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I. OBJETIVO.

EV objeto del presente trabajo es presentar las distintas acti
vidades que se llevan a cabo en el Depertamento de Compras de
una Firms de Ingentierfa, durante el desarrollo de un Proyecto,
as! como su Organizacibn, Direccién y Desarrollo del trabajo.
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11. INTRODUCCION.

Debido & 1a gran cantidad de Plantas Industriales que se han -
1levado a cabo en los Gl1timos akos y a) potencial que se tiene
de ellas, los departamentos de compras de las distintas Firmas
de Ingenierfa se han tenido que ir orgsnizando cads vez mejor,
buscando una mayor preparacion de los mismos.

Las necesidades actuales que se tfenen pars crear y desarrollar
nuevas plantas de proceso, se fund ten bésic te en los -

requerimientos existentes de satisfacer la creciente demanda -

de productos provenientes de dichas plantes para cudbrir los --

mercados nacionales ¢ internacionales. Es en este momento, --

cuando dichas necesidades cresn a sv vez la necesidad de desa-

rrollar una plants Industrial detersfnada para un preducto es-

pacffico, el cual cubrirf un cierto mercado.

En términos generales, & esta ides inicfal, se le 1lama °PRO-
YECTO".

Puede decirse que en nuestros dfas, los proyectos industrisles
estén encontrando un auge tal, que a d1timas fechas ha sido in
dispensable la creacifn de nuevas compaffas de Ingenierfa, de
tal maners que 1a carga de trabajo para disefar, construir y -
operar 1as plantas resultantes de 1os proyectos industriales,
encuentre un desahogo en éstas nuevas firmas de ingenierfa.

Puede decirse que un proyecto industrial pasa a través de una
serie de pasos o fases por medio de los cuales la ingenierfa -
de 1a ides inicial, se va "depurando”, entendiéndose por esto,
que el proyecto original va sufriendo una serie de modificacio
nes o arreglos de tal maners que la planta a proyectar alcance
un punto sfs o menos 1deal dependiendo de una serie de facto-
res que deberén considerarse para @ste fin.



Entre otros de estos factores podrfamos mencionar 1a localize-
¢i6n de 18 planta, 1a economfa del proyecto, 1a disponibilidad
de servicios, tales como energfa eléctrica, agua, etc., el
lugsr & donde se 11eva a cabo el proyecto, la facilidad de --

transporte hasta el lugar de 1a obrs, las condiciones ambientp
Tes del sitfo, etc.

Pars lograr que estos cambfos se lleven & cabo de 1a forua més
atinada, es necesario que und serie de especialistas en las --

distintas remas de Ingenferfa, intervengan en el desarrollo --
del proyecto.

Estos especialistas estén agrupados en "Depsrtamentos® para el
ceso especifico de una fivms de ingenierfa, asf de esta manera,
se constituye el Departamento de Proceso, el Departamento Eléc
trico, E} Departamento Civil-Estructural, €1 Departamento Mec§
nico, etc., 108 cuales constituyen en forma medular, a 12 com-

pafifa de ingenierfa que desarrollaré el proyecto hasts Vlevar-
1o & feliz término.

Una vez que estos departamentos bam logrado reslizar todos los
cambios y condiciones apropiados para 1a corrects operacién de
13 planta y una vez que se han definido los equipos y materia-
1es que intervendrén en el proceso de dicha planta, se procede

4 efectuar los Servicios de Procuracién o compra pars lograr -
1a adquisicién de estos equipos.

Es importante mencionar aquf, que no s6lo se efectuarén las --
compras sobre el equipo exclusivo de proceso, sino de todos --
aquellos concernientes con la operacidn de la planta, tales --
como equipos eléctricos, mechnicos, fastrumentos, estructuras

y materiales, entendiéndose por &stos (ltimos aquellos que per
aftirfn l1a terminacién final de 1a plants como tuberfs, vlivu-
las y conexfones, cable y material eléctrico y slgunos acceso-



rios indispensables para 12 operacién adecuada.

Por 1o anterior, podemos observar que e) Departamento de Com-
pras en una firma de Ingenierfe es sumsmente importante, no -
3810 porque se encarga de 1a adquisicién de los equipos y ma-
terfales sino porque ademfs tendr§ Vs responsabilidad de velar
porque éstos sean entregados en tiempos adecuados sin que el

proyecto sufra retrasos serios, 1o cusl afectarfa gravemente
18 economfs del proyecto.
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CONCURSO:

REQUISICION:

SOLICITUD DE
COTIZACION:

HOJAS DE TERMI-
NOS Y CONDICIO-
NES DE COMPRA:

COTIZACION:

TABLA COMPARATIVA
0 TABULACION

I11. TERMINOLOGIA.

Es 18 invitacién formsl a diversos fabrican
tes o proveedores pars que presenten su pro
puests & un cvquipo o materisl) dado, dicho -
concurso se lleve & cabo & través de uns fg
cha 1fmite conocids como fecha de cierre de

concurso en ls cual se deben presentar las
ofertas.

€s e1 documento en e¢) que se describen los

equipos y/o materisles que se deseam adqui-
rir, norsalmente se acompafa de hojas de --
datos, especificaciones gemerales y dibujos.

Es o1 conjunto de documentos tales como re-
quisicién, hojas de datos, bojas de térmi-
nos y condicfones, normas, especificaciones
generales, dibujos, etc., que se entregs a
los proveedores que se invita a cotizar un
equipo dado.

Es el documento que se acompafa a la solici
tud de cotizacién en 1a cusl se indica a --
los proveedores los requerimientos, condi-

ciones y datos que dederén presentar con su
cotizacidn.

€Es la informacién enviada por los proveedo-
res al Oepartamento de Compras, conteniendo

los datos técnicos y comerciales requeridos
con la solicitud de cotizacibn.

€Es la comparacidn fisica de las distintes -
ofertas presentadas por los concursantes.



OICTAMEN DE SELEC-
CION:

CARTA DE INTERCION:

ORDEN DE COMPRA O
PEDIDO:

EXPEDITACION:
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Generalmente existen dos tipos de tabula-
cién:

A). TABULACION COMERCIAL:
Es 1a tabla comparativa de precios y condi

ciones comerciales preparads por el Depar
tamento de Compras.

8). TABULACION TECNICA:
Es Va tabls comparativa de datos técnicos
preparada por ¢l Oepartameato Técnico.

Es el documento em el cual se explican con
claridad y precisibn las razomes por las -

que se escoge & determinpdo fabricante o -
proveedor.

€s o) documento preparado por el Departamen
to de Compras y entregado 8l proveedor se-
leccionado pars amparar la compra y astori-
zar 1a fabricaciée del equipo, en @) cual -
se Ve notifica su eleccién con el fin de --
que proceda a iniciar los trabajos que se -
1e autoricen hasts clerto 1fmite.

Es el documento final y oficial asf como 1a
confirmacidn de 1a carta de intento, que am
para la compra de un equipo.

La expeditacidn consiste en activar y acele
rar 1a entrega oportuna de materfales y --
equipo, asf como de la informacibn sdecuads
por parte de los proveedores.
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SUPLEMENRTO A LA €s el documento que se edita para modifi-
CARTA DE INTENTO car o cancelar el pedido ortginal, asf co-
Y/0 AL PEDIDO O mo adicifonsr partidas s dicho pedido.
CAMBIO OE ORDEN:



IV. ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS



14 -

1V. QRGANIZACION OEL DEPARTAMENTO OE COMPRAS.

A) inicio de un proyecto, la direccién correspondiente comuni-
ce a Vas distintas gerencias (entre elles o 1a de Compras) la

existencia del nuevo proyecto pars emspezar la planeacibn del -
oismo.

€1 Gerente del proyecto procede s estudiar el alcance de traba
Jo contratado, asf como las clfusulas que regirfn el contrato.
Por su parte, el Gerente de Compras hace 10 mismo en 1o que le
corresponde con objeto de saber en detalle sus responsadilide-
des particulares de ese nuevo proyecto. Posteriormsente ¢! Ge-
rente de Compras asignark a un Supervisor de Compras para mang
jar precisamente el tipo de proyecto y slcance contratado.

Por otra parte el Supervisor tambidén revisarf a fondo el tipo
de contrato, slcance contratado y cualquier otro comcepto que

considere conveniente para poder ejecutar satisfactorifsmente -
las labores de compras.

E1 estudio en detalle de estos conceptos es sumamente importan
te, yo que se podrd detectar cualquier actividad que no esté -
dentro del alcance contratado y que podr§ representar sumentos
o disminuctiones en el tmporte de dicho contrato.

ODespués de estudiar en detalle el alcance contratado, hay que

estimar el ndmero de horas que el Departamento de Compras con-
sidera necesario para la ejecucién de las compras del proyecto
y Yo comunicar§ a la Gerencia de proyecto quién serd responsa-
ble de manejarla segin sea el caso.

1. ELABORACION DEL PROCEDINIENTO DE COMPRAS:
Oespuds de hader revisado el contrato y tener conocimfiento
del alcance de) trabajo y la organizacifn del cliente, e
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Supervisor de compras elaboraré un Procedimiento de Compres
del Proyecto en donde se fadique la forms en que se lleve-

rén a cabo todas las actividades de compras de ese proyec-
to.

Este procedimiento formarf parte del Manual de Procedimien

tos del) Proyecto que en cads contrato edits la Gerencia --
del Proyecto.

ELABORACION DEL PROGRAMA DE COMPRAS:

Despuls de efectuar ¢l procedimiento de compras se procede
a elaborar el programs de compras.

Para poder preparar el programs de compras, 10 primero que
se requiere es que los Departamentos de Ingenierfs & traviés
del Gerente de Proyecto o Jefe de Proyecto preparen us pro

grams de requisiciones que envier§ al Departemento de Com-
pras.

Es importante que el Supervisor de Compras vigile que los
diferentes grupos de Ingenierfa generen requisiciones en -
donde agrupen el mayor nimero de equipos del mismo tipo, -
para evitar sacar varios concursos de ua mismo equipo y por
10 tanto, evitar incrementar las horas del proyecto.

Por ejemplo, no se deden generar afs de tres requisiciones
de recipientes a presién. En la primer requisicin deberén
estar fnclufdos de un 60 a 753 de todos los recipientes --
existentes; en el segundo un 15% y Va tercera requisicién
deberé inclufr aquellos recipientes que por falta de infor

macién u otra razén, no se pudieron especificar junto con
o) resto.

Esto originarfe un miximo de tres concursos de recipientes
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cada uno con sus respectivos pasos & seguir.

