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1. OBJETIVO GENERAL

Garantizar que el abastecimiento de fruta para la comercializacion de las empresas que
forman parte de Grupo Chanitos? se realice de forma eficiente, con los mejores estandares de

calidad y precio.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para toda compra de fruta para la comercializacién de Frutas
Chanitos en las zonas de la Ciudad de México -Tapachula — Colima y Tabasco, tanto entre

las empresas del Grupo como hacia proveedores externos.
3. RESPONSABLES

Coordinador de escritorio de fruta: programar la compra de fruta de acuerdo con la
programacion de embarques semanal. Cuando se deba comprar fruta con fincas externas
debera negociar las condiciones de calidad, entrega y precio, cuando la compra se realiza en
las fincas de Grupo Chanitos, debera solicitar cada semana y de acuerdo con la capacidad
productora, la calidad, cantidad y especificaciones de la fruta que se requiere. Es responsable
de elaborar la orden de compra y vincularla con la factura del proveedor para que el

departamento de cuentas por pagar programe la liquidacion de las facturas.
4. DEFINICIONES O ABREVIATURAS

Orden de Compra: documento elaborado en el software de la empresa en el que se indican

las cantidades y costos de la fruta que se compra.

! Grupo Chanitos se conforma por: La Santanera SPR de RL de CV, Frutas Chanitos Sa de CV, Chanitos
International LLC, Punto de Abasto SRL de CV y Chanitos Guatemala.
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5. POLITICAS

El responsable de escritorio de Fruta debe garantizar la compra del producto en las mejores
condiciones de precio y calidad. Es su responsabilidad concentrar y alimentar un archivo de
control, en el que se encuentre el detalle de cada compra (proveedor, fecha de compra, fecha
de entrega, cantidad, calidad, precio, orden de compra, factura e importe total).

Toda compra que realice el Escritorio de Fruta debe contar con una factura y cualquier

excepcién debe ser aprobada por la Direccion General.

El responsable d escritorio de Fruta debe compartir la informacién de su area con los

departamentos de Cuentas por pagar, Contabilidad y Finanzas a través de su reporte semanal.
6. HERRAMIENTAS, MATERIALES O EQUIPO

Equipo de codmputo con conexidn a internet e impresora.

7. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7.1 Planeacién de compra

El coordinador del Escritorio de fruta debe planificar las compra, gestionar el pago y pactar
la entrega tanto con las fincas propias, como con los productores externos a fin de abastecer
la programacion semanal. El programa de embarques se comparte el viernes de cada semana,
en él se planifica, a partir de las indicaciones de la Direccion Comercial, el posicionamiento
de unidades por parte del area de Logistica y la recoleccion de la fruta por parte del area de

Escritorio para cumplir con la entrega puntual a los clientes.
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La planeacion de las compras de fruta y la coordinacion con el area de logistica se realiza de
manera semanal entre el viernes y el sabado, pues el programa abarca de lunes a sabado de
la semana siguiente. Aunque es posible que el programa se modifique durante la operacion
diaria debido a diversas variables, como la disponibilidad de transporte, la falta de fruta o el
cambio de cita por parte del cliente, el coordinador del Escritorio de Fruta debe informar cada

modificacion a los involucrados.
7.2 Busqueda de proveedores

El coordinador de Escritorio de fruta, a partir de la informacién del programa de embarques,
debera localizar y seleccionar a los proveedores que cuenten con las mejores condiciones de
calidad, precio y tengan la posibilidad de entregar la fruta en la fecha necesaria para cumplir

con el cliente (considerando el tiempo de pre-enfrio y traslado).

Para obtener las mejores condiciones em calidad y precio, el coordinador del Escritorio de
fruta deberd obtener y analizar distintas cotizaciones de los proveedores disponibles. Los
pedidos deben ser otorgados al proveedor cuya cotizacion presente los precios mas bajos y
la calidad necesaria o en su defecto, cuando no existe la posibilidad de colocar el pedido con

otro proveedor por tiempo de entrega o condiciones generales.

Después de obtener la cotizacion del producto, el coordinador de Escritorio de fruta debera
presentar las mejores propuestas ante Direccion General para su analisis y autorizacion. En
caso de ser autorizada la compra, el responsable de Escritorio de Fruta procedera a confirmar

al proveedor y elaborar la OC en el sistema.
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7.3 Elaboracion de orden de compra

