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1. Objetivo

Establecer lineamientos bajo los cuales se debe realizar la compra de bienes y servicios que
garanticen obtener las mejores condiciones en el mercado tanto en costos como en los aspectos
cualitativos de la adquisicién, siempre apegados al codigo de ética de Alsea.

2. Alcance

Aplica para todas las areas que realicen adquisiciones de bienes y servicios nacionales y de
importacion para Alsea México.

3. Documentos Relacionados

Cddigo Nombre del documento

PRO-COM-MX-01 Procedimiento de Compras

En proceso Politica de Egresos

En proceso Procedimiento de recibo de productos y materiales

En proceso Politica de Administracién de Contratos

En proceso Procedimiento de Revisidén de Condiciones Comerciales

En proceso Politica de Administracién y Gestion de Presupuesto (GAP)

En proceso Politica de Entrega Directa

4. Areas autorizadas para consultar este documento

Es aplicable a toda la organizacion.

5. Definiciones

e Acuerdo de Compra: Es una plantilla dentro del Médulo de Compras, que sirve para
registrar el detalle de los productos o equipos negociados con un proveedor, incluyendo el
precio y centro de envio, el cual es utilizado por los requisitores para generar 6rdenes de
compra y se emplea en el caso de productos y equipos catalogables.

e Addenda: Documento que complementa o clarifica informacién existente, sin necesidad
de reescribir la fuente original.

e Anexos: Serie de formatos que se incluyen en las bases de cada convocatoria para facilitar
a los participantes la integracion de sus propuestas con los requisitos establecidos por
Alsea.
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e Articulos Inventariables: Son las materias primas y productos terminados de las plantas
de manufactura de IFC Y DIA.

e Articulos No inventariables: Son aquellos articulos y servicios que No tienen un impacto
en el costo de las marcas y se direccionan al gasto o Activo Fijo.

e APA: Administrador de Proveedores Alsea.

¢ Evaluacion cualitativa de propuestas: Analisis técnico y econémico de las propuestas
conforme a los criterios de evaluacion especificados en la convocatoria o bases del
COoNCurso.

e Fallo: Es el documento emitido como resultado del concurso, a través del cual se da a
conocer la relacién de los proveedores cuyas propuestas fueron desechadas, asi como
aquellos cuyas propuestas se consideraron solventes y el (los) proveedores a quien (es)
se adjudica el contrato. Todo esto indicando las razones que justifiquen la decision.

e Concurso: Procedimiento para la seleccién de proveedores al que se le adjudicara la
compra de productos o servicios, que ofrezca las mejores condiciones.

e Oracle Sourcing: Aplicativo para administrar e interactuar entre Comprador y Proveedor,
para procedimientos de negociaciones, acuerdos comerciales, érdenes de compras y otras.

e Oracle iSupplier: Aplicativo para la gestion de proveedores, para visibilidad completa de
transacciones y documentos, asi como medio de comunicacién entre compras y
proveedores.

e Oracle iProcurement: Aplicativo para requerir y controlar gastos, es un sistema de
compras que permite generar, administrar y dar seguimiento a sus Ordenes de Compra, y
donde el area de Compras tiene el control centralizado de aquellas categorias negociadas
por el area

¢ Requisicion (solicitud interna): Documento Electrénico que se genera en el Portal de
iProcurement de Oracle, para solicitar la compra de un producto o servicio.

¢ Reunion de aclaraciones: Etapa del proceso de concurso en la que se aclaran dudas de
los proveedores licitantes en cuanto a la informacion de las bases del concurso. Pueden
realizarse en forma electrénica, fisica o presencial y pueden resultar en la modificacion,
precision o supresion de los requisitos establecidos en las bases del concurso.

e Vendor Agreement: Contrato juridico con el proveedor donde se especifican las
condiciones y addendas.
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6. Desarrollo

La Direccion de compras es responsable de asegurar el cumplimiento de la politica y
procedimientos de compras vigentes, por lo que en caso de identificar desviaciones en su
ejecucidon debe remitir dichas desviaciones al area de Recursos Humanos para la evaluacion y
definicidon de acciones a seguir.

