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1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos y politicas para la realizacién de compras de insumos directos,

indirectos y servicios necesarios para la operacién y nuevos proyectos de Black Coffee Gallery

2. ALCANCE

Sucursales propias y corporativo BCG para insumos directos, indirectos y servicios necesarios

para la operacion y nuevos proyectos.

3. LINEAMIENTOS
3.1. Las solicitudes de Indirectos en corporativo.

3.1.1. Se realizaran con el formato BCG-FOR-COM-002 “Requisicion de Indirectos”
ubicado en el Drive Calidad-Compras y Logistica-Formatos, deberan ser
enviadas los dias lunes de cada semana antes de las 04:00 p.m. a los correos

comprasbcg@blackcoffeegallery.com.mx

compras@blackcoffeegallery.com.mx. De no ser asi, no serdn tomadas en

cuenta. Salvo el caso que el jefe de departamento justifique la urgencia.

Formato de Requisicion de Indirectos

Documento: Nombre del documento: Fecha de edicién:

- .
re BCG-FOR-COM-XX FORMATO DE REQUISICION DE INDIRECTOS 04/02/2020

Revision: Creador: Fecha de liberacion:

A KAREM LEDESMA MM/DD/AA

ELI-K\K\ c?i.FE.E Departamento: Fecha de implementacién:

COMPRAS Y LOGISTICA MM/DD/AA

Requisitor:

Departamento/ sal : martes. 23 de febrero de 2021
Correo Electronico:

Motivo de solicitud: Urgente: JUSTIFICACION URGENCIA

Fecha sugerida de entrega:

Tolerable:

En tiempo

" - . i Caracteristicas o descripcion (en caso de no disponer
Cantidad solicitada Producto o Servicio i Modelo Num. De parte de mayor informacion).

Nota: Articulos de papeleria son surtidos en el transcurso del dia solo con el formato,

deberdn firmar la salida del Almacen y requisicion de indirectos.
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3.1.2. En caso de ser nuevo producto o servicio a cotizar, se realizard el
comparativo de 3 opciones de proveeduria dando a conocer la mejor opcion
de compra correspondiente a las caracteristicas solicitadas en el formato
BCG-FOR-COM-XX COMPARATIVA DE PROVEEDORES vy serd enviada en un

lapso de 72 horas. Se deben contemplar dias habiles.

Nombre del documento: Fecha de edicién:

FORMATO COMPARATIVO DE PROVEEDORES 040212020
Fecha de liberacion:
. Creador: MMIDDIAA
BLACK COFFEE KAREM LEDESMA Fecha de implementacién:
[ — MMIDDIAA
COMPRAS

FECHA DE SOLICITUD 021082021

REQUISITOR: DAYANA DIAZ

AREA O DEPARTAMENTO: OPERACIONES
FECHA DE ENTREGA DESEADA: 5 DIAS

PRODUCTO SOLICITADD PROVEEDOR PROVEEDOR PROVEEDOR

VITAMIX AMAZON ODISA

T7.499.00 ( # 12.696.00

3

$ 7.499.00

LICUADDRA VITAMIX

Contenedor de 48 onzas:
nuestro vaso de 48 onzas es
ideal para mezclar
cantidades pequefas a
medianas, Motor de alto
rendimiento: Nuestro potente |22 210 2"

Contenedor de 48 onzas:
nuestio vaso de 48 onzas es
ideal para mezclar cantidades |Este equipo es una
fias a medianas, Mator ienta 1005
nto: Nuestro | para todas las o

3.1.3. El tiempo de respuesta del solicitante deberd ser en un lapso no mayor a 48
horas con la orden de compra aprobada y firmada por el Gerente de Area ya
sea sucursal o corporativo y Gerencia General para la compra.

3.1.4.Si para el surtimiento de la requisicion de indirectos se requiere algin pago
de anticipo este es gestionado por el solicitante.

3.1.5.En caso de Las requisiciones urgentes, se consideraran los siguientes casos,
con el soporte correspondiente :

e Requisiciones de Direccion general

e Requisiciones por alguna contingencia
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3.1.6. El departamento de Compras, es el Unico contacto autorizado para
solicitar y fincar 6érdenes de compra a un proveedor; caso contrario, la
empresa no reconocera ni cubrird los pagos que se generen, serd el
propio solicitante quien se responsabilizara de todo el proceso fuera de
lugar.