De acuerdo con el precio, calidad y fecha de entrega que se pactd con el proveedor, el
coordinador de Escritorio de fruta debera elaborar una orden de compra en el sistema de
control. Dicha orden incluira todos los datos necesarios para que el departamento de cuentas
por pagar programe puntualmente la operacion bancaria necesaria para saldar la deuda. La
orden de compra incluye; razén social del proveedor, producto, cantidad, precio, fecha de

entrega y el area que solicita el pago.
7.4 Recepcion de facturas

La recepcion de la factura puede ocurrir antes o después de la recepcion fisica del producto.
Sin embargo, el coordinador de Escritorio de fruta es responsable de asegurar que por cada
orden de compra exista una factura que ampare la adquisicién del producto antes de realizar
el pago al proveedor. Al recibir la factura el coordinador del Escritorio de fruta debera revisar
que los datos fiscales del receptor, método y forma de pago sean correctos, asi como el precio

de compra y la descripcién del producto.
7.5 Autorizacion de orden de compray vinculacion con factura

Para que el area de cuentas por pagar pueda procesar cualquier adquisicion de productos o
servicios, es necesario que se cumpla con tres condiciones; a) que se tenga una orden de
compra en sistema, b) que dicha orden esté autorizada y c) que se encuentre vinculada con
su respectivo comprobante fiscal. Para autorizar la orden de compra solo es necesario tener
el permiso asignado en sistema y después de revisar que los datos sean correctos elegir la
opcidén autorizar (cuando el coordinador tenga un jefe inmediato esta tarea quedara a su

cargo).

Una vez autorizada orden el sistema permitira elegir la opcion de vincular un XML, la cual

al seleccionarla desplegara una lista de los comprobantes fiscales que se encuentran
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disponibles para ser pagados (los comprobantes relacionados con otra factura o que ya se
encuentran procesados no seran visibles), lo cual evita tener duplicidad de pagos y garantiza
que la factura y orden de compra tengan el mismo contenido, pues si existiera alguna

variacion el sistema no permitira relacionar ambos documentos.
7.6 Confirmacion de entrega

El proveedor seleccionado debera entregar la fruta de acuerdo con las especificaciones
requeridas el dia y hora indicados por el coordinador de Escritorio de fruta. EI equipo de
calidad es responsable de recibir la compra y validar que cumpla con las condiciones de
calidad, cantidad y empaque correctas. Para comprobar que la entrega fue exitosa el
proveedor solicitara que la persona de calidad que recibio le firme copia de la remision o

factura con la que entrega el producto.

El departamento de calidad debera informar puntualmente cualquier anomalia que presente
la fruta recibida para que el coordinador del Escritorio pueda revisar el caso antes de realizar

el pago al proveedor.
7.7 Traslado de érdenes de compra a cuentas por pagar

El &rea de tesoreria realiza los pagos los martes y viernes de cada semana. Para que el
coordinador de Escritorio de fruta pueda programar puntualmente el pago a sus proveedores
deberéa proporcionar un concentrado de las 6rdenes de compra pendientes los lunes y jueves

de cada semana.

El archivo debera enviarse por correo en una hoja de calculo e incluird al menos fecha de
compra, razon social del proveedor, nimero de orden y fecha de pago. Los destinatarios del
correo son; el coordinador de cuentas por pagar, el coordinador del area de tesoreria y el

director de Administracion y Finanzas.
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El area de cuentas por pagar debera responder de recibido el correo e informar sobre la fecha

de pago programada, asi como compartir los comprobantes correspondientes con el
coordinador de Escritorio de fruta para cualquier aclaracion.

8. ANEXO

8.1 Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO: COMPRA'Y ESCRITORIO DE FRUTA

ESCRITORIO DE FRUTA

CALIDAD

CUENTAS POR PAGAR

INICIO

J

1. PLANIFICAR LAS COMPRAS DE
LA SEMANA DE ACUERDO CON
EL PROGRAMA DE EMBARQUES

!

2. IDENTIFICAR Y SELECCIONAR A
LOS PROVEEDORES QUE CUENTEN
CON LAS MEJORES CONDICIONES

DE CALIDAD, PRECIO Y ENTREGA

|

3. ELABORAR LA ORDEN DE
COMPRA DE CADA ADQUISICION DE
ACUERDO CON LAS CONDICIONES
PACTADAS CON EL PROVEEDOR

!

4. RECIBIR FACTURA DEL
PROVEEDORE Y REVISAR QUE
COINCIDA CON LA ORDEN DE
COMPRA ANTES ELABORADA
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J

5. AUTORIZAR ORDEN DE COMPRA
UNA VEZ RECIBIDAY RELACIONARLA
CON LA FACTURA DEL PROVEEDOR
EN SISTEMA.

6. RECIBE LA FRUTA Y SUPERVISA
QUE CUMPLA CON LAS
ESPECIFICACIONES NECESARIAS;
CALIDADA, CANTIDAD Y EMPAQUE

RECIBE CONFIRMACION DE
ENTREGA DEL PROVEEDOR Y DE
RECIBO DEL AREA DE CALIDAD

!