6.1 Principios Generales

El area de Compras debe buscar, desarrollar y privilegiar la proveeduria nacional.

Los Compradores/Solicitantes deben evitar la compra de productos a distribuidores o
intermediarios. Estas deben realizarse Unicamente cuando la condicion de mercado lo obligue. El
Unico facultado para autorizar la compra con distribuidores o intermediarios es el Director de
Compras.

Todo proveedor debe recibir por escrito el Cédigo de Etica de Alsea y tiene derecho y obligacion
de reportar a la linea correcta cualquier desviacién que observe.

Todo proveedor de Alsea debe cumplir al 100% con los lineamientos establecidos en |la Ley Federal
del Trabajo, por ejemplo y de forma enunciativa mas no limitativa, el pago de horas extra,
abstenerse de emplear a menores de edad, el cumplimiento a las normas de seguridad, asi como
todas las normas ambientales, federales, estatales y municipales que le sean requeridas.
Cualquier incumplimiento a las mismas, es causa de rescision de relacion comercial.

El area de Compras debe contar con un listado de proveedores alternos para todos los productos
criticos y servicios existentes y en la medida de lo posible, para aquellos proveedores Unicos.
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6.2 Modelo de Mejores Condiciones de Alsea - MMCA

Las busqueda y seleccion de proveedores se realizan conforme al *Modelo de Mejores Condiciones
de Alsea” (en adelante mencionado como MMCA), el cual se muestra en la siguiente tabla:

Proveedores con compras Concurso Direccién de Area / Marca
Proveedor A mayores a 20,000,000 MXN (Tres . e *
- Direccion de Compras
anualizado propuestas)

Proveedores con compras de
Proveedor B 5,000,000 - 20,000,000
MXN anualizado

Tres

e Direccién de Area / Marca
cotizaciones

Proveedores con compras .
Proveedor C de 1,000,000 - 5,000,000 Dos cotizaciones | Direccion de Area / Marca
MXN anualizado

** Proveedores con Subdireccién de Area / Marca
Proveedor D compras de 0.00 MXN - Dos cotizaciones | Subdireccién Corporativa
1,000,000 MXN anualizado Direccion de Area

Proveedores que

; Unicamente surten el
Proveedor Unico producto o que se No aplica
encuentran en el APL del
Franquiciatario

Direccién de Area / Marca
Direcciéon de Compras

* El rol del area de compras para proveedores A en donde el area de Compras no realiza la
emision de las Ordenes de Compra, es gestionar el proceso de concurso y dar validez al proceso
(ver Seccion 6.3).

** Las compras menores a $50,000.00 MXN que sean autorizadas por un nivel de subdireccion
en adelante pueden gestionarse con una sola cotizacion.

Por cada servicio o producto que se desee adquirir, se deberd cumplir con el nimero de
cotizaciones establecido. En caso de que un proveedor ya esté dado de alta y haya sido
seleccionado para la compra de un producto o servicio y con el cual se desee adquirir uno adicional
o distinto, se deberan realizar todas las cotizaciones requeridas.

Las cotizaciones y propuestas del concurso efectuadas deberan gestionares a través de Oracle
Sourcing o documentarse en el Formato de evaluacién de proveedor MMCA (Anexo 7.1. Formato
MMCA) y aprobarse conforme a los lineamientos anteriormente descritos. Se deberan conservar
las cotizaciones y propuestas por un periodo de cinco afios.
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Una vez que el proveedor ha sido seleccionado y el formato de evaluacién de proveedor haya sido
debidamente autorizado, las compras se gestionaran a través de sistema por 6rdenes de compra
(ver seccién 6.7 Generacién de Orden de Compra).

Los proveedores se deberan reevaluar con una frecuencia minima de dos afios, salvo que se hayan
establecido contratos por periodo mas largos, en cuyo caso se debera realizar la reevaluacién al
término del contrato. En dicha reevaluacidén es necesario volver a cotizar el bien o servicio en el
mercado y debera documentarse la nueva evaluacion en el Formato de evaluacion de proveedor
MMCA (Anexo 7.1. Formato MMCA) o en Oracle Sourcing. La reevaluacion y el formato MMCA no
aplica para compras directamente gestionadas por compras en donde hay cambios frecuentes de
precios (ej. frutas, verduras, tortilla, etc.), éstos se monitorean a través de los incrementos de
precios y el presupuesto de inflacion (ver 6.13.2 Presupuesto de inflacion).

