TIEMPO DE RETENCION

. . ARCHIVO ARCHIVO .
CODIGO DESCRIPCION ACTIVO INACTIVO UBICACION
Instructivo para la  seleccién,
COM-IN-01 evaluacion y  reevaluacion  de | Hasta una nueva version Area de Calidad
proveedores

PCC-PC-01-FO02

Requisicién de Material

Hasta una nueva versiéon

Area de Calidad

COM-PC-01-FO1

Orden de Compra

Hasta una nueva versiéon

Area de Calidad

PCC-FT-01

Inventario

Hasta una nueva version

Area de Calidad

COM-PC-01-F0O2

Base de datos proveedores

Hasta una nueva version

Area de Calidad