7. ENVIA CONCENTRADO DE
COMPRAS DE FRUTA AL AREA DE
CUENTAS POR PAGAR LUNESY \L
JUEVES

RECIBE ARCHIVO CONCENTRADO Y
CONFIRMA LA PROGRAMACION DE
PAGO A CADA PROVEEDOR

RECIBE COMPROBANTES DEL PAGO
A SUS PROVEEDORES PARA
CUALQUIER ACLARACION

Pagina 10|13



Nombre Fecha
p dimiento de C Elaborado por: | Luis Vazquez Rodas Agosto 2022
roceaimiento de Compra
Escritorio de Frut pray Aprobado por: | Fernando Vazquez Cigarroa Agosto 2022
SCritorio de rruta . 2
Cédigo: P-LG-07 Versiéon-01
8.2 Diagrama SIPOC
L. Actualizacién jul-22 | Grupo Chanitos
(4 Formato: SIPOC Procedimiento de compray [; - responsable Logistica
’ escritorio de fruta Cddigo F-LG-05 Version 01
PROVEEDOR ENTRADA PROCEDIMIENTOS SALIDA CLIENTE
. - 1 Proyeccion comercial 1 Planeacion 1 Er]trega de fruta a pre- 1 Comercial
1 Direccion enfrio
Comercial 2 Programacion de 2 Entrega de fruta a 2 Cuentas por
2 Busqueda de proveedores
embarques proveedor de transporte pagar

3 Confirmacién de entrega

4 Elabracion de orden de compra

5 Recepcion de facturas

6 Relacion de facturas con orden de
compra

7 Traslado de ordenes de compra a
cuentas por pagar

8.2 Formatos
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Actualizacion ago-22 Grupo Chanitos

CERTIFICADO DE PRODUCTO

TERMINADO PSA Area responsable Logistica
Cédigo F-LG-07 Version 01

FECHA EMPACADORA: PLAN PALLETS/QC:
TERM OGRAFO: CLIENTE: REAL PALLETS/QC:
A B ©
INSPECCIONES Total PROCESO
100% 90% 80% 70% 60% 50% 40% 30% 20% 0% 0%
MC (NLL)
SL(SG)
TP (PAD)
EA
EC
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EF
w g
§ g ER
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]
o
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ST
Total Defectos Total Defectos/(M uestrade Cajas x 10)]
INSPECCIONES TOTAL A B C PROCESO
100% 90% 80% 70% 60% 50% 20% 30% 20% 0% 0%
BR
cT
Ls
FL
S MFE
5
w [ NI
3 a SK
£ @
< o
H s SRE
o
s SRE
o
SRM
SRS
SRT
GAJOSA GAJOSC
INSPECCION DE EM PAQUE
MUESTRA CAJA 1 CAJA 2 CAJA 3 CAJA 4 CAJA 5 CAJA 6 CAJA 7 CAJA 8 CAJA 9 CAJA 10 PROMEDIOS
EMPACADOR
HORA
GAJOS
DEDOS
CALIDAD
PALETA #
PESO BRUTO DE CAJAS (Lb/Kg)
(Lb) MENOS DE 43.0 431 432 433 434 435 436 437 4338 43.9 44.0 44.1 44.2 MASDE 44.3 PROMEDIO
(Kg) MENOS DE 19.51 19.55 19.50 19.64 19.69 19.73 19.78 19.82 10.87 19.91 19.96 20 20.05 MAS DE 20.09
EVALUACION DE LARGO (Pulgadas
MENOSDE7.75 | 775 | 80 | 82 | 84 | 86 | 88 9 92 94 | 96 | 98 | 1o | w2 | DEn4 | PROMEDIO
EVALUACION DE GRADO
M ENOS DE 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 0 PROMEDIO
MENOS DE 7 8 9 10 n 12 13 4 15 16 17 18
DISTRIBUCION DE CINTAS DE CONTENEDOR TARIMAS EVALUADAS TARIMAS RECHAZADAS CAJAS RECHAZADAS
9 | 0 | 1| 12 | 13
HORA DE INICIO DE CORTE
HORA DE CONEXION A FRIO
FECHA EN CASO DE BODEGA NOMBRE Y FIRMA DE INSPECTOR NOMBRE Y FIRMA DE ENCARGADO DE EM PACADORA:
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FORMATO: ARCHIVO DE CONTROL ESCRITORIO DE FRUTA

Actualizacion

ago-22 Grupo Chanitos

Area responsable

Logistica

Cédigo

F-LG-06 Versién 01

Fecha de
entrega

Finca

Productor

Calidad

Cantidad

No. O. C.

Precio por caja

Importe total | No. Factura

Observaciones
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