Todos los proveedores Unicos deberan contar con un Formato de registro de proveedor Unico
(Anexo7.2 Formato de proveedores Unicos) o conservar la justificacion en Oracle Sourcing.

Todas las personas que participen en la seleccion de proveedores, asi como los que realizan el
requerimiento interno de los productos o servicios, tienen la obligacion de reportar cualquier
conflicto de interés durante la seleccion de proveedores de acuerdo con lo establecido en el Cédigo
de ética de Alsea, asi como a la politica global Anticorrupcién.

En el caso de requerir muestras, previo a la seleccion de proveedores gestionados por compras,
el drea de compras es la Unica facultada para solicitar a los proveedores dichas muestras de
productos y servicios con las especificaciones definidas por las areas solicitantes, de acuerdo con
el procedimiento de Solicitud de Muestras de proveedores.

6.3 Evaluacion y seleccion de proveedores

6.3.1 Concurso

En el caso de compras con un importe mayor a 20,000,000 MXN que no sean negociadas por el
area de Compras, de acuerdo con la tabla de MMCA consideradas como “significativas”, se debe
seguir un proceso formal de concurso. Esto con el propdsito de asegurar que Alsea esta obteniendo
costos competitivos, asi como el servicio y calidad de sus proveedores.

El Gerente de Compras participa como Lider responsable del concurso en los términos
mencionados en el presente apartado.

Para iniciar el proceso de concurso el Gerente de Compras genera un RFP ("Request for proposal”),
la cual contiene los requisitos detallados para participar en concurso.

e Datos generales para identificar el concurso: folio asignado al concurso, fecha, lugar.
e Objetivo y alcance del concurso, describiendo el producto a comprar, servicio u obra a
contratar (los detalles se especifican en los anexos)
e Calendario del procedimiento sefialando los dias, horas y lugares para que se efectle cada
etapa del concurso.
Péagina 8 de 15
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e Relacion de los requisitos que deben cumplirse (especificaciones técnicas, formas de
entrega, garantias y requisitos legales, administrativos y contables), precisando cuales son
indispensables y cuyo incumplimiento afectaria la solvencia del proveedor y motivaria su
eliminacion.

Forma de integrar y presentar propuestas

Sistemas o metodologias para evaluacién de las propuestas

Causas de la descalificacion de propuestas

Reglas aplicables para la solucidén de controversias durante el proceso de concurso

Reglas referentes a la suspension o cancelacidén del concurso

Anexos técnicos, econdmicos y legales

El Gerente de Compras es responsable de determinar proveedores a participar en el concurso,
tomando en consideracion las propuestas del area solicitante. También es el contacto directo entre
el proveedor y Alsea.

Se realizaran reuniones de aclaracién conforme a las fechas establecidas en el RFP, siendo
Unicamente las que correspondan a las bases del concurso.

La integracion y presentacion de propuestas debe realizarse conforme a las bases establecidas
para el concurso.

Las propuestas se someteran a una evaluacion tanto técnica como econémica de acuerdo con los
objetivos estratégicos de la organizacion (EBITDA, precios competitivos, incremento de valor de
la marca, entre otros).

Todas las propuestas se mantienen en estricta confidencialidad. Sin embargo, Alsea se reserva el
derecho de compartir la informacion de las propuestas con terceros que puedan asistir en la
evaluacién de estas.

Todas las evaluaciones de proveedores seran registradas en Formato de evaluacién de proveedor
(Anexo 7.1 Formato MMCA) o en Oracle Sourcing como evidencia de su realizacion.

Alsea no es responsable de los costos incurridos por los proveedores para la presentacion de las

propuestas. Asi mismo, se reserva el derecho de rechazar cualquiera o todas las propuestas y/o
de no continuar con la selecciéon de una de ellas.

