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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y criterios que rigen el proceso de compras en TYA, asegurando que todas las
adquisiciones se realicen de manera eficiente, transparente y conforme a estandares de calidad, optimizacién de
recursos y cumplimiento normativo.

2. ALCANCE

Esta politica aplica a todas las areas involucradas en la solicitud, autorizacion, ejecucion y recepcion de compras de
materiales, productos y servicios en TYA, incluyendo administracién, almacén, ventas, logistica, crédito y cobranza,
tesoreria y areas técnicas.

3. RESPONSABLES DE APLICACION Y SEGUIMIENTO

Coordinacion Administrativa
Gerente Comercial
Vendedores

4. LINEAMIENTOS DE LA POLITICA

4.1. NORMAS GENERALES

Todas las compras deberan partir de un requerimiento validado en cuanto a necesidad, disponibilidad de
inventario y confirmacion de pedido de cliente o necesidad operativa.

Sélo se podra comprar a proveedores debidamente dados de alta en el sistema de la empresa, con
documentacion fiscal completa y vigente.

Toda compra debera ser registrada mediante una Orden de Compra generada en el sistema BMS o en la
plataforma electronica correspondiente.

4.2. AUTORIZACIONES Y LIMITES DE MONTO

Compras a terceros menores a $200,000 MXN deberan ser aprobadas por la Coordinacién Administrativa y
las mayores a este monto seran aprobadas por el Gerente Comercial.

Compras a Siemens por reposicion de stock menores a $1,000,000 MXN deberan ser aprobadas por la
Coordinacion Administrativa y la superiores a este monto seran aprobadas por el Gerencia Comercial.
Compras a Siemens por venta de proyecto menores a $500,000 MXN deberan ser aprobadas por la
Coordinacion Administrativa y la superiores a este monto seran aprobadas por el Gerente Comercial.

4.3. CONDICIONES COMERCIALES

Todas las condiciones de compra (precio, tiempo de entrega, condiciones de pago) deberan ser validadas
antes de emitir una orden de compra.
No se realizaran pagos sin contar con una orden de compra autorizada y la factura fiscal correspondiente.

4.4. COMPRAS DE PRODUCTOS

Todas las compras deberan realizarse considerando los maximos y minimos bajo la clasificacion de sistema
que se revisara y actualizara periédicamente conforme a los promedios del afio en curso e historicos.

No se debe solicitar la compra de un producto del cual ya se tiene existencias que cubran el maximo o minimo
segun sea su clasificacion.

La impresion de este documento no es oficial. El documento oficial se debe consultar en nuestra red interna
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e EIBO se tendra que respetar por fecha de creacion, surtiendo los pedidos mas viejos primero, o la totalidad
del BO, esto aplica para todas las compras incluyendo las de contado o emergencia sin excepciones o
preferencias.

4.5 NUEVAS LINEAS DE PRODUCTOS

e Para introducir una linea nueva de productos sera necesario hacer una previa investigacion de mercados y su
normativa aplicable.

e Todos los productos nuevos deberan ingresar con un objetivo de venta mensual y margen de utilidad, debera
llevarse a cabo un seguimiento quincenal del desplazamiento, mismo que la coordinacion de compras
administrara en sistema.

e Eltiempo de prueba para articulos nuevos debera ser maximo 3 meses, y desde el ingreso debera negociarse
el plan de accion de salida (en caso de ser necesario), devolucién y/o cambio.

4.6 ENTRADA DE PRODUCTOS AL ALMACEN

e Para la recepcion de productos en el Almacén, es necesario agendar la entrega con la Coordinadora
Administrativa y Jefe de Almacén, respetando siempre la cita y horario programado.

e Cuando los productos sean recibidos por paqueteria enviados por el proveedor, estos se recibiran sujetos a
revision.

o El Aimacén debera inspeccionar visualmente que los productos estén completos y en buen estado fisico.
Debera informar a la Coordinadora Administrativa via correo electrénico como fueron recibidos los productos.

e Todos los proveedores deberan enviar via correo electrénico o via pagina web, la orden de compra, factura y
evidencia de entrega (guia de embarque y/o firma de recibo).

e Para realizar la entrada de productos al Almacén correspondiente, los proveedores deberan enviar los
documentos mencionados, en caso de no contar con alguno de ellos la Coordinadora Administrativa debera
solicitarlos al proveedor.