Tambi1én es conveniente que e) Supervisor de Compras evite -
recibir hasta donde ses posible, requisiciones que incluyasn
un minimo de equipos y que originen por ejemplo, que un un

proyecto se editen 10 o mfs requisiciones de un mismo tipo

de equipos, ys que ésto le originerf diez concursos aumen-

~tando con ello el aGmero de horas, sdemfs de que se dificul
tarfa controlar 1a eficiencia de) grupo.

Un ejemplo de cémo debe ser programado el eavfo de las re-

quisiciones de ingenierfa a) departamento de compras se in-
dica a continuacién. Como una observacibn se hace noter --
que en NINGUN CASO seré el Supervisor de Compras quien espe
re a juntar dos o tres o mfs requisiciones para editar un -
concurso determinado, sino serfn los Departamentos Técnicos

quienes agrupen el mayor nGmero de equipos em cada requisi-
cibn:
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CONCEPTO : MESES :

ETC.

Torre de enfriamiento E
Cambiadores de Calor EQ.

Bombas psquete No. |

:

Bombas paquete No. 2 0.

Bombas paquete No. 3 Q.

Compresores £Q.

Filtros de cardén acty : REQ.
h
vado.

Recipfentes a presién

—

Recipientes atmosféricos L]

Etcétera

Lo anterior quiere decir que 2 fimes de) primer ses e) De-
partamento de compras recibirg do3 requisiclones: Torre de
Enfrismtento y Cambiadores de Calor respectivamente, pars

el segundo mes recidir§ un Paguete de Sombas No. 1 y ya [Ty
quete de Compresores y asf sucesivamente.

Tomando como dase lag fechas del programs de requisiciones
$¢ programen Vas actividades de compras de cada concarso.
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A continuacién indicamos los tiempos aproximados que se -
requieren pars desarrollar cada una de las actividades de
compras de los concursos:

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

~
Padihadi
-
~ - o

Elaboracién de Solicitud de Cotizacidn.- Una semans.
Tiempo para que coticen 10s proveedores.- De dos & -
diez semanas dependiendo del tipo de equipo, No. de
equipos, st e) concurso es internacional, etc.
Elaboracién de Tablas Comparativas.- De una a cuatro
semanas dependiendo de los mismos conceptos.
Preguntes técnicas y comerciales s proveesdores.-Dos
semsnas promedio.

Incorporacién de Aclaraciones & las Tablas Comparati
vas.-Una semana promedio.

Recomendacién del proveedor y aprobacibén por parte -
del cliente.- De una a dos semanas.

Dictémen de Seleccién.- Una semans promedio (opcional).
Colocacién de Carta de Intento y de Pedido.- De dos a
cuatro semanas.

Recepcifn de didbujos para aprobacién.- De cuatro a -

diez semanas.

Aprobacidn de los dibujos.- De dos a cuatro semanas.

Recepcifn de dibujos finales.- Ocho semanas promedio.
Recepcién de otra informacifn final como Manuales de

Operacién.- Esta fecha normalmente ser§ unas sefs sg

manas antes de la entrega del equipo, 6 junto con el
aismo.

Con los datos anteriores, el Supervisor de Compras elabo-
rarf el programa de compras. que incluir§ en cada concep-
to todas las etapas segln el siguiente programa:
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Lo anterior significa que:

Para el primer perfodo (Julto 11), se espera estar en:

)

b)

Espera de cotizactiones de los equipos: Internos de Co
lumna, Columna Agotadors, Cambiadores de Calor, Solo-
aires, Bombas Centrffugas, Reciplentes a Presién, Que
mador de Fosa sin Humo, V§lvules de Control y Vélvu-
las de Seguridad.

Elaboracién de solicitud de cotizacibn de los Equipos:
Transmisores de Nivel, Trensmigores de Presién y Trang
misores de Temperatura.

Para el segundo perfodo (Agosto 8), -z espers estar en:

a)

b)

¢)

4)

Elaboracidn de Tabla Comercial del Equipo: Internos de
Columna.

Consultas técnicas s proveedores de los equipos: Colum
na Agotadora y Cambiasdores de Calor

Elaboracién de Tabla Técnica de los Equipos: Soloaires,
Bombas Centrffugas, Recipientes a Presién, Quemador de

Fosa sin Humo, Yélvulas de Control y YElvulas de Seguri
dad.

Espera de Cotizaciones de lo: fquipos: Transmisores de
Nivel, Transmisores de Presifn, Transmisores de Tempe-
ratura, Transmisores de Flujo, Placas de Orificio, Ter
németros, Manémetros, Termopares y Termopozos, Anuncia

dores de Alarws, Tablero de Control & Indicadores de -
Nivel,

Para el tercer perfodo (Septiemdre S), se espera estar en:
a) Aprobacién para compra de los Equipos: Internos de Co-

b)

lumna, Columna Agotadora y Cambiadores de Calor.

Revisién general de 1a Tabla Comercial de los Equipos:
Soloaires, Bomdas Centrffugas, Recipientes & Presién,



c)

d)

e)

a)

b)

c)

d)

)
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Quemador de Fosa sin Humo, Vélvulas de Control y
Vélvulas de Seguridad.

Consultas Comerciales & proveedores de los Equipos:

Transaisores de Nivel, Transmisores de Presién y -
Transaisores de Temperaturs.

Elaboracibén de Tadbls Comercfal de los Equipos: --

Transmisores de Flujo, Places de Orificio, T~rabme
tros y Manémetros.

Consultas Técnicas & proveedores de 10s Equipos: -
Termopares y Termoporos, Anunciadores de Alarss, -
Tablero de Control & Indicadores de Wivel.

Para el cuarto perfodo (Octudbre 3), se espera estar en:

Elaboracibén de Orden de Compre del! Equipo: Internos
de Columna.

Aprobacién de Carta de Intento por parte del clien
te de los Equipos: Columna Agotadora, Cambiadores

de Calor, Soloaires, Bombas Centrffugas, Recipien-
tes a Presién, Quemador de Fosa sin Humo, Vlvulas
de Control y Vélvulas de Seguridad.

Elaboracién de Carta de Intento de los Equipos: --
Transmisores de Nivel, Transaisores de Presién y -
Transaisores de Temperatura.

Aprobacidn para Comprs de los Equipos: Transmisores
de Flujo, Placas de Orificio, Termbmetros, Manbme-
tros, Termopares y Termopozos, Anuaciadores de Alar
ma, Tablero de Control & Indicadores de Nivel.

Para el quinto perfodo (Octubre 31), se espers estar en:

Espera de Dibujos para Aprobactén de los Equipos: -
Internos de Columna, Columna Agotadora, Cambiadores
de Calor, Soloaires, Bombas Centrffugas. Recipientes



b)

c)

?)

b)

c)

a)
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a Presién, Quemador de Foss sin Humo, VElvulas de -
Control, Vélvulas de Segurtdad, Transmisores de Wi-

vel, Transeisores de Presién y Transmisores de Tempe
ratura.

Elaboracién de Orden de Compra de Vos Equipos: Trang

misores de Flujo, Placas de Orificio, Termbmetros y
Manbmetros.

Aprobacién de Carta de Intento por parte del Cliente
de los Equipos: Termopares y Termopozos, Anunciadores
de Alarms, Tablero de Control & Indfcadores de Nivel.

Para el sexto perfodo (Moviembre 28), se espera estar en:

Revisidn Interdepartamental por parte de los Departa-
mentos de Ingenferfa de los Dibujos pars Aprobacibe -
enviados por 103 provesdores selecctonados de los --
Equipos: Internos de Columma, Columna Agotadora, Cam-
biadores de Calor, Soloaires, Bombas Ceatrffugas, Re-
cipientes a Presién, Quemador de Fosa sin Humo, Trang
aisores de Nivel, Transmisores de Presidn, Transmiso-
res de Temperatura, Transmisores de flujo, Placas de
Orificio, Termdmetros y Mandmetros.

Espera de Oibujos Certificados de los Equipos: VElvu-
las de Control y Vélvulas de Seguridad.

Espera de Dibujos para Aprobacidn de los Equipos: Ter
mopares y Termopozos, Anunciadores de Alarma, Tablero
de Control & Indicadores de Wivel.

Para el séptimo pertodo (Diciembre 26), se espera estar en:

Revisidn Interdepartamental por parte de los Departs-
mentos de Ingenierfa de los Dibujos Certificados envia
dos por los proveedores seleccionsdos de los Equipos:
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Internos de Columns, Columna Agotadors, Cambiado-
res de Calor, Solosires, Bombas Centrffuges, Reci
pientes a Presién, Quemador de Foss sin Humo, VE1
vulas de Control, Vlvulas de Segurided, Trensmi-
sores de Nivel, Transmisores de Presifn, Tronsmi-
sores de Temperatura, Transaisores de Flujo, Pla-
cas de Orificio, Termémetros, Msnémetros, Termops
res y Termopozos, Anunciedores de Alarma, Tadblero
de Control & Indicadores de Nivel.
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AlgGn otro concepto podr§ ser intercalado o adicionado con
su perfodo respectivo dependiendo del procedimiento parti-
cular que se establezca en el proyecto asf como del alcan-
ce que se¢ tengs en o) mismo.

Cads requisicidn deber§ ser programads en forma similar y
los tiempos especificos para cada concepto varifarén de
acuerdo a1 equipo de que se trate.

Por ejemplo, dos recipientes tendrén diferente programa-
ci6n a veinte bombas centrifuges.

PROGRANACION DE PERSONAL:

Ya que se cuenta con el procedimiento de Compras y el pro-

grama de compras, se procede & elaborar Vs prograsacién de
personal,

Cumplir con las fechas de entrada y salida del personal --
programado representa una labor bastante difici) y 1o ante
rior es motivado por varios factores, uno de ellos es lo-

grar que los Departamentos de Ingenterfa cumplan con las -
fechss programadas.

Tal vez una semana o dos de atraso no afecten el programe
de compras pero mfs tiempo si podrfs representar un proble
ma mfs serio para el Departimento de Compras.

Por 10 tanto, el Supervisor de compras debe vigilar que el
programa de requisiciones se cumpla; cuando §sto no suceds
deber§ tomar las medidas necesarias en combinacién con la
Gerencia de proyecto para su mejor solucién.

Otro factor que influye en forma decisiva en la programs-
c16n de personal del departamento de compras es cuando el



cliente solicita servicios adicionales.

Esto harf que se prolongue 1a terminacibn de los trabajos
de) Departamento de Compras.

De acuerdo a 1o anterfor y con el Programa de Compres ya -
elaborado, se procede s estimer ¢l ndmero de personas, ca-
tegorfas de las mismas, fechas de entrads y de salida que
se requerirfn pars el desarrollo del proyecto. E1 almero
total de personas y tiempo de estancia de cads una deder§
sumar un nimero menor de horas que ¢l estimado - - - - ---
que se prepard en la inictacién de) proyecto. Esto darf -

un mfrgen de seguridad que podr§ manejarse posteriorsente
en beneficio del grupo de compras.