6.4 Formalizacion contractual

Para la formalizacion de la contratacion de los proveedores se debera cumplir con los lineamientos
establecidos por el area de Juridico de Alsea.

Todas las adquisiciones de insumos o productos gestionados por Compras deben contar con un

Vendor Agreement firmado por el representante legal del proveedor. Posteriormente debe
generarse un Acuerdo Comercial, el cual debe ser firmado tanto por el Proveedor como por Alsea.
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El area de Compras debe asegurarse que las condiciones establecidas en los Acuerdos comerciales
se encuentren debidamente registradas en Oracle para generar las solicitudes de productos y
servicios.

Cualquier excepcién o modificacién a las condiciones comerciales establecidas y/o pactadas con
Alsea como: cadenas productivas, factor logistico por entrega centralizada, plazos de pago, pago
por incorporacion al portal de proveedores debe ser autorizada por el Subdirector de Compras y
el Director de Compras.

Todas las auditorias o requerimientos de programa de calidad establecido por Cadena de
Suministro deben estar documentados en los Acuerdos Comerciales y se llevan a cabo siguiendo
los procedimientos definidos por el area de Aseguramiento de Calidad de DIA.

6.5 Alta de proveedores

Previo al alta de los proveedores, éstos deben ser verificados por el area de SUMA en los listados
de empresas inhabilitadas por Alsea, en concurso mercantil o de contribuyentes incumplidos por
el SAT. En caso de encontrarse en alguna de estas listas debe notificarse al area solicitante para
la busqueda de nuevos proveedores que cuenten con las mismas condiciones en cuanto a precio,
calidad y tiempos de entrega.

Toda la gestion de proveedores debe ser realizada a través del Portal de Proveedores
“Administrador de Proveedor Alsea (APA)”

Todas las altas de proveedores en Oracle se apegan a los lineamientos establecidos en la Politica
de Egresos.

La documentacion que es requerida por el area de compras al proveedor es la siguiente:
Proveedores Nacionales

e Carta de aceptacion de uso del portal de proveedores APA, en el caso de proveedores
que ingresan al Portal de Proveedores “Administrador de Proveedores Alsea” (APA) no
requieren este formato.

Informacion bancaria de los proveedores.

Caratula firmada del cédigo de ética.

Carta de linea correcta.

Carta de aceptacion de factoraje.

Contrato de confidencialidad (NDA)

Formato 32-D para proveedores incumplidos ante el SAT (opinion del cumplimiento de
obligaciones fiscales)

Vendor Agreement.

Acuerdo Comercial por Articulo.

CV de la Empresa.

Derechos y obligaciones del proveedor firmado.

Formato de Alta de Proveedores autorizado y firmado.

Formato MMCA (Modelo de Mejores Condiciones Alsea) aprobado/RFQ en Oracle Sourcing
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Proveedores Extranjeros

e Adicional a los documentos que apliquen en la seccion anterior de este parrafo, es
necesario agregar la Constancia de residencia en el extranjero y el cuestionario para la
retencion de impuestos

El area de cuentas por pagar debe resguardar una copia en digital o fisico del expediente del
proveedor para compras que no gestione el area de Compras directamente. El area de Compras
debe mantener el archivo en digital o fisico del expediente original del proveedor de aquellos que
gestione.

La informacién generada por los Colaboradores del area de Compras se resguarda en un
repositorio para ser compartida y consultada entre ellos y es de acceso restringido para otras
areas.

Los colaboradores del area de Compras deberan firmar un Acuerdo de confidencialidad que limite
la transferencia de informacion de proveedores y condiciones de compra como precios, volUmenes
y plazos entre otros.

6.6 Mantenimiento de catalogo de productos o servicios,
proveedores y precios

El area de Compras es responsable de mantener actualizados los precios de productos y servicios,
asi como el catalogo de proveedores en el acuerdo de Compras dentro de Oracle. Los precios
deberan estar bloqueados en el sistema para que no puedan ser modificados, Unicamente podran
ser modificados por una persona Unica que se encuentre autorizada para este fin. Cualquier
cambio al maestro de proveedores debe ser formalmente aprobado por Compras.