3.1.7.Los solicitantes podran sugerir, buscar, recomendar proveedores y
cotizaciones; sin embargo, los responsables de Compras deben realizar
su proceso de negociacién establecido y asi como, condiciones
comerciales. Los solicitantes podran contactar a los proveedores para
confirmar producto o servicio vy aclarar dudas de caracter técnico.

3.1.8. El departamento de compras se deslinda de responsabilidad del producto
una vez entregado al solicitante y este firme de conformidad, en caso de
algunainconformidad debera reportarla en un lapso no mayor a 24 horas

después de recepcion.
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3.2. Las solicitudes de Indirectos, sucursales.
3.2.1.Se realizaran con el formato BCG-FOR-COM-002 “Requisicién de Indirectos”
ubicado en el Drive Calidad-Compras y Logistica-Formatos, deberdn ser enviadas
los dias miércoles de cada semana antes de las 04:00 p.m. a los correos

comprasbcg@blackcoffeegallery.com.mx compras@blackcoffeegallery.com.mx.

Deben ser basadas en los catdlogos de papeleria y utensilios vigentes. De no ser

asi, no seran tomadas en cuenta.

Formato de Requisicion de Indirectos

Documento: Nombre del documento: Fecha de edicién:

BCG-FOR-COM-XX FORMATO DE REQUISICION DE INDIRECTOS 04022020

Revision: Creador: Fecha de liberacion:
A HAREM LEDESMA MM/DDIAA
BIL.j‘Cl_C.DFFE.E Departamenta: Fecha de implementacién:

COMPRAS Y LOGISTICA MMWDD/AA

| martes, 23 de febrero de 2021

Urgente:

Tolerable:

En tiempo

Caracteristicas o descripcion (en caso de no disponer
de mayor informacion).

Cantidad solicitada Producto o Servicio Num. De parte

3.2.2. Para reemplazo de utensilios de operaciones, adicional a su requisicion deben
enviar el utensilio dafiado a través del chofer de Almacen, (timers, termometros,
pizarrones etc.)En caso que la reposicion del utensilio sea por mal uso o extravio,
el solicitante cubrira la factura correspondiente, notificando a su jefe directo,
administracion y direccion.

3.2.3.Todas las solicitudes para ser procesadas sin excepcion deben ser aprobadas
por los supervisores de operaciones. En caso en que se requiera la compra
deberan firmar la orden de compra. Esta se sometera a la programacién de
pago de administracion y tendrd que darle seguimiento de su peticion para el

pago correspondiente.
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3.3. Las solicitudes de Directos

3.3.1.Se realizaran mediante el Sistema Operativo “Komanda”

= Sucursales locales: De acuerdo con el “Rol de Proveedores” realizaran su
solitud de surtido en un horario de 7:30 a.m. a 10:30 a.m., de no ser en
este horario, no seran tomadas en cuenta, a menos que el supervisor de
sucursal justifique el desfase de horario.

= Sucursales foraneas: generar requisiciones por medio de komanda,
basandose en el “calendario de embarques” que se les proporciono.

= Corporativo:  Enviar correo al departamento de compras

comprasgenerales@blackcoffeegallery.com.mx,

comprasbcg@blackcoffeegallery.com.mx y poniendo en copia al

almacen@blackcoffeegallery.com.mx, describiendo el producto que

requieren mediante al formato BCG-FOR-COM-010 “REQUISICION DE

DIRECTOS” ubicado en el Drive Calidad-Compras vy Logistica-Formatos.

Formato de Requisicion de directos corporativo
Documento: Nombre del documento: Fecha de edicion:
; BCG-FOR-COM-010 FORMATO DE REQUISICION DE DIRECTOS 04/02/2020

Revisién: Greador: Fecha de liberacion:

8 FERNANDO TORRES 03/08/2021

BLACK COFFEE'
GALLERSY

Departamento: Fecha de implementacién:

COMPRAS Y LOGISTICA 03/08/2021

Requisitor:

Departamentor Sucursal martes, 23 de febrero de 2021

Correo Electronico:

Motivo de solic tud: Urgente:

Fecha sugerida de entrega Tolerable:

En tiempo

Cantidad solicitada Producto o Servicio Modelo Num. De parte de mayor informacion).

Caracteristicas o descripcion (en caso de no disponer

3.3.2.En sucursales Locales y Foraneas las entradas deben generarse en
sistema komanda y sellarse al proveedor.

