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1. OBJETIVO 

Establecer los lineamientos y políticas para la realización de compras de insumos directos, 

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

2. ALCANCE 

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

para la operación y nuevos proyectos. 

3. LINEAMIENTOS 

3.1. Las solicitudes de Indirectos en corporativo. 

3.1.1. Se realizarán con el formato BCG-FOR-COM-002 “Requisición de Indirectos” 

ubicado en el Drive Calidad-Compras y Logística-Formatos, deberán ser 

enviadas los días 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 así, no serán tomadas en 

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

 

Nota: Artículos de papelería son surtidos en el transcurso del día solo con el formato, 

deberán firmar la salida del Almacen y requisición de indirectos. 

mailto:comprasbcg@blackcoffeegallery.com.mx
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3.1.2. En caso de ser nuevo producto o servicio a cotizar, se realizará el 

comparativo de 3 opciones de proveeduría dando a conocer la mejor opción 

de compra correspondiente a las características solicitadas en el formato 

BCG-FOR-COM-XX COMPARATIVA DE PROVEEDORES y será enviada en un 

lapso de 72 horas. Se deben contemplar días hábiles. 

 

 

3.1.3. El tiempo de respuesta del solicitante deberá ser en un lapso no mayor a 48 

horas con la orden de compra aprobada y firmada por el Gerente de Área ya 

sea sucursal o corporativo y Gerencia General para la compra. 

3.1.4. Si para el surtimiento de la requisición de indirectos se requiere algún 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 :  

 Requisiciones de Dirección general 

 Requisiciones por alguna contingencia 
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3.1.6. El departamento de Compras, es el único contacto autorizado para 

solicitar y fincar órdenes de compra a un proveedor, caso contrario, la 

empresa no reconocerá ni cubrirá los pagos que se generen, será el 

propio solicitante quien se responsabilizara de todo el proceso fuera de 

lugar.  

3.1.7. Los solicitantes podrán sugerir, buscar, recomendar  proveedores y 

cotizaciones; sin embargo, los responsables de Compras deben realizar 

su proceso de negociación establecido y así como,  condiciones 

comerciales. Los solicitantes podrán  contactar a los proveedores para 

confirmar producto o servicio  y aclarar dudas de carácter 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 

alguna inconformidad deberá reportarla  en un lapso no mayor a 24 horas 

después de recepción. 
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3.2. Las solicitudes de Indirectos, sucursales. 

3.2.1. Se realizarán con el formato BCG-FOR-COM-002 “Requisición de Indirectos” 

ubicado en el Drive Calidad-Compras y Logística-Formatos, deberán ser enviadas 

los días 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 catálogos de papelería y utensilios vigentes. De no ser 

así, no serán tomadas en cuenta.   

 

3.2.2. Para reemplazo de utensilios de operaciones, adicional a su requisición deben 

enviar el utensilio dañado a través del chofer de Almacen,  (timers, termómetros, 

pizarrones etc.)En caso que la reposición del utensilio sea por mal uso o extravió, 

el solicitante cubrirá  la factura correspondiente,  notificando  a su jefe directo,  

administración y dirección. 

3.2.3. Todas las solicitudes para ser procesadas sin excepción deben ser aprobadas 

por los supervisores de operaciones. En caso en que se requiera la compra 

deberán firmar la orden de compra. Esta se someterá a la programación de 

pago de administración y tendrá que darle seguimiento de su petición para el 

pago correspondiente.  

 

 

mailto:comprasbcg@blackcoffeegallery.com.mx
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3.3. Las solicitudes de Directos  

3.3.1. Se realizarán mediante el Sistema Operativo “Komanda”  

 Sucursales locales: De acuerdo con el “Rol de Proveedores” realizarán su 

solitud de surtido en un horario de 7:30 a.m. a 10:30 a.m., de no ser en 

este horario, no serán tomadas en cuenta, a menos que el supervisor de 

sucursal justifique el desfase de horario. 

 Sucursales foráneas: generar requisiciones por medio de komanda, 

basándose 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 y Logística-Formatos. 

 

3.3.2. En sucursales Locales y Foráneas 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 situación que lo amerite. Queda 

estrictamente prohibido comunicarse con proveedores directamente 

mailto:comprasgenerales@blackcoffeegallery.com.mx
mailto:comprasbcg@blackcoffeegallery.com.mx
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para solicitar el producto de lo contrario será reportado con dirección 

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 

información no será tomado en cuenta.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Almacen central 

 

3.3.5. surtirá los productos en sucursales con base a la ruta establecida por el 

departamento de compras BCG-FOR-COM-001 “Ruta y recolección”  

ubicado en el Drive Calidad-Compras y Logística-Formatos 
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3.3.6. Almacén no podrá surtir cualquier pedido extra ordinario en los casos en 

los que sea olvido o descuido de operaciones, y deberán acudir al 

corporativo por los productos, siempre y cuando haya insumo.  

3.3.7. Almacén Central: solicitara insumos los días 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 administración los días jueves. 