Mensualmente el area de Egresos emite un reporte de todos los cambios en el maestro de
proveedores (precios, condiciones comerciales, nimero de cuenta, etc.) el cual es revisado por el
Gerente Administrativo de Compras, para validar las condiciones de los proveedores.

En el caso de los productos de activos y servicios, el Gerente Administrativo de Compras mantiene
actualizado el catalogo de articulos, asi como las tablas de tiempos de entrega y tiempos de
cancelacion.

Semestralmente el area de Compras da mantenimiento a los Acuerdos Comerciales y a las Reglas
de Origen cargados en Oracle.

6.7 Generacion de orden de compra

El Requisitor se debe apegar al procedimiento de Compras que abarca desde la generacion de la
requisicion hasta la recepciéon del producto / servicio, conforme a las condiciones establecidas en
los contratos firmados con el proveedor o las condiciones negociadas en los acuerdos comerciales.
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Todas las requisiciones de compra se deben realizar a través del portal Oracle iProcurement (IP),
de acuerdo con la tabla de categorias de compra (Ver Anexo 7.4 Tabla de categoria de compras),
las cuales seran aprobadas por el area de Compras.

Todos los acuerdos de compra deberan contar con la referencia del nimero de evaluacién indicado
en el Formato MMCA generado para la compra o el numero de RFQ de Oracle Sourcing. Para las
ordenes de compra estéandar se validara que dentro del alta de proveedores exista el formato de
MMCA.

En las compras gestionadas por el area de compras, cuando existan cambios a las condiciones
comerciales, el Comprador debe notificarlas al Requisitor en un plazo maximo de 5 dias habiles.

Los Colaboradores del area de Compras no estan autorizados para generar en una misma
transaccion de compra lo siguiente:

e La solicitud interna
e La orden de compra
e Recepcidn de los Productos o Servicios en el sistema.

Todas las ordenes de compra emitidas deben contar con presupuesto suficiente para ejercerlas
(ver politica de Gestién de Administracién de Presupuesto - GAP).

Los Acuerdos de Compra los genera exclusivamente el area de Compras y deberan ser aprobados
por el Director de Compras. Cualquier cambio a los acuerdos de compra debera ser aprobado por
el Director de Compras, las condiciones comerciales deberan estar debidamente registradas en
Oracle. En el caso de generar OC Estandar para productos inventariables esta debera ser aprobada
por el subdirector y/o Director de Compras

6.8 Autorizacion de orden de compra

Las érdenes de compra no inventariables son aprobadas de acuerdo con las jerarquias y montos
de aprobacién emitidos por el area de Egresos-SUMA.

Las érdenes de compra de categorias negociadas por el area de compras seran aprobadas por el
comprador en un periodo de 48 a 72 hrs. habiles posteriores a la liberacién en el sistema. (Anexo
4. Tablas de categorias de compras).

6.9 Recepcion de productos / servicios

Todas las recepciones se realizan a través del portal Oracle iProcurement, siempre y cuando se
haya recibido el producto/servicio cumpliendo con las especificaciones descritas en la Orden de
Compra.

El requisitor tiene prohibido modificar las érdenes de compra una vez que se hayan recepcionado.
En el caso de tener entregas parciales estas deberan estar asociadas por linea a la emision de la
factura por el proveedor.
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Cuando no se acepta de conformidad la recepcién del producto o del servicio, el responsable de
la recepcion debe documentar los motivos del rechazo y notificar al area de Compras en un plazo
no mayor a 24 horas después de recibido el producto para solicitar al proveedor las garantias de
calidad del producto/servicio.

Todas las érdenes de compra generadas tienen un plazo maximo de recepcion de tres meses,
después de dicho periodo, en el caso de las generadas por IProcurement el area de Egresos es
responsable de ejecutar el cierre masivo y en el caso de las ordenes inventariables el area de
Planeacion en conjunto con el area de Egresos son los responsables de su cierre.

Todas las aclaraciones o dudas de los proveedores con relacion al portal de Proveedores APA
deben ser gestionados a través de la Mesa de Servicios Alsea.

El area de Egresos es la Unica facultada para procesar los pagos a proveedores posterior a la
recepcion, de acuerdo con las formas de pago existentes determinadas en la Politica de Egresos.