AGn cuando cada caso serf diferente dependiendo de! tipo de
contrato, cliente, etc., es wn criterio general pars pro-
gramar las gentes el que se describe a continvecién:

A partir del mes primero y cada mes subsecuente, se sumarin
108 conceptos que el programs de compras refleja.

Un ejemplo del resultado que se tiene con este criterio se

rén cergas de trabajo mensuales como las indicadas a conti
nuacién:

ler mes - Elaboraciém de cinco solicitudes de cotizacién.

2do mes - Elaboracidn de tres solicitudes de cotizacién.

3er mes - Expeditactibén de ocho cotizacionmes.

4to mes - Eladoracifn de seis tablas comparatives.
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6to mes - Elaboracién de cuatro solicitudes, expeditacién

de seis cotizaciones, elaboracién de cuatro tablas compa-
rativas.

6to mes - etc.

Lo anterfor dar§ una carga de trabajo por mes que permity

r§ visvalizar los requerimfentos de personal y 1a progre-
sacibn del mismo.

A continuacién se muestra un estimado que refleja las cor
gas de trabajo, que se obtiene de un programsa de comprs -

de un proyecto, asf como la progrsmacién de personsl que
resulta de ello:



ESTIN OE_CARGA DE TRABAJO proy.

( A partir de un programs previamente elaborado ).

CONCEPTOS A EJECUTAR

RESES

uorltfunnaaasoln':ruauaau

SOLICITUDES DE COTIZACION.
EXPEOITACION DE COTIZACIOMES.
ELABORACION DE TABLAS COMPA-
RATIVAS.

APROBACION DEL CLIENTE.
ELABORACION DE CARTA DE IN-
TENTO.

ELABORACION DE PEDIDOS.
ACLARACIONES OE PEDIDOS.
ELABORACION DE SUPLEMENTOS.

EXPEGITACION DE DIBUJOS:
A PROVECOORES PARA APROBACION

A INGENICRIA APROBADOS.
A PROYETLOORES CERTIFICADOS.

«w

H

) @ 4 3 6 4 2 2 3 4 (Mo. de Sol. Cot. s editarse por mes)
1 5 8 1 6 4 3 4 2 & 3 1 (No. de Sol. Cot. & expeditarse por mes
- - 1 6 4 2 2 &4 3 2 4

(No. de T.C.que se estan tradsjando
por mes).

Se estimarfa de 1gual manera.
Se estimarfa de igual msnera.

Se estimarfa de 1Qus) maners.
Un

e1timado de horas por este comcepto deder ser considerado.
Un

promedio de dos suplementos por cada pedido, tamdidn deber§ considersrs:

En &stos renglones deber§ estisarse en nGmero de pedidos que cads mes de-

berfn estarse manejando, l6qicamente algunos serfn repetitivos como en los
conceptol nimeros dos y tres.

Como uno de 103 resultados principales se podrf contemplar por anticipedo lc. meses de cargs mixime de

trabajo asf como 1a medida en
12 salida del mismo.

que deberd irie incorporando el persomal y légicemente se podrd estimar
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PROGRANWAC 10N DE PERSORM.

MESES
——a —_—

PERS ONMAL N OLE F W A M J J A S O N DJE F u A W )
SUPERV]SOR Superviss e) proyecto en su fase principal
COMPRADOR *A® S.C.; T.C.; 0.C.; 1. y cierra o)
COMPRADOR “A° €. 7.C.;0C.; Sapl.
COMPRADOR “B° 6.3 7.C.; 0.C., ).
COMPRADOR "8° alCi0C. 1. {isstrumentos
COMPRADOR “C* Manejs informecibe de fabricante y elabors ¢} Joky_Book
SECRETARIA Mecanogreffa; Controles, etc.
AUXTLTAR _Prepara Juegos de S.C.; 0.0 . ayuds a) Job Book _
No. PERSONAS POR MES 2 2 3 B 7 1 8 B 8 8 8 8 6 6 6 & & 4 3

€n cada programa deberd existir un mirgen de teguridad en t'empe programado y en o) ramro Ge horas estimedas. Asf por

ojom. en o1 presente caso se podria decir que ¢l compromizo de compras hacis 13 Gersacia y/0 o) cliente e3 terminar en -
o} mas de Jullo (2 meses de mirgen).

€V Supervisor de Compras deder realmente de tratar de terwingr su trabajo en el tiewpo y hores programsdas y ) afrgen
de seguridad que exista servini pars resolver situaciones totalmente tmprevistas.



V. FORMNA DE TRABAJO



1.0

- 30 -

V.- FORMA DE TRASAJO.

DEFINICION OE TERMINOS Y CONDICIONES DE COMPRA

A) solfcitar a los proveedores cotizacién de un equipo da

do, se les indics por medio de unas hojas denominadas
*Términos y Condicfones de Comprs® preparadss de comin --

acuerdo con el clfente al infcio del proyecto, considerar
y cumplir con los siguientes puntos:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Fecha de entregs de cotizecién:

Se establece en 1a solicitud de cotizacién la fecha
de cierre de concurso, 6 ses, ¢l dfa en que los pro-
vesdores invitados deben presentar sus cotizaciones.

Precios unitarios y precios totales L.A.8. plants --
de) proveedor.

Cotizar por separado el costo de fletes y seguros --
desde 123 planta de) proveedor al lugar que determine
el cliente & al sitio de la obra.

Tiempo de entrega de dibujos para aprodbacibn a partir
de carta de intento.

Tiempo de entrega de didbujos certificados s partir -
de dibujos aprobados y/o revisados.

Los dibujos preliminares y los didbujos finales certf
ficados deberfn ser requeridos a la brevedad posible

para que el proyecto desarrolle su ingenferfa.

Tiempo de entrega de instructivos (manusles) de ope-



1.8

1.9

1.10

1.1

-
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racibn, instalacién y mantenimiento. Se le indice -

1s forms, la cantidad y ¢) tiempo en que debe de en-
tregarios.

Tiempo de entregs del equipo a partir de carta de --

intento, Este concepto puede ser decisivo en 18 reco
mendacién de comprs.

Lugar de entregs.

Condiciones de pago:

La forma de pago » los proveedores 1a detersing el -
cliente y generalmente pueden ser: neto & 30, 45, 60 &
90 dfas después de presentacibéa facturas, contrs en-
trega del equipo, con anticipos, con descuentos por -
pronto pago etc., se les indica que en caso de acep-
tar anticipos deberfn proporcionar fianza en uma ase-

guradora de confianzs para garantizar ¢l buen uso del
aismo.

Deber§ solicitarse que los preclios sean fijos sin clfu
sulas de escalacién, y en caso de no obtener precio -
fijo, podrén aceptarse los términos de escalacién que
sean mfs convenientes para el cliente, fijando antes
de asignar la carta § telex de intento, las bases de
1a escalacifn: férmula 6 Sndice de costos y acordando
10s porcentajes de material y mano de obrs y los cos-
tos bases de materfales deberdn ser negociados por el
representante del cliente.

Empaque inclufdo, peso aproximado y dimensiones del -
aismo,

1.12 Deberé especificar con claridad Ya préctica del proves
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dor en cusnto 8l proporcionamiento del personsl de -
asfistencia teénica para 1a comprobacifn, el arranque
6 reparaciones en 1 obra ¢ incluir§ 1a cuota de so-
lario dfario del personal pars este servicio.

1.13 Garantfs del equipo:

La garantfa nos muestra e¢) tiempo durante el cual e}
proveedor se hace responsable por fallas en su equipo
debidas & disefio, mano de odras y materiales.

1.13,1 Garantfa de funcionamiento:
Este garantfa se base en el hecho de gque o)
squipo cotizado no consumiré msyor combusti-
ble de) indicado en 1a cotizacién, so pens -
de aplicacién de algin tipo de mulits.
Principslmente se aplica en algumos equipos
especificos, tales como: compresores, calde-
ras, convertidores, etc.

1.14 Vigencia de 12 oferta

Generalmente se les extige a los proveedores un afni-

a0 de 60 dfas para que los precios de su cotizacibm
permanezcan invartables.

1.15 Declaracién de cumplimiento

1.15.1 Se le solicitarf al proveedor certifique por

escrito que su cotizacién cumple com las es-
pecificaciones técnicas, comerciales y docu-
aentos que se acompafan a la solicitud de co
tizacién firmando su cumplimiento.
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1.15.2 En caso contrario, si opta por divergir de -
alguna parte de las especificaciones, deberf

detallar y dar uns explicacién completa de -
dichas divergencias.

Partes de repuesto.

1.16.1 E1 proveedor deber$§ enviar junto con 1a ofer

ts de) equipo principel su cotizacién de par
tes de repuesto.

1,16.2 Podrfa optarse por solicitar 1a cotizacibn -

de las partes de repuesto und vez que se en-
tregue la carta de intento del equipo al pro
veedor, 10 cual serf definido por el cliente,
asf como el tiempo de operaciés necesario pa
ra cubrir las partes de repuesto.

Se le indicaré 1a forma de empaque y de embarque por
medio de las especificaciones generales, 10 cual serd
indicado en la requisicién pars coapra.

Deberd entregar un original y varias copias (se le -

indicarfa 1a canttdad necesaria de copias) de su co-
tizacién,

Deberé entregar su cotizacién claramente referenciada,
con su nombre y el de su representada ( si lo hay ).
nombre y ndmero del proyecto, nGmero de requisiciénm,
ndmero de solicitud de cotizacién, nombdre del equipe,
fecha de cierre del concurso, etc.

Deder§ entregar un programs de fabricacién.
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1.23
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Deberé entregar dibujos, diagramas, documentos y ma-
nuales que definan las carscterfstices de disefo del
equipo especificado.

Correspondencia: se indicar§ que )as propuestas, to-
ds 1a informacién técnica, interrogantes y toda la -
documentacién relacionads con cotizaciones y pedidos
deberdn dirigirse al cliente c/o Compaffa Contratis-
ta, indicando la direccibén, teléfonos, No. de telex
a 1a atencifn del supervisor de compras.

Podré indicarse 8) proveedor, dependiendo de que lo
acepte el cliente, que podré presentar uns oferta al
ternativa, ademés de 13 oferta base, en los casos en
que se puedan obtener mejoras de diseflo, economia de
costos y/o adelanto de tiempo de entrega. La oferta
alternative deberf ser de construccién equivalente y
realizar las funciones requeridas en la soltcitud de
cotizacién. La oferta alternativa deber§ estar cla-
ramente {dentificada como tal y deber§ contener las
razones de su presentacién.