3.3.3. Pedidos extra ordinarios, deben ser validados por su supervisor con base
a ventas extra ordinarias y/o alguna situacién que lo amerite. Queda

estrictamente prohibido comunicarse con proveedores directamente
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para solicitar el producto de lo contrario serad reportado con direccion
para las acciones y/o sanciones correspondientes.
3.3.4. Cualquier pedido extra ordinario debe ser validado por el supervisor, en

donde se justifique el motivo. En caso que no se compruebe la

informacion no serd tomado en cuenta.

Almacen central

3.3.5.surtira los productos en sucursales con base a la ruta establecida por el
departamento de compras BCG-FOR-COM-001 “Ruta y recoleccion”

ubicado en el Drive Calidad-Compras y Logistica-Formatos
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Documento: Nombre del documento: S Fecha de edicién:

BCG-FOR-COM-001 RUTAY RECOLEECION 03/08/2021

BLACK COFFEE’

G ALLTETR.Y Revision: Creador: Fecha de liberacién:
A FERNANDO TORRES 03/08/2021
Departamento: Fecha de implementacién:

COMPRAS Y LOGISTICA 03/08/2021
MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

SAN ISIDRO AJUIC SANTA ANITA CHAPULTEPEC

CABARNAS (primero deben
pasar a Chapu por sus
FLEX NORTE SAQ PAULO ZONA S PROVENZA insumos para entregar)

WALLE REAL RUBEN DARIO TEPEYAC FLEX SUR
PLAZA PATRIA SAN IGNACIO CORDILLERAS
PLAZA PATRIA 2 LA JOYA

3.3.6. Almacén no podra surtir cualquier pedido extra ordinario en los casos en
los que sea olvido o descuido de operaciones, y deberdn acudir al
corporativo por los productos, siempre y cuando haya insumo.

3.3.7.Almacén Central: solicitara insumos los dias miércoles en un horario de
8:00 a.m. a 6:00 p.m. por medio de komanda con el fin de gestionar el
pago con administracién los dias jueves.

3.3.8. Las solicitudes de Almacén central deben ser contemplando un stock de
14 dias para poder surtir las sucursales y franquicias.

3.3.9. Almacen central debe generar entradas y salidas por cualgquier insumo
gue entre o salga del centro de costo. Las entradas para los proveedores
no deben ser modificadas ya que el proveedor cuenta con la orden de
compra, esta debe coincidir con la factura. En caso de alguna situacién
qgue la amerite comunicarse con el departamento de compras para
solicitar modificacion y poder dar la entrada.

3.3.10. Las salidas de mobiliario seran firmadas por el solicitante, en el
formato BCG-FOR-COM-007“salida de mobiliario y equipo” no se
entregard ningun equipo o mueble sin la validacién de el coordinador de
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compras y administracion. ubicado en el Drive Calidad-Compras vy

Logistica-Formatos.

BLACK COFFEE’ Documento: Nombre del Fecha de edicién:

documento:
SALIDA DE
BCG-FOR-COM-XX MOBILIARIO Y 03/08/2021
EQUIPOS
Revisién: Creador: Fecha de liberacién:
A FERNANDO
TORRES
Departamento: Fecha de implementacion:

03/08/2021

COMPRAS Y LOGISTICA 03/08/2021

MOVIMIENTO MOBILIARIO Y/O EQUIPO !

irsal origen:  San Igancio Fecha: 28/07/2020

TIPO DE MOVIMIENTO: Salida

irsal destino: _Almacen Central Area o Depto

3.3.11. Almacen esta obligado a cuando llegue alglin producto este debe ser
acomodado al instante de acuerdo al método PEPS. Las mermas por
descuido o mal manejo seran responsabilidad del jefe de Almacen.

3.3.12. Solo esta permitido realizar los siguientes cambios en una Orden de
Compra y con la autorizacidn del Jefe de Area:

o Cambio del Centro de Costo una vez que se haya validado la
necesidad de la correccién.

o Cuando el nombre del proveedor no se refleje correctamente
debido a un error de digitacion al momento de registrarlo.

o Cuando no se haya enviado la orden de compra al proveedor o

una vez enviada no se exceda de 1 hora para pedir modificacion.