4.7 COMPRAS PARA PROYECTOS Y COMPRAS ESPECIALES

e En caso de requerir una compra especial debera realizarse la solicitud correspondiente al area de compras.

o En casos de urgencia justificada (afectacidn operativa o de servicio al cliente), el area de administracion podra
ejecutar una compra express.

e La compra express debera regularizarse en un plazo maximo de 48 horas mediante la emisién de la orden de
compra y validacion documental posterior.

e Para compras de proyectos se debera contar con un anticipo del 50% antes de solicitar la compra, y en caso
de cancelacion de este, se aplicara una penalidad al cliente.

5. SEGUIMIENTO Y RECEPCION

e Todo pedido debera ser seguido por el area correspondiente hasta su entrega y validacion fisica y documental
de los materiales o servicios recibidos.

6. CONTROL DOCUMENTAL

e Todos los documentos de compra deberan almacenarse debidamente en el sistema BMS.

La impresion de este documento no es oficial. El documento oficial se debe consultar en nuestra red interna
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Las auditorias internas revisaran de forma periddica el cumplimiento de la politica.

7. SELECCION Y ENTRADA DE PROVEEDORES

Los proveedores deben formalizar sus contratos mediante la emisién de un contrato de acuerdos comerciales
marco el cual deberd estar firmado.

Se debera hacer una previa investigacion para confirmar que el proveedor sea confiable.

Se debera abrir un expediente que contenga los siguientes documentos:

o Constancia de situacion fiscal actualizada (no mayor a 3 meses de Antigliedad)

o Comprobante de domicilio actualizado.

o Copia de identificacion del representante legal.

o Un estado de cuenta para identificar los datos de la cuenta.

Todos los proveedores deberan contar con plazo financiero de pago.

En caso de que la factura tenga un costo diferente al precio negociado, debera solicitarse al proveedor la nota
de crédito correspondiente y/o refacturacion.

Al momento de realizar la solicitud de mercancia al proveedor debera enviarse la orden de compra y asignarse
la fecha y horario de entrega.

Comunicar al proveedor que en todas las entregas debera contar con maniobra para la descarga de mercancia.
En caso de tener mercancia dafiada de origen debera solicitarse al proveedor la devoluciéon y/o cambio de
este.

Realizar planes de capacitacion para la fuerza de ventas con apoyo de los proveedores.

8. EVALUACION DE PROVEEDORES

La coordinacion de compras debe contar con una herramienta de evaluaciéon de proveedores criticos y debe
efectuarse de acuerdo con lo definido en el procedimiento corporativo.

9. CAMBIOS Y DEVOLUCIONES A PROVEEDORES

Se notificara al Departamento de Compras la incidencia con el llenado correspondiente del formato de incidencias
establecido que contiene toda la informacién para llevar a cabo la reclamacién al proveedor. Para proceder con
reposicion o nota de crédito segun sea el caso, siendo compras el departamento encargado de autorizar las notas de
crédito por incidencia de material. (Anexo 1)

10. ETICA Y TRANSPARENCIA

Todo el personal involucrado en el proceso de compras debera actuar bajo principios de integridad, honestidad,
transparencia y evitando cualquier conflicto de interés.

11. CONTROL DE CAMBIOS

290425 Se actualiza documento, incluyendo el nuevo formato.

Se agrega el punto “4.6 ENTRADA DE PRODUCTOS AL ALMACEN, con el objetivo de establecer los
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lineamientos necesarios para la recepcion de materiales en el Almacén.

La impresion de este documento no es oficial. El documento oficial se debe consultar en nuestra red interna
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12. ANEXOS
ANEXO 1.- FORMATO SOLICITUD DE RECLAMO
TABLEROS Y
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