De ser necesario proporcionar alguna herramienta es-
pecial o equipos de prueba y coladoracidn pars la --
fnstalacifn, operacién norsal o mantenimiento, la --
oferta deberd as! especificario y deber§ cotizar los
precios de dicha herramienta y equipos especiales.

También es conventente incluir las definiciones de -
1os Términos Internacionales de Comercio, en donde -
se indican las obligaciones tanto del Vendedor como

del Comprador. Algunos de los términos mfs comines
son los siguientes:
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1.25.1 Contrato de venta "C & F“. Costo y flete

A.- EL_VENDEDOR DEBE:

1.~

Entregar 12 mercancis de acuerdo con los
términos del contrato de venta, suminis-
trando tods la documentacibn de conformi
dsd requerida en e¢) mismo.

Concluir por su cuents, en las condicio-
nes usuales, un contrato pars el transpor
te de la mercancfas por la ruts habitual
hasta el puerto de destino convenido, por
un barco mprftimo (excluyendo tos veleros)
del tipo normalmente util{izado para el --
transporte de mercancfas del género con-
templado en el contrato. Ademés, pagar -
el flete y asumir l10s gastos de descarga
en el puerto de desembarque que pudieran
ser cobrados por las 1Tneas regulares de
navegacién en el momento de ser cargsda la
mercancfa en el puerto de desembarque.

Obtener por su cuenta y riesgo la licen-
cia de exportacién 6 cualquier otra auto-
rizacién gubernamental necesaria pars 12
exportacién de 1a mercancfa.

Cargar por su cuents la mercancfa a bdordo
de) buque en el puerto de embarque en 1»
fecha 6 en el plazo convenido (6, a fal-
ta de estipulacidn al respecto, en un --
término razonable) y avisar al comprador
sin demora en cuanto la mercancfa esté -
cargada a bordo del duque.



- 36 -

A reserva de las disposiciones del Artf-
culo B.4 citado abajo, asumir todos los

riesgos que pueds correr 1a mercancia --
hasta o) monento que haya pasado » borde
de) barco en ¢! puerto de embarque.

Susinistrar o) comprador, sfn desors y -
por su cuenta, un conocimiento neto aegp
clable, para o1 puerto de destino conve-
nido, asf como 1s facturs de 1a sercancis
despachads. Ese conocimiento dede refe-
rirse a 1a mercancfa vendida, ester fechy
do en el plazo estipulado para el embdar-
que y contemplar 1a entregs a la orden -
del comprador 6 de su representante § --
apoderado por endoso § por cuslquier otro
sistema. Ese documento debe ser el jue-
$0 completo de un conocimiento “s bordo®
6 “embarcado® 6 de un conocimiento “rect
bido para embarque®, debidamente anotado
por 1a compafifs de nnvogaclon. certifican
do que 1a mercancfa fué puesth 4 bordo -
en el plazo convenido para el embarque.
St el conocimiento contfene una referen-
cia de contrato de flete, el vendedor --
fguslmente debe suministrar un ejemplar
de este Gitimo documento.

NOTA: Un conocimtento de embarque neto -
€3 aquel que no contiene cldusulas sobre
ahadidas que constaten expresamente el -
estado defectuoso de 1a mercancfs 6 del
empaque.

No alteran &1 caracter de wn conocimiento
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de embarque neto:

a) Las clfusulas que no constaten ex-
presamente que 1a mercancia 6 el emba-
1aje estén defectuosos, por ejemplo, -

"cajes de reemplec”, “"barriles usados”,
etc.

b) Las clfusulas que desligen la re:-
ponsabilidad del transportador por los
riesgos debidos & le naturalezs de la
mercancis 6 al embalaje.

c) Las cléusulas por las cuales el --
transportador declara ignorar el conte
nido, peso, las medidas, 1a celidad 6

las espacificaciones técnicas de 12 mer
cancfa.

Proveer a sus expensss el embalaje --
ususl de 1a mercancia, a menos que se
acostumbre en el comercio a expedirla
sin embalar.

Sostener los gastos de las operaciones
de verificacién (como la comprodbacién -
de la calidad, medida, peso, recuento)
necesarios a 1a carga de s mercancfa.

Sostener todos los derechos y tasas que
debe pagar 1a mercancfa hasts su embar-
que, inclufdas las tasas, derechos y --
cargas exigidbles en ¢l momento y por el
hecho de la exportacién, asf como los -
gastos de todas las formalidades que de
de cumplir para cargar la mercancfs 2 -
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bordo.

Proveer al comprador sif 10 solicita, y @
expensas de este del certificado de ori-
gen y de 12 factura coansular.

Prestar a2l comprador si Jo pide, y a ries
gos y expensas de)l »ismo, todo el apoyo
necesario pars obtener aqueilos documen-
tos distintos & los mencionsdos en e) --
precedente artfculo, que se 1ibran en @)
pafs de embarque y/o de origen y que el
comprador podrfa necesitar psra introduc
ci6n de 1a mercancfs en ¢l pafs de desti
no ( y en su caso. pars su paso en trfn-
sito por un tercer pafs ).

B.- E1 _COMPRADOR DEBE:

l.-

Aceptar los documentos em el momento de -
1a presentacibn por el vendedor, si estén
conforue a las estipulaciones del contra-
to de venta, y pagar el precio convenido.

Recidir 1a mercancfs en el puerto de des-
tino convenido y asumir, con excepcién --
del flete, todos los gastos ¢ desembolsos
en que incurra 1a mercancfa durente el --
transporte por mar, hasta su 1legads ol -
puerto de destino.

Asf como los gastos de descargs. compren-
diendo gastos de 1a barcaza 6 de puesta -
en e) muelle, 2 menos que estos gastos no
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estén incluidos en el flete o no hayan -

sido percibidos aparte por 1a compaffa -
de navegacifbn.

NQTA: S1 ls merconcfa es vendida “C & F*
Landed, todos los gastos de descargs in-
clufdos los de barcezs y de puesta en el
muelle zon por cuenta del vendedor.

Asumir, cuantos riesgos pueda correr la

mercanciae 4 partir del momento en que --
efectivesente Ry pasado los limites 6 o
bords del barco cn ¢l puerto de esdarque.

En caso de que se hubiers reservado un -
plazo para hacer embarcar la mercancfa -
y/o 13 eleccibén del puerto de destino, y
que no hubiera dado instrucciones en ---
tiempo hébil, dedber§ sostener todos los

gastos suplementarios asf ocasionados y

todos los riesgos que pueda correr la --
aercancfea & partir de la fechs en que --
termina ¢l plazo convenido para el carga
mento, 8 condicién sin eadargo, de que -
la mercancfa sea separada de una maners

apropiada, es decir, netamente aislada ¢
identificada de cualquier otra forma co-
m0 12 mercancfa objeto del contrato.

Sostener los gastos de obtencién y el --
costo de certificado de origen y de los
documentos consulares de que hadbla el
Artfculo A.10

Asumir los derechos de aduana, otras tases
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¢ impuestos exigibles durante y por 12
fmportacibn.

Obtener y suministrer por su cuenta y --
riesgo la licencia, permiso & cualquier
otro documento de fgual génerc necesario
para 1a importacifn de 1a mercencia.

1.25.2 Contrato de venta “Ex Works®.

Ex Fbrica. (en fébrice, sobre taller, en -
plantacibn, en almacén, etc.)

A.- EL_VENDEDOR OESBE:

1.-

4,.-

Entregsar las sercancfas conforme 2 los -

térainos de) contrato de vents, juato con
todo testimonio de conformidad requerido

por el contrato.

Colocar la mercancfa a disposicibn del -
comprador en el tiempo estipulado en el
contrato, en el punto de entrega designa
do 0 en el haditual previsto para la en-
trega de tales mercancfas y su carga en

los vehiculos proporcionados por el com-
prador.

Proporcionar por su cuenta el embalaje,
s{ es necesario, para que el comprador -
pueda aceptar la entrega de las mercan-
cfas.

Prevenir al comprador deatro de un plaze
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razonable, 18 fechs en que 1a mercancia
estars & su disposicibn.

Sufragar los gastos de las operaciones de
verificacion (teles como la verificacién

de la calidad, medids, peso, recuento) --
que sean necesarias para poner 1as mercan
cfas o disposicién de) comprador.

Asumir todos los riesgos y sufrager los -
gastos de las mercancfas hasta que hayan
s1do colocadas a disposicién del compra-
dor en la fecha prevista en el contrato.
a condicién de que las mercancias hayan -
sido 1ndividualizadass de umna forms apro-
piada, es decir, claramente puesta sparte
o {dentificada de otras manera como 12 mer
cancfa objeto del contrato.

Prestar al comprador, cuando éste 1o soli
cite, y a su cuenta y riesgo, cualquier -
ayuda necesaria para obtener los documen-
tos que se emitan en el pafs de entregs -
y/o de origen, y que el comprador pueds -
necesitar para la exportacién y/o tmporta
cién (y st es necesario, para su paso en
trénsito a través de otro pafs).

B.- EL COMPRADOR DEBE:

1.- Tomar posesién de la mercancfa en cuanto -

sed puesta a su disposicibn en el lugar y
en la fecha prevista en el contrato, y pa-
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gar el precio estipulado en el miswo.

Sufragar todos los gastos y ssumir los -

riesgos de 1a mercancfs a partir del mso-

mento en que hays sido puesta & su dispo

sicién, & condicién de que las mercancfes
haysn sido {ndividualizadas de forms --

apropiada, o ses, claramente separadas &

fdentificadas de otra forma como tales -

mercancfas contratadas.

Sufragsr los derechos y tarifas de expor
tacién eventuales.

S{ hs reservado la fecha dentro de 12 --
cual tomard posesién de les mercancfes -
y/o el derecho & elegir el lugar de entre
ga, y no de instrucciones a tiempo, sufra
gar 1ot gastos adicfonales que resulten
de esta situacidn, asf como asumir los -
riesgos de las mercancfas desde 1a fecha
de la expiracién del perfodo convenido,

4 condicién, sin emdargo, de que las mer
cancfas haysn stdo individualizadas de -
una forma apropiada, es decir, claramente
separadas o identificadas como tales mer
cancfas contratadas.

Sufragar todos los gastos en que se incu
rran al obtener los documentos menciona-
dos en el Artfculo A.7, incluyendo el --
costo del certificado de origen, licen-

cia de exportacién y tarifas consolares.
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1.25.3 Contrato de venta “F.A.S5.”

Franco & 10 largo del navio

A.- EL _VENDEDOR DEBE:

1.-

4.-

Entregar 1a mercancfs de acuerdo con los
términos del contrato de venta, suminis-
trando toda 1a documentacién de conformi
dad requerida por e) contrato.