3.4. Campanias y Mercadotecnia

3.4.1. Lascampafias por temporada se realizaran con el formato BCG-FOR-
COM-002 “Requisicion de Indirectos” ubicado en el Drive Calidad-

Compras y Logistica-Formatos con anticipacion de 2 meses por
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medio del departamento de mercadotecnia, donde describan las
necesidades que tendran.

3.4.2. Las solicitudes deben estar completas y con especificaciones para poder
realizar una cotizacién. De no ser asi no seran tomadas en cuenta.

3.4.3. Durante este lapso el departamento de compras el primer mes podra
cotizar con diferentes proveedores las necesidades de la campafia. Y
entregar completo lo requerido por el solicitante.

3.4.4.Se entregara la cotizacién al departamento de Administracion vy
mercadotecnia para validar costos de venta y rentabilidad.

3.4.5. Las campafias deben ser validadas por direccion para poder solicitar los
pagos correspondientes en la programacion de pagos.

3.4.6. Después del primer mes y visto bueno por parte de los departamentos,
compras deberad de tener los productos en Almacen a durante los
proximos 15 dias.

3.4.7.El departamento de compras dara de alta los productos nuevos y avisara
al gerente de drea de soporte por medio de un correo en donde se valide
esta informacion. A su vez el departamento de soporte deberd requerir
los botones de punto de venta.

3.4.8. Es responsabilidad de compras la logistica de entrega de los productos,
en ella se revisara con el drea de soporte y mercadotecnia alguna
necesidad en especifico de las sucursales en cuanto a la cantidad de
producto a surtirles.

3.4.9.Una semana antes de salir la campafia debe estar todo el producto en
sucursales. Sin excepcién, Almacen debera repartir todo

3.5. Recoleccion de efectivo

3.5.1. Esresponsabilidad de Almacén por medio de los choferes recolectar
el efectivo de las sucursales entre semana. No hay horarios definidos
por la discrecion.
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3.5.2.

3.5.3.
3.5.4.

3.5.5.

3.6. Reposteria
3.6.1.

3.6.2.

3.6.3.

3.7. Empacadora
3.7.1.

3.7.2.

3.7.3.

Las sucursales deberan tener preparado el efectivo en alglin sobre
totalmente cerrado para cuando acudan solo hacer la entrega y el
tiempo de entrega sea rapido evitando que alguien pueda esperar a
los choferes. En caso de que no tengan el efectivo serdn reportados
para las acciones correspondientes.

El chofer firma la recoleccion pero no cuenta el efectivo.

Se debe enviar correo al supervisor de zona, con copia al
departamento de compras comprasbcg@blackcoffeegallery.com.mx

ingresos sramirez@blackcoffeegallery.com.mx y
almacen@blackcoffeegallery.com.mx en donde detalle el efectivo
gue envia.

Se entregard directamente el efectivo en admistracion con la
persona encargaday debera firmar de recibido por las sucursales que
se entregan.

Reposteria debera subir sus requisiciones a sistema komanda los dias
miércoles antes de las 4:00 pm. No seran tomadas en cuenta las
peticiones por correo.

Reposteria debe surtir a partir del dia martes a viernes los productos
solicitados por las sucursales.

Deberd reportar al departamento de compras cuando no se le surtan
algln insumo para la preparacién de sus productos para poder dar el
seguimiento correspondiente.

Empacadora deberd subir sus requisiciones a sistema komanda los
dias miércoles antes de las 4:00 pm. No serdn tomadas en cuenta las
peticiones por correo. Debe tener stock para dos semanas.
Empacadora recibird solicitud de surtido por parte de Almacen los
dias martes antes de las 09:00 am. Este producto esta obligado la
empacadora a surtirlo a partir del siguiente Lunes y en el transcurso
de la semana.

Empacadora debe solicitar 15 dias antes las bolsas y etiquetas para
café debido a los tiempos de entrega de los proveedores, asi como
los flujos de Administracion.
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Descripcion del cambio
A Creacién del documento

Creador
Cecilia Escobar

Junio, 2017

e Cambio de formato.

0 e Cambio de nomenclatura de revisién de alfabético | Cecilia Escobar Agosto, 2018
a numérico.
B e Cambio de formato. Mayela Barragan Agosto, 2020
C e Cambios de lineamientos Fernando Torres agosto de 2021

Pagina 11|11

Documento electrénico propiedad de Black Coffee Gallery cualquier impresion, son copias no controladas.
Asegure la Ultima revisidon en sistema en control de documentos




