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1. Objetivo: Establecer los niveles de autorizacion para la ejecucidon de compras dentro de
cada marca, asegurando el cumplimiento del presupuesto, el control adecuado del gasto
y la eficiencia en el proceso de adquisiciones.

2. Alcance: Esta politica aplica a la Gerencia de cada marca y a todas las areas involucradas
en el proceso de compras dentro de la organizacién.

3. Lineamientos Generalidades:

Ejecucion del Presupuesto:

e La Gerencia de cada marca o de departamento tiene asignado en su presupuesto los
costos y gastos que puede ejecutar mensual y anualmente.
e Se permite realizar ajustes en la fecha de ejecucion de los gastos segun las

necesidades operativas.

Flexibilidad en el Gasto:

e Se pueden efectuar modificaciones en los gastos siempre que se mantenga un

equilibrio presupuestario.

e Un incremento en un rubro de gasto debe ser compensado con ahorros en otros
rubros dentro del mismo presupuesto.

CAPEX

e Para inversiones de CAPEX, el solicitante debera completar el paper antes de iniciar
el proceso en Odoo (bajar el formato en Intranet).



Limites de Aprobacion:

La tabla de niveles de autorizacion y montos maximos se encuentra adjunta a esta politica.

Monto de Gasto (Q) \ Nivel de aprobacion

Hasta Q4,000 Coordinador de compras

Hasta Q7,00.00 Gerencia de marca o de departamento
Hasta Q8,000.00 Gerente de Compras

Hasta Q9,000.00 Gerentes Residentes

Hasta Q15,000.00 Gerente de Hoteleria

Hasta Q30,000.00 Direccién Financiera

Hasta Q50,000.00 CEO

Mas de Q50,001 Consejo

4. Responsables del cumplimiento:
e Gerente de Compras.
e Finanzas.

5. Procedimiento:

e La Gerencia de la marca debera solicitar apoyo al area de Compras para gestionar las
cotizaciones correspondientes.

e Una vez obtenidas las cotizaciones, la Gerencia analizara las opciones y seleccionara
la adecuada para iniciar el proceso en Odoo.

Disposiciones Finales

e Cualquier excepcion a esta politica debera contar con la autorizacién expresa de la
Direccién General o el Consejo Ejecutivo.

e Lapresente politica debera ser revisada y actualizada peridédicamente para garantizar
su alineacidn con las necesidades operativas y financieras de la organizacion.