Colocar la mercancfs & 1o largo de! buque
en el lugar de carge designado por el cos
prador, en el puerto de embarque conveni-
do, segGn el uso del puerto, en la fechs
o en ¢l plazo conveanido, y en cuanto 1a -
mercancfa quede emplazads & 10 largo del
buque avisar a) comprador sin demora.

Prestar al comprador, si lo solicita, y @
riesgo y expensas de este (ltimo todo su
apoyo para obtener la licencia de exports
cién o cualquier otra autorizacidn gudberna
tiva, que pudiers ser necesaria para la -
exportacién de 13 mercancfa.

A excepcibn de lo dispuesto en los artfcu
Tos 8 3 y B 4 asuair todos los gastos oca
sionados por 1a mercancfa y todos los ries
gos que ésta pueda correr hasts ¢! momen-
to en que esté efectivamente puesta a lo
l1argo del buque en el puerto de embarque
convenido, comprendidos los gastos de to-
das las formalidades que el vendedor debe
cuaplir para entregar 13 mercancfa a 10 -
largo del buque.
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Proveer & su costs el embalaje usual de
1a mercancfs, & menos que se acostumbre
en el comercio 3 expedirla sin embalar.

Sostener los gastos de las operaciones
de verificacién (coso 1a comprobacibn -
de 1a calided, medida, peso, recuento)
necesarias para la entregs de las mercan
cfas.

Procurar & sus costas, el documento de
uso pars atestiguar la entrega de la --
mercancia & 10 largo del muelle destigaa
do.

Procurar al comprador, s{ lo pide, y a
sus expensas el certificado de origen.

Prestar al comprador, s 1o pide y 8 --
riesgo y & expensas de §ste ditimo, todo
su apoyo para obtener todos los docemen
tos distintos al mencionado en el artf-
culo A 8, entregado en @) pafs de expedi
ci8n y/o de origen (con excepcién del -
conocimiento de embarque y/o de los docuy
mentos consulares) y que el comprador pg
diera necesitar para la introduccibn de
1a mercancfa en el pafs de destino (y, -
11egado el caso para su paso en trénsito
por un tercer pafs).

EL_COMPRADOR DEBE:

1.

Advertir al vendedor en tiempo hébil, del
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Proveer & su costa el embalsje usual de
1a mercancfs, & menos que se acostumbre
en ¢1 comercio & expedirla sin embalar.

Sostener los gastos de las operaciones
de verificacién (como la comprobacibn -
de 1a calidad, medids, peso, recuento)

necesarias para 1s entrega de las mercan
clas.

Procursr a sus costes, el documento de
uso para atestiguar la entregs de Vo --

mercancfa & 10 largo del muelle desigma
do.

Procurar al comprador, s{ Vo pide, y 2
sus expensas el certificado de origen.

Prestar al comprador, si 10 pide y & --
riesgo y 4 expensas de éste dltimo, todo
Su apoyo para obtener todos los documen
tos distintos al mencionado en el artf-
culo A 8, entregado en el pafs de expedi
ci6n y/o de origen (con excepciln del -
conocimiento de embarque y/o de los docu
mentos consulares) y que el comprador pu
diera necesitar para la tntroduccidn de
la mercancfa en o) pafs de destino (y. -

11egado el caso para su paso en trénsito
por un tercer pafs).

EL_COMPRADOR DEBE:

1.-

Advertir al veadedor en tiempo hébi), del
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nombre del buque, de su emplazamiento de

embarque, y de la fechs de entrega a ese
buque.

Sostener todos los 9astos ocasionados por
1a mercancfa y todos los riesgos que ésts
pueda correr 2 partir de) somento en que
3¢ entregs efectivemente 2 1o largo del -
buque en ¢ puerte convenido en 1a fechs

0 en el plazo convenido Yy pagar @) precio
estipulado.

Si e buque por 41 designado no se

preses
ta en tiempo hébi1

» 0 N0 puede cargar la

mercancfa, o terming sy cargamento antes

de 1a fechs convenids, sostener todos los
gastos suplementartos asf ocasfonados y -
todos los riesgos que pueds correr 12 mer
cancfa a partir del momento en que el ven
dedor la hs puesto o disposicién del com-
prador, con la condicién, sin embargo, de
que 1a mercancfa sea separada de maners -
apropfade, es decir notamente afslada, o

fdentificada de cualquier otra manera co-
20 12 mercancta objeto de) contrato.

Si no designa el buque en tiempo hED1Y o

si se ha reservado un plazo para hacer en
tregs de la mercancfa y/0 1a eleccién del
puerto de embarque y s no d§ Tas instrac
ciones precisas en tiempo hibil, debers -
sostener todos los gastos suplementarios

331 ocasionados Y todos los riesgos que -

pueds correr 1a mercancta 3 partir de la
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fecha on que expirs el plazo convenido
para 1s entregs, & condicibn, sin embar
go de que 1s mercancis sea separada de
uns maners apropfada, es decir, netamen
te aislads o fdentificads de cualquier

otra forma cowo 1a mercancfs objeto del
contrato.

Sostener 1os gsstos de obtencién y el -
costo de los documentos de que tratan -
los artfculos A 3, A B, y A 9.

1.25.4 Contrato de vents “F.0.8.°.

A.-

Franco a bordo

EL_VENDEDOR DEBE:

Suministrar las mercancfas de acuerdo con
el contrato de compra-venta, asf como los
coaprobantes requeridos de conformidad --
con el contrato.

Entregar las mercancfas a bordo de) buque
designado por el comprador, en ¢l puerto

de carga, segdn las costumbres usuales --
del puerto, en la fecha o dentro del pe-

rfodo estipulaco, notificando al compra-

dor sin demoras de que 1a mercancfa ha --
sido embarcada & dordo del bdugue.

Por su propio riesgo y cuenta, obtener --
Licencia de Exportacién o cualquier otra
autorizacidn gubernsmental necesaris pars
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1a exportacidn de la mercancfa.

Salvo las excepciones mencionadas en los
artfculos 8 3 y 8 4, tomar§ & su cargo -
todos los costos y pagos de 1a mercancia
hasta el momento en que la misma se en-

cuentre situada sobre la cubierts del by
que en el puerto de cargs nombrado, in-

cluyendo todos los tmpuestos, honorarios,
0 recargos que, por csusa de tal exporte-
ci6n, dedbs soportar, asf como aquellss --
formalidades que debs complementar con el

fin de cargar la citada sercancfa a bordo
del buque.

Proveer a su propio cargo de) scostumbra-
do embalaje de 12 mercancis, & msenos que
sea costusbre en este particular tréfico
que la misma se embarque sin embdalaje.

Pagar los costos de cualquier operacibn

de verificacién (tales como comprodbacién
de calided, medida, peso, cantided), que
sean necesarios para el propbsito de en-
trega de la mercancfs.

Proveer a su propio cargo documento lim-
pio habitual que certifique 1s entregs -
de la mercancfa & bordo del mencionado -
buque.

NOTA: Los documentos & que se refiere este pf

rrafo son generalmente Conocimientos de
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Embarque a bordo, #Gn cuando sean nego
ciables también los Conocimientos “"re-
cibidos para embarque”.

Proveer al comprador & peticién del mafs-
m0, y por cuenta de este Gitimo, del Cer
tificado de Origen (vesse clfusula B 6 -
de obligactiones del comprador).

Facilitar a) comprador, a peticién, ries
g0 y cuenta de)l mismo, toda 1a ssistencis
pars obtener el conocimiento de embarque
y cualquier documento mencionado en el -
artfculo previo extendido en el pafs de
embarque y/o de origen que ¢l comprador
pueda requerir para la isportacién de 12
mercancfa dentro del pafs de destino (y
donde fuere necesario para su passje en
trénsito a través de otro pafs).

8.- EL_COMPRADOR DEBE:

1.-

A su propio cargo, fletar un buque o re-
servar o) espacio necesario a bordo de -
un buque y dar al vendedor dedbids infor-
macién de) nomdre, muelle de embarque, -
hueco disponidble y fecha de carga del --
buque.

NOTA: Es suficiente, no obstante, informar al

vendedor de la Lfnes Regular que piense
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utilfzar pars su envio, déndole el nom
bre del Agente del Buque en el Pafs del
vendedor con e) fin de que obtengan de
aquel las salides previstas, el nombre
de los buques, muelle de atraque, hue-
co disponible, etcéters.

Hacerse cargo de todos los costos y ~--
riesgos de 1a mercancia a partir del mp
mento en que éste se encuentre situads
sobre 12 cubferts del buque en ¢l puer-
to de cargs fijado, y pagar el precio -
previsto en e) contrato de compra.

Soportar gyolqulor gesto adicional en -
que incurriere el vendedor por VTos si-
guientes motivos:

a) Porque el buque mombrado ao se en-
cuentre en ¢l puerto de cargs en 12
fecha estipulada o antes de Vo fina-
1f20cién de Vo fecha fijade como V§-
mite para efectuar el embarque.

-

Porque el buque no pueda carger la -
mercancfa mencionada o que, por falta
de capacidad, cerrada la admisidn de
1a carga antes de la fecha estipulads
o antes del perfodo permitido para el
eabarque, siendo también de su cuents
todos los riesgos que corra 13 mercan
cfa después de s fecha de expiracién
del perfodo estipulado, siempre y cusn
do \a sercancfa corresponda & 13 esti
pulada en el contrato y haya sido de-
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signada e 1dentificada como la perte-
neciente a) mismo.

NOTA:i Todos estos posibles inconvenien-
tes se evitan, generalmente con-
tratando con armedores que dispon
gan de unos tinglados, y fechs de
escala reguler, ys que los suminty
tros pueden enviar libremente lo -
mercancia a los tinglados y quedar
almacenads, lidbre de gastos, para
2 6 3 semanas, stendo cargads en -
el primer buque que salgs siempre
de acuerdo con el agente.

Si el comprador dejara de nombrar buque
con la antelactdn necesaria, habiéndose
reservado para si msi3mo un perfodo den-
tro del cual y/o el derecho de elegir --
puerto de embarque, el hecho de no dar -
detalladamente instruccfones & tiempo, -
harfn que cualquier costo adiciond) incuy
rrido por tal falta, ses a cargo del cos
prador desde la expiracidn del perfodo -
estipulado de entrega. debiéndose aclarar
no obstante, que 1a mercancfa correspon-
diente es la fdentificada como 1a que co
rresponde al contrato.

NOTA: Esto es de gran interés para el compra-

dor, ya que al no dar instrucciones de
envfo a los vendedores, ellos pueden --

obrar l1ibremente, contratando por negl!
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gencia, flete mfs alto que aquél que co
rrespondiera, as{ como cargar los costos
de almacenaje en fhbrica etc., sin que
el comprador tenga derecho a reclamacién
slguna segln el texto del contrato.