3.3.8. Las solicitudes de Almacén central deben ser contemplando un stock de 

14 días para poder surtir las sucursales y franquicias. 

3.3.9. Almacen central debe generar entradas y salidas por cualquier insumo 

que 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 situación 

que la amerite comunicarse con el departamento de compras para 

solicitar modificación y poder dar la entrada. 

3.3.10. Las salidas de mobiliario serán firmadas por el solicitante, en el 

formato BCG-FOR-COM-007“salida de mobiliario y equipo” no se 

entregará ningún equipo o mueble sin la validación de el coordinador de 
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compras y administración. ubicado en el Drive Calidad-Compras y 

Logística-Formatos. 

 

3.3.11. Almacen está obligado a cuando llegue algún producto este debe ser 

acomodado al instante de acuerdo al método PEPS. Las mermas por 

descuido o mal manejo serán responsabilidad del jefe de Almacen. 

3.3.12. Solo está permitido realizar los siguientes cambios en una Orden de 

Compra y con la autorización del Jefe de Área: 

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

necesidad de la corrección. 

o Cuando el nombre del proveedor no se refleje correctamente 

debido a un error de digitación 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 modificación. 

 

3.4. Campañas y Mercadotecnia 

 

3.4.1. Las campañas por temporada se realizarán con el formato BCG-FOR-

COM-002 “Requisición de Indirectos” ubicado en el Drive Calidad-

Compras y Logística-Formatos con anticipación de 2 meses por 
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medio del departamento de mercadotecnia, donde describan las 

necesidades que tendrán. 

3.4.2. Las solicitudes deben estar completas y con especificaciones para poder 

realizar una cotización. De no ser así no serán tomadas en cuenta. 

3.4.3. Durante este lapso el departamento de compras el primer mes podrá 

cotizar con diferentes proveedores las necesidades de la campaña. Y 

entregar  completo lo requerido por el solicitante. 

3.4.4. Se entregara la cotización al departamento  de Administracion y 

mercadotecnia para validar costos de venta y rentabilidad. 

3.4.5. Las campañas deben ser validadas por dirección para poder solicitar los 

pagos correspondientes en la programación de pagos. 

3.4.6. Después del primer mes y  visto bueno por parte de los  departamentos, 

compras deberá de tener los productos en Almacen a durante los 

próximos 15 días. 

3.4.7. El departamento de compras dará de alta los productos nuevos y avisara 

al gerente de área de soporte por medio de un correo en donde se valide 

esta información.  A su vez el departamento de soporte deberá requerir 

los botones de punto de venta. 

3.4.8. Es responsabilidad de compras la logística de entrega de los productos, 

en ella se revisara con el área de soporte y mercadotecnia alguna 

necesidad en específico de las sucursales en cuanto a la cantidad de 

producto a surtirles. 

3.4.9. Una semana antes de salir la campaña debe estar todo el producto en 

sucursales. Sin excepción, Almacen deberá repartir todo  

3.5. Recolección de efectivo 

3.5.1. Es responsabilidad de Almacén por medio de los choferes recolectar 

el efectivo de las sucursales entre semana. No hay horarios definidos 

por la discreción. 
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3.5.2. Las sucursales deberán tener preparado el efectivo en algún sobre 

totalmente cerrado para cuando acudan solo hacer la entrega y el 

tiempo de entrega sea rápido evitando que alguien pueda esperar a 

los choferes. En caso de que no tengan el efectivo serán reportados 

para las acciones correspondientes. 

3.5.3. El chofer firma la recolección pero no cuenta el efectivo. 

3.5.4. 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 

que envía. 

3.5.5. Se entregará directamente el efectivo en admistracion con la 

persona encargada y deberá firmar de recibido por las sucursales que 

se entregan. 

 

3.6. Reposteria 

3.6.1. Repostería deberá subir sus requisiciones a sistema komanda los días 

miércoles antes de las 4:00 pm. No serán tomadas en cuenta las 

peticiones por correo. 

3.6.2. Reposteria debe surtir a partir del día martes a viernes los productos 

solicitados por las sucursales. 

3.6.3. Deberá reportar  al departamento de compras cuando no se le surtan 

algún insumo para la preparación de sus productos para poder dar el 

seguimiento correspondiente. 

3.7. Empacadora 

3.7.1. Empacadora deberá subir sus requisiciones a sistema komanda los 

días miércoles antes de las 4:00 pm. No serán tomadas en cuenta las 

peticiones por correo. Debe tener stock para dos semanas. 

3.7.2. Empacadora recibirá solicitud de surtido por parte de Almacen los 

días martes antes de las 09:00 am. Este producto está obligado la 

empacadora a surtirlo a partir del siguiente Lunes y en el transcurso 

de la semana. 

3.7.3. Empacadora debe solicitar 15 días antes las bolsas y etiquetas para 

café debido a los tiempos de entrega de los proveedores, así como 

los flujos de Administracion. 

 

 

mailto:sramirez@blackcoffeegallery.com.mx
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