6.10 Sanciones por incumplimientos

6.10.1 Proveedores

Todos los proveedores tienen la obligacion de realizar sus actividades alineadas con las practicas
de negocio de Alsea, lo cual incluye el cumplimiento al codigo de ética, contratos y acuerdos
comerciales adquiridos con Alsea.

La sancidén se aplicara dependiendo de la causa y el impacto de esta, de acuerdo con la siguiente
tabla:

Causa Autorizador

Sanciones potenciales

Suspensiéon  de  relacidon o Inhabilitacion temporal y/o definitiva
comercial solicitada por el | ¢ Director de Compras e Retencién de pago
proveedor fuera del tiempo | Director de Juridico (cuando | ¢ Cancelacidon de contrato
minimo requerido (60 dias | aplique) e Pago por penalizaciones establecidas
previos) en acuerdos comerciales
Incumplimiento al cédigo de ! - e Pago de ventas perdidas (lucro
Stica P 9 Comité de éetica cesante)
Amenaza de suspensién de | e Director de Compras e  Proceso judicial
entrega como argumento de | Director de Juridico (cuando |  Inhabilitacion temporal y/o definitiva
negociaciéon aplique) e Retencién de pago

e ¢ Director de Compras e Cancelacién de contrato comercial
Incympllmlento de plaz<_)s, e Director de Auditoria e Pago por penalizaciones establecidas
volumenes 'y precios | p;octor de Juridico (cuando en acuerdos comerciales
pactados aplique) e Proceso judicial
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6.10.2 Colaboradores

El drea de Auditoria interna validara el cumplimiento a los lineamientos de la presente politica.
Cuando una persona incurra en una conducta que no se apegue a la presente politica y/o que
viole el cédigo de ética de Alsea, se determinaran las consecuencias aplicables que podran ir desde
una Acta administrativa hasta la terminacion de la relacidon laboral, sin perjuicio de cualquier
accion, obligacidn o sancidn que resulte de la ley vigente.

6.11 Evaluacion de desempeio proveedores

Con la finalidad de mantener la calidad de los productos y servicios, anualmente se evaluaran
todos los proveedores que abastecen productos o servicios criticos para el negocio, a excepcion
de los proveedores Unicos y proveedores de una sola compra.

Los proveedores que proporcionan productos en la categoria Food, deberan apegarse al
procedimiento de Evaluacion de desempefio realizado por el area de Aseguramiento de Calidad.
El resto de los productos o servicios de categoria Non Food, deberan apegarse a los lineamientos
establecidos en el procedimiento de evaluacion de proveedores.

6.12 Reportes

6.12.1 Analisis de Insumos

Anualmente el area de Compras en conjunto con Planeacion Financiera de DIA realiza el andlisis
de insumos el cual proporciona al area de Tesoreria para la contratacién de instrumentos
financieros derivados, con base en los lineamientos del area de Tesoreria.

6.12.2 Presupuesto de inflacion

Anualmente el area de Planeacion Financiera de DIA en colaboracién con el area de Compras debe
generar el Presupuesto de Inflacidén por Categoria y Marca, para el posterior envio a los Directores
Generales, de Planeacidn Financiera y de Mercadotecnia de cada Unidad Estratégica de Negocios
(UEN).

6.12.3 Reporte de analisis de precios de DIA y precios en el mercado
con la finalidad de asegurar un costo competitivo

Mensualmente el area de Compras genera el reporte de analisis de precios de DIA y precios en el
mercado de los productos criticos con la finalidad de asegurar un costo competitivo de acuerdo
con los lineamientos establecidos en el procedimiento de Costos.
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7. Anexos
7.1 Formato MMCA

i

Anexo 7.1 Formato
MMCA.xIsm

7.2 Formato de proveedores (nicos

L%

%
Anexo 7.2 Formato
proveedores Unicos.

7.3 Formato de excepcion en términos de pago

L

3
Anexo 7.3 Formato
de Excepcion en Tér

7.4 Tabla de categorias de compras

L

3:
Anexo 7.4 Tabla de
categorias de compt
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