§.- Pagar cualquier costo y gastos originados
4l vendedor pars la obtencién del conoci-
mfento de embarque sf se incurre en el ar
tfculo A 9.

6.-

Pagar todos los gastos y cargos habidos -
para obtener los documentos mencfionados -
an ol artfculo A 8 y A 9 Incluyendo los -

de certificado de origes y documentos con
sulares.

NOTA: Estos gastos, con el fin de evitar amplia
ci6n de créditos bancarios y dado general
sente la pocs importancia de los mtsmos,
puede el comprador indicar al vendedor, -
que 103 perciba de) sgente de 1a naviers
en e\ puerto de embarque, previa aprobs-
cién y los cargue como desembolso en el -
conocimiento de embarque, pars ser liqui-
dados funto com el flete.

La compafifa naviers se abstiene de abonar
los mismos a) vendedor en origen hasts no
tener la conformidad del importe de los -
mismos del comprador.

1.25.5 Contrato de venta °F.0.7.°
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Franco Cami6n (punto de partida convenido)

A.- EL_VENDEDOR DEBE:

Entregar las mercancfas conforme al con
trato de venta, junto con cualquier prue

ba o documento de conformidad requerido
por el contrato.

S1 se trata de mercancfas que constitu-
yan, ya sed el cargamento de un vagén -
completo (de ferrocarril, camién) ys --
sea un peso suffciente para poderse be-
neficiar de las tarifas aplicables a --
los cargamentos en vagén, pedir o su de
bido tiempo un vagén (de ferrocarril, -
camién) de naturaleza y dimensiones apro
pladas, equipado, si es necesario, con
lonas embreadas, y cargar las mercancfas
por cuenta propia en la fecha o dentro
del plazo fijados: acomod§ndose s los -
reglamentos de 1a estacién expedidora -
a) hacer el pedido del vagén (ferroca-
rril, camién) y al efectuar la carga.

S{ se trata de un cargamento inferfor a
un vagén completo (ferrocarril, camién),
o si no tiene el peso suficiente para -
poder obtener los beneficios de las ta-
rifas aplicables a los cargamentos en -
vagén, entregar las mercancfas & 1a cus
todia del ferrocarril, ys sea en 12 es-
tacién expedidora, o en un vehfculo pro
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visto por el ferrocarril s ests faci
11dad ests comprendids en las tarifas
de transporte. y en 12 fecha o plazo

fijados, a menos que ¢l reglamento de
1a estacién expedidors no exija que -
el cargamento ses efectuado por el --
vendedor (camifn, ferrocarril),

que si hay va-
el vendedor

podr§ elegir 12 estacién que le convenga,

si haditualmente $sta acepta mercancfas --
con destino al que ha sefalado el compra-

dor, 2 menos que el comprador se hays re-

servado ol derecho a elegir 12 estacibn --
expedidora.

‘.-

8ajo reserva de las disposiciones del
artfculo B 5, citadas mfs abajo, sufrg
9ar todos los gastos y asumir los ries
903 de las mercancfas hasta e) momento
en que el vagén (ferrocarril, camién)
en el cual han sido cargadas, haya sido
entregado a la custodia del) ferroca-
rril, o en el caso previsto en el artf
culo A 3, hasta el |omento en que las
mercancfas hayan y1do entregadas 2 la
custodia del ferrocarriy.

Suministrar por su cuenta e} acostumbra
do embalaje de las ;ercancfas a menos
que sea costumbre en el comercio el --
entregarlas sin embalaje.
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6.- Sufragar los gastos de las operaciones
de verificacidn (como la de la calidad,
sedida, peso, recuento) que sean necesa
rios para el cargsmento de s mercancfa
o pars su entregs al cuidado de los fe-
rrocarriles o empresa de transporte.

7.- Avisar sin demora a) comprador que la -
mercencis hs 3ido cargada o entregads -
81 cuidado de los ferrocarriles o emprg
sa de transporte.

8.-

Si es costumbre, proveer al comprador -
de los documentos usuales en el siste
ma de transporte utilizade.

9.- Entregar 3l comprador, si éste lo extge
y por cuenta del Gltimo (8 6) el certi-
ficado de origen.

10.- A solfcitud del comprador y a costa y -
riesgo de &ste, prestarle la colabora-
ci8n necesaria para obtener los documen
tos expedidos en el pafs de despacho --
y/o de origen, o3 cuales podrf necesi-
tar para 12 exportacién y/o la importa-
cién (y st el caso se presenta, para su
entrada en trénsito en un tercer pafs)

B.- EL COMPRADOR DEBE:

1.- Oar a) vendedor, & su debido tiempo, --

Vas instrucciones necesarias para el --
despacho.
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Hacerse cargo de 1a mercancfa desde -
e} momento en que ha sfdo cargads o -
entregada & los ferrocarriles o empre

sa de transporte Yy pagar el precfo --
contractual.

Asumir todos )os gastos causados por

1s mercancfs (Inclusive los de alqui-
Ter eventual ge lones) y los riesgos

que la afsms pyeda correr desde el --
somento en que el vagén o camién en -
el cual fué corgada sea entregada al

cuidado de los ferrocarriles o empre-
$a de transportes o en el caso previs
to en el artfculo A 3, desde o} somen
to en que las mercancfas hayan sido -

entregadas a la custodia del ferroca-
rril.

Sufragar los derechos y tarifas de --

4duans que se exfja con ®otivo de 1a
exportacidn,

St se ha reservado el comprador un .-
plazo para der ad vendedor Ins!ruccig
nes para el despacho y/o el derecho -
de eleccibn del Tugar de carga, y no

d§ instrucciones » tiempo, sufragar -
Tos gastSs ddicionales en que se incy
Fra por ese motivo y asumir los ries-
9os de las mercancfas desde el momen-
to de 1a expiracién de) plazo fijado,
4 condicién de que Va3 mercancfas ha-
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yan sido individualizadas en forma --
apropiada, o sea claramente separadas
o fdentificadas como tales mercancfas
contratadas. '

Pagar todos los gastos de la obtencibn
de los documentos mencionados en los
artfculos A 9 y 10 enteriores, iaclu-
yendo los gastos del certificado de -
origen y tarifas consulares.

1.25.6 Contrato de venta “Ex-Ship”

Ex-8arco. (Puerto de destino convenido).

A.- EL VEMDEDOR DEBE:

1.-

Entregar Vas mercancfas conforme a los
términos del contrato de venta junto -
con todo testimonfo de conformidad re-
querido por el contrato.

Colocar las mercancfas de una forma --
cfectiva a disposicién del comprador,
dentro del plazo previstoen el contra-
to, a bordo del barco en el punto de -
descarga usual en el puerto convenido,
de forms que se pueda sacar del barco
por los equipos de descarga aproptados
2 1a naturaleza de las mercancias.

Asumir los riesgot y sufragar todos --
los gastos de las mercoancfa: hasta el
momento en que hayan sido efectivamente
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7.-
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colocadss s disposic{én del comprador
de acuerdo con el artfculo A 2, 3 con
dicién, sin embargo, de que las mercan
cfas hayan sido fndividualizadas de -
una forms apropfade, o ses, claramente
separadas o fdentificadas de cualquier

otrs forms con lag mercancfas del con-
trato.

Proporcionar por sy cuenta el embalaje
dcostumbrado de 149 mercancfas 3 menos

que on el comercio sea haditual enviar
1as sin embalaje.

Pagar los gastos de Vas condiciones de
verificacién (tales como 1a de 1a calf
dad, medida, peso. recuento) necesarias
Para poner las mercancfas a disposicién
del comprador conforme el artfculo A 2.

Notificar al Comprador sin demora y por
cuenta propia, la fechs prevista para -
1a 1legada del) barco designado, y propor
clonarle a tiempo o1 conocimicento de em
barque u orden de entrega y/o cualquier
Otro documento que seca necesario al com

prador para tomar posestén de las mer-
cancfas.

Proporcionar al Comprador, si asf lo p§
de, y 2 su cuents (B 3), el certificado
de origen vy la facture consular,
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Prestar al comprador, si lo pide, y 8
su cuents y riesgo, cuslquier ayuda -
para obtener cualquier documento, apar
te de 105 mencionados en los artfculos
precedentes lidbrado en el pafs de em-
barque y/o de origen y que el compra-
dor necesite pare 1a fmportactén de -
las mercancfas s) pafs de destino-( y

si es necessrio, para su paso en trén
sito de otro pafs).

B.- EL_COMPRADOR DEBE:

2.-

Tomar posesién de las mercancias en --
cuanto haysn sido puestas 8 su disposi
ci6n de acuerdo con las disposiciones

del artfculo A 2, y pagar el precio --
convenido en el contrato.

Asumir los riesgos y sufragar los gas
tos de las mercancfas desde el momen-
to en que hayan sido efectivamente co
locadas 8 su disposicifn, de acuerdo

con el artfculo A 2, siempre & condi-
cién de que hayan sido debidamente in
dividualizadas, o se3, claramente se-
paradas o tdentificadas de cualquier

otra forma como las mercancfas del --
contrato.

Sufragar todos los gastos y tarifas en
que incurra el vendedor en la obten-
cién de los documentos referidos en -
los artfculos A7 y 8.
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Por su propia cuenta y riesgo, todass
1as Yicencias o documentos similares
que sean necesarios pars el desembar
co y/o importacién de las mercancfas.

Sufragar los gastos de los derechos
de aduana y mercancfa despachads, y
todos los derechos y tarifas que le
sean exigidos en e momento de o con

sotivo de 1a descarga y/o tmportacién
de las mercancfas.



2,0 SECUENCIA DE ACTIVIDADES

A partir del momento en que el Departamento de Compras re-
cibe de ingenierfs 1a requisicién de equipo, procederé a -
efectuar los trémites necesarios pars reslizar la compra.
Para lograr lo anterfor es necesario ir recolectando la --
informacibn que se va » manejar pars llevar a cabo las ac-
tividades y 10s movimientos del departemento de compras --
que se mencionan a continuacibn:

2.1 Anexar a la requisicién de compra toda 12 informacién

necesaria, ta) como: “Hojas de Términos y Condiciones
de Compra:, especificaciones generales, carta de invi
taci6n al provcedor en donde se le indice 1a fecha en
que debe presentar su propuesta, etc.

2.2 Elaborar 1a lista de proveedores tomamdo como base el
catflogo de proveedores aprobado a1 inicio del proyec
to, ademfs de consultar publicaciones tales como: --
Thomas Regfister, Hydro Carbon Processing Catalog, Ca-
t§10go de CANAME, Gufa de 1a Industria Quimica Seccién
Equipos, Materfales y Servicios, etc., que son de --
gran utilidad en 12 seleccién de fabricantes y solici
tar aprobacién al cliente, Deberf fijarse con el ---
cliente un mfnimo de proveedores que bien pudieran ser
tres, con el fin de tener base de comparacién y un m§
ximo tolerable de proveedores que permita realizar --

13s evaluaciones en un tiempo razonadble y de acuerdo
a 10 programado.

2.3 Elaboracién y envfo de las solicitudes de cotizacibn

a los proveedores.
2.4 En Ya fecha que el departamento de compras estipula -
como cierre de concurso, se recidirdn las cotizacio-
nes de los proveedores las cuales podrfn recibirse --
directamente por el supervisor de compras o ser depo-
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2.6

2.7

2.8
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s1tadas en un buzén especifico del proyecto en cues
tién, segin ses determinado por el cliente.

2.4.) Es conveniente hacer mencién que se podria -
optar por solicitar a los proveedores cotizs
c16n técnics en una fechs y posteriormente -
en un tiempo razonable que pudiera ser de 8 2
15 dfes 1a cotfzacién comercial. Esto ten-
drfa 12 ventaja de que cuando se cierrs el -
concurso comercial ya se cont§ con el tiempo
suficiente pars preparar el anflisis compara
tivo técnico y aclarar con los proveedores -
todas las dudas de ceracter técnico, y por -
otra parte, los proveedores podrén tener una
visién més clara de 10 que se les solicita.

Para el caso de que las cotizaciones sean deposita-
das en e) buzén, un dfa después de la fecha de cie-
rre se proceder§ 8 1a apertura del concurso, 6 sea
que las cotizaciones serfn auditadas por un repre-
sentante del cliente sellando y firmando en todas -
y cada una de las hojas de las cotizaciones.

Posteriormente se distribuirén las cotizaciones, --
primero al departamento técnico que generé 13 requi
sici6n para que proceda a efectuar el anflisis com-
parativo técnico y posteriormente a las diferentes

personas de acuerdo a 13 hoja de distribucién de --
documentos preparada al infcio del proyecto.

A su vez, el departamento de compras, procederf a -
efectuar el anflisis comparativo comercial.

Una vez elaborados los anflisis comparativos técni-
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co y comercial, e) departsmento técnico elabora y en
via al departamento de compras una serie de preguntas
y aclaraciones que junto con 1as que prepara el de-
partamento de compras har§ 1legar éste Gitimo & los
proveedores que cotizaron déndoles una fecha 1imite
para que envfen sus respuestas.

Al recibir e) departamento de compras 135 respuestas
de los proveedores envfa al departamento técnico las
que éste solicité para que las incorpore a su andlf-
sis y asf completario, por su parte el departamento
de compras procede de igua) manera.

Ya que se incorporaron las respuestas de 10s provee-
dores, el departamento de compras recibe de) departy

mento técnico su cuadro con su recomendacién o reco-
mondaciones.

E) departamento de compras baséndose en el cuadro
técnico, emfte su recomendacién sobre el anflisis
mercial al proveedor que ofrece el mejor precio y
cumple técnicamente.

o
que

Una vez que se hizo 1a recomendacién de compra se
envfan al gerente de compras, para su aprobacién, --
los anflisis comparativos con toda 1a informacién del
concurso, tal como: la requisicién, cotizaciones téc
nicas, comerciales, cartas de preguntas y de respues
tas, lista de invitados, etc.

Contando con 12 aprobacibn del gerente de compras, se
prepara el dictamen de seleccidén, que es el documen-
to en el cual se da un resumen de los anflisis compa
rativos técnico y comercial y en el que se indican en
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forms clara y precisa 1as razones por las que se es-

- coge a determinado provesdor.

2,15

.17

Este documento es opciond) y puede emplearse si ast
se considera conveniente.

Posteriormente se envfia & aprobacién del representan
te del cliente.

Ya que se cuenta con 1a sprobacién por parte del --
cliente, se procede a 13 eleboracidn de 1a carta de
intento y/o pedido. La carts de fntento ser§ opcio-
nal y se considerar§ si ast 10 prefiere el cliente.

La carta de intento y/o pedido se envia a 1a aproba-
cibn del cliente y una vez aprobado se entregs al --
proveedor seleccionado.

En el tiempo indicado por el proveedor en su cotiza-
cién y estipulado en 1a carts de inteato y/o pedido,
compras recidird los dibujos pars aprodacién, los --
cuales enviar§ a los departamentos técnicos afectados.
€1 departamento de compras llevaré un control exhaus
tivo de todos los planos.

Una vez que los dibujos del proveedor han sido revi-
sados por los departamentos de ingenierfa, se regre-
san a) departamento de compras paras que éste a su --
vez 103 devuelva al proveedor que 10s envié solict-

tindole tomen en cuenta 103 comentarios y los regre-
sen certificados.

€1 departamento de compras vuelve & recibir los diby
jJos del proveedor, pero ya certificados, los cuales
se enviarfn nuevamente 3 revisién de los departamen-
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tos de ingenferfa., Si los planos son certificados -
por 1a Compsffs contratists, sélemente se notificars
al departamento de compras pars tomsrlos como tales,
si los planos todavfs contienen comentarios, se re-

gresarén nuevamente ol proveedor por medio del depar
tamento de compras pera que tome en cuents los comen
tarfos y 10s vuelvs o regresar como certificados.

2.20 Posterformente & la colocacién de 1a carts de inten-
to y/o pedido se procede a emftir el suplemento co-
rrespondiente por las partes de repuesto recomenda-
bles para e¢) tiempo de operacién que determine el --
cliente. Dichas partes serén seleccionadas por el -
departamento de ingenierfa correspondiente.

2.21 Después de haber sido colocado el pedido, el expedi-
tador se encargar§ de activar o expeditar 13 entrega
oportund y adecuada de 1a informacién requerida por
el proyecto tal como: programas de fabricacidn, diby
jos para aprobacién, procedimientos de fadricacién,
certificados de pruebas y de materfales, manuales 6
cat§logos para la instalaci6n, operacién y manteni-
miento del cquipo comprado.

3.0 SOLICITUDES DE COTIZACION

Una vez que el departamento de compras recibe una requisi
cién de equipo y seleccions a los concursantes, procede a

1a elaboracién de la solicitud de cotizacién correspondien
te, que es la peticién formal a los proveedores para que

presenten sus ofertas. Deber§ llevar claramente especifi
cada, ¢! nombre del! cliente, nlmero de proyecto, nosbre -
de la obra, nimero de requisicién, nlmero de solicitud de



- 65 -

cotizacién, fecha de entrega de 1a cotizacidn, etc.

La forms de entrega de las solicitudes de cotizacién & --
los proveedores nacionsles y extranjeros con representan-
te en México, se utiliza e) contacto telefénico y telegr§
fico para que concurran al departamento de compras & reco
ger 1a solfcitud respectiva.

Cuando los proveedores residen en el interior del pats y
en e) extranjero, 1a solicitud de cotizacién se envfa por

servicio postal aereo certificado soliciténdoseles acuse
de recibo.

E1 departamento de compras fija un plazo raszonsble pars -

1a entregs de las cotizaciones, de acuerdo al programa de
compras establecido.

En Ya fecha que se indicé como cierre de concurso en 13 -
solicitud de cotizacién, se reciben las ofertas de los pro
veedores invitados en un concurso dado y dependiendo de -
las polfticas del proyect. y del nGmero de cotizactones -
recibidas en 1a fecha establecida, se aceptan § rechazan
cotizaciones que sean entregadas en forma extemporénea, 6§
bien se da amplfacién a 1a fecha de cierre del concurso.

La solicitud de cotizacién est§ formada de los siguientes
documentos:

3.1 Lista de proveedores.

La seleccibn de los proveedores es una de las etapas
afs importantes del proceso de compras, ya que debe-
r§ invitarse a fadbricantes de reconocida conflabili-
dad y calidad, de otra manera se corre el riesgo de
seleccionar a un proveedor que ocasionaré problemas
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de calidad de fabricacién, falta de entrega de infor
macibn, retraso en tiempo de entrega, etc.
Es importante apuntar que 1a lists de proveedores es

el Gnico documento que no se envia a 1os proveedores
por razones obvias.

Requisicidn de compra.

La requtsicibn de compra es e) documento preparado -
por los departamentos de ingenierfs en donde se des-
criben y detallan 103 equipos y/o materiales que se
desean adquirtr, dando las especificaciones necesa-
riss.

Es conveniente que las requisiciones para concursar
sean claras y 1o mnis completas posibles con el obje-
to de que todos los concursantes puedan cotizar so-
bre las mismas bases, ademls el supervisor de compras
debe impedir hasta donde sea posible recibir requi-
siciones que amparen un minimo de equipos y que ori-
ginen, por ejemplo, que en un proyecto se editen 10

o mds requisiciones de un mismo tipo de equipos, ya
que es obvio que esto originaré diez comcursos, cads
uno con las etapas inherentes » los mismos aumentan-
do con ello el ndmero de horas, ademfs de que se difi
cultarfs controlar 13 eficiencia del grupo.

La requisicidn de compra debe contener, ademfs de los
datos del proyecto, el nimero de partidas, la canti-
dad y unidad de 10s equipos y materiales, asf como -
1as referencias de las hojas de datos, especificacio
nes y didujos aplicadles al equipo a fabricar.

Hojas de datos, dibujos, especificaciones y hojas de
Términos y Condiciones de Compra.

Se anexan a la solicitud de cotizacibm Tas hojas de -
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datos, 105 dibujos, las especificaciones aplicables
al equipo que se va a con concursar, asf como las --
hojas de Términos y Condiciones de Compra y cualquier
informaci6n técnica.adicional que se considere nece-

saria pars que el fabricante pueds presentar su ofer
ts correctamente.

ANALISIS COMPARATIVOS

Una vez efectuado el cierre de concurso, se procede a la
elaboracién de Tas tablas comparativas 6 tabulacfones que
es la comparacifén ffsica de las distintas ofertas presen-
tadss por los concursantes.

Las hojas de tadbla comparativa deben ser claramente iden-
tificadas con el tipo de equipo que se estd evaluando, su
servicio, nimero de proyecto, nimero de tabla, nimero de
solicitud de cotfzacién, nimero de requisfcidn, etc.
Generalmente se preparan dos tipos de tabulacibn:

4.1 Tabulacibn técnica.
Es 1a tabla comparativa de datos técnicos preparada
por el departamento técnico.
Es {mportante que se cubra en la tabla técnica el 2l
cance de suministro, ya que es el punto que 1iga la
cuestién técnice con la comercial debido 2 que englo
ba no 3610 al equipo base, sino, ademés, accesorios
tales como instrumentos, controles, etc. y que afec-
tarén definitivamente el costo del equipo; por 1o --
tanto, el departamento técnico deberd indicar en su
tabla el equipo y accesorios adicionales que incluye
1a especificacién con el objeto de que se pueda po-
ner sobre la misma base de comparacibn s todos los -
proveedores.

Por otra parte, frecuentemente se encuentra que en la
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y/o accesorios para el equipo que se esté evaluando,
pero que sin embargo algunos proveedores 1os ofrecen
como equipo opcional 6 como accesorios de 1fnea. --
Cuando se presents este situacibén, es recomendable
en)istar dichos accesorios en la tabulacién 6 indi-
carlos en comentarios al proveedor que los esté in-
cluyendo.

También debe incluirse en la tebla técnica comenta-
rios para cada proveedor referentes a cumplimiento
con especificaciones, orden de preferencia de selec

ci6n de concursante ganador, desde el punto de vis-
ta técnico.

Tabulacién comercial.

Es 1a tadla comparativa de precios y condiciones co
merciales preparada por el departamento de compras.
Los factores que intervienen en 13 elaborscién de -
1a tabla comparativa comerctial son los siguientes:

4.2.1 Prectos.

Se indican los precfos presentados por los -
concursantes para el equipo requerido en la
requisicién y anexos.

Los precios deberSn ser congruentes en la -
moneda en que se est§ evaluando.

Cuando se trate de varios equipos deben in-
dicarse los precios unitarios y totales.
Asimtsno, deben indicarse los precios de --
1as alternativas presentadas por los provee
dores indicando por medio de una nota la df
ferencia de la alternativa con respecto a -
Ta oferta base.

€En la parte final de este concepto se indica
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@) precio tots) de las pertidas requisitadas.

Descuentos.

Algunos concursantes indican en sus propuestas
otorgar descueatos, 10s cuales deben conside-

rarse en las tablas comparativas ya sea por -

separado & integrado al precio del equipo in-

dicando con una note que el precio ya incluye

el descuento otorgado por el proveedor.

Impuesto al valor agregado (IVA).

Algunos concursantes nacionales incluyen en -
sus precios el 103 de impuesto al valor agre-
gado, otros lo indican por separsdo, por lo

tanto, hay que integrar este concepto en la -
evaluacién.

Cargos por trémites de importacién.

En los casos en que los equipos requeridos no
sean fabricados en México y ses necesaria su

importacidn, es importante clastificar el equi
po para conocer los costos de impuestos y de-
rechos aduanales.

Estos costos deben adicionarse a los precios

cotizados por el fadricante extranjero de tal
manera que se tenga una base de comparacién -

adecuada con los equipos de fabricacién nacio
nal.

Lo anterior es con el objeto de que 12 evalua

c¢i6n muestre un costo real del equipo en cues
tidn.

Costo de fletes, seguros y empaques.
Los costos de fletes, seguros y empaques nece
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sarios para poner los equipos L.A.8. destino
final 6 el lugar prevismente establecido pars
propdsitos de evaluacibn, también debe ser -
ifncluido en la tabla comparativa.

Este punto es particularmente importante cusn
do se comparan equipos nacionales 6 smericanos
con equipos europeos 6 japoneses.

Ajuste de precios por escalacibn y financia-
sfento.

Los cargos de ajustes por escalacién y finan-
clamiento se aplican en los casos que son sig
nificativos y si la polftics del proyecto as{
1o establece.

Los porcentajes de escalactén y el interés --
pera financiamiento se ftjan de acuerdo con -

las condiciones aplicables en ¢l somento de -
hacer 12 evaluacién.

Costos de operacién.

Para algunos equipos tales como celderas, com

presores, bombas, etc., en Jos que se conside

re que el costo de los servicios (agua., vapor,
electricidad, etc.) puede influir en la deci-

sién de compra, se incluye el cargo de los cos
tos de operacién en 1a tabla comparativa.

Lo antertor se debe 3 que con frecuencis se d§
el caso de proveedores que presentan fnversién

infcfal atractiva, pero sus costos de operacifén
son muy altos.

NOTA: Los precios totales comparables serén --
aquellos que incluyan los conceptos de -
103 puntos 4.2.1 al 4.2.7
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Costos unitarios.

Puede ser importante comparar precios unita-
rios en algunos equipos teles como:
Cambiadores de calor: precio por unidad de -
§rea.

Tanques y recipientes: precio por kilogremo.

Costos de supervisién y arranque de los equi
pos.

En algunos equipos es conveniente contemplar
en 1a evaluacién estos costos, ya que el --
cliente necesitarf de estos servicios cuando
el equipo esté instalado en 1a obra.

Estos costos deben considerarse Gnicamente

como datos y no como precios evaluativos y
comparables.

Partes de repuesto.

Se indica en l1a tabla comparativa el valor
por las partes de repuesto que cotizan los -

proveedores y se indica el porcentaje que re

presenta con respecto a sus equipos para te-

ner una base de comparacién,

Generalmente, las partes de repuesto se COmpd
ran por separado ya que todos los concursan-

tes las cotizan de acuerdo a sus estfndares.

Peso y volGmen del equipo.

Estos datos nos servirfn para poder estimar
para propbsitos de evaluacién los costos de
fletes, si es que 103 concursantes no inclu-
yen dichos cargos en sus ofertas.

Otras condiciones comerciales.
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Tambien deben considerarse en la tabla compa-
rativa comercial los conceptos que se mencio-
nan & continuacién:

a).- Lugar de entrege: L.A.B. (1ibre a bordo)

b).- Condiciones de pago.

c).- Tiempo de entrega de dibujos (para apro-
bacién y certificados).

d).- Tiempo de entregs de) equipo.

e).- Garantfa,

f).- Precios firmes.

g).- Declaracién de cump)imiento con especify
ceciones.

h).- Yalidex & vigencia de 1a oferta.

Observaciones.
Se indican todos aquellos puantos que no hayan
sido comprendidos en los conceptos anteriores.

Comentarios.

Se incluye el resumen del andlisis técnico-eco
némico para cada proveedor, por ejemplo, cumply
miento con especificaciones, si para un provee
dor dado, su oferta no es atractiva se indics
que queda eliminado, etc.

Recomendacidn.

Se establece que en base al anflisis técnico-
econdmico efectuado se recomtenda colocar la
orden de compra al concursante seleccionado,
se indica el valor del equipo del comcursan-
te seleccionado y el lugar de la entrega, --
asimismo, se dan las razonss de 1a seleccifn.
En forma general, la decisibn de comprs se -
hace en base & menor precio cumpliendo con -
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especificaciones y condiciones comerciales --
aceptebles (tiempos de entregs, forms de pago,
precios firmes, garantfa, etc.).

4.2.16 Firmas.

Las tabulaciones comerciales, unas vez termina
das deberfn ser firmadas por 1s persona que -
1a elaboré, el supervisor de compras y e' ge-
rente de proyecto asf como del representante

del cliente una vez que apruebe 1a recomenda-
cién para compra.

5.0 CARTAS Y TELEX OE INTENCION Y/0 PEDIDOS.

§.1 Cartas de intencién.

Una vez que han sido aprobadas las tablas comparati-

vas, se procede a elaborar una carta de intencién que
es el documento preparado por el departamento de com
pras y entregado al proveedor seleccionado para ampa
rar 1a compra y autorizar la fadbricacién del equipo

y evitar posibles aumentos de precio y retraso en los
tiempos de entrega, en el cual se le notifica su elec
ci6n con el fin de que proceda a finiciar los trabajos
que se le autoricen hasta cierto lfmite.

La carts de intencién se emite en aquellos casos con
siderados urgentes & cuando el trémite de aprobacién
del pedido por parte del cliente requiere de un tiem
po relativamente largo.

La carta de intencién, generalmente se prepara en for

metos del cliente y se hard en forma breve, con los
siguientes datos:

5.1.1 MNombre del fadbricante y de 13 compahfa que lo

representa.
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Direccién de la compaBfs representante y nom-
bre de 1a persona responsable.

Nombre de 1a compafifa contratista.
Fecha de 1a carta de intencidn.

Descripcién del proyecto y localizacidn de la
obra. »

NGmero de carta de intento y se indice también
e) ni(mero que Vlevarf ¢l pedido.

NGmero de requisicién.

Descripcibn del equipo conteniendo bésicamente
marca, modelo, tamafios, identificacibn, nGmero
de partidas, cantidad, unidad y precios unita-
rio y total en la moneda de) pafs de origen.

Si los precios son firmes 6 sujetos a escala-
c16n indicando férmula.

€1 tiempo de entrega y 1a cantidad necessria -
de copias de los dibujos para aprodbacién, dibu
Jos certificados y los manuales de operacibn,
instalacién y mantenimiento que dederdn propor
cionar los proveedores.

E) tiempo en el que deberf entregar el equipo.
€1 lugar de entrega del equipo.

€1 importe total con ndmero y letra.
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5.1.14 Las condiciones de pago. Si se dan anticipos,
se indica que deberfn otorgar fianza para go-
rantizar el buen uso del mismo.

5.1.15 Se establece que el equipo deberé ser fabrica-

do y suministrado en estricto acuerdo con 1a -

requisficién, hojas de datos, especificaciones

y dibujos de la Compaffa Contratista, asf co-

mo 1a cotizacién del proveedor y 1a informa-

ci6n del mismo aplicable al equipo en cuestién.

5.1.16 Se indica Va persona y direccién a 1a que debe

r§ enviar toda la informacién.

5.1.17 Instrucciones de facturacidn y embarque.
5.1.18 Garantfa.

5.1.19 S1 se aplicar§ algin tipo de multa por retraso

en la entrega, etc.
5.1.20 Se indica en la carta de intencién que poste-
riormente se confirmar§ con el pedido corres-
pondiente.
Ls carts de intento es firmads por todas las -
personas responsables previamente definidas al
inicio del proyecto, asf como por el represen-
tante del cliente.
Ya que ha sfdo aprobada la carta de intencién,
se procede & entregaria al proveedor seleccio-
nado, dedbiendo ser recibida de conformidad por
un representante autorizado.

§.2 Telex de intencién.
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Generalmente, el telex de intencidn se aplica en --
aquellos cesos en que se2 seleccionado un proveedor
extranjero que no tengs representente en México y -
contiene 1os mismos datos que une carta de intento.
Previamente a 12 elaboracidn del telex, se prepara

un documento similar al telex con el fin de obtener
18 aprobacién correspondiente del cliente y al con-
tar con ésts, proceder a enviar el telex al provee-
dor.

Se indica en dicho telex que posteriormente se con-
firmar§ con el pedido correspondiente.

Pedidos.

Posteriormente a 1a entrega de la carta 6 teler de
intencidn se procede a elaborar y entregar al concur
sante seleccionado un pedido, que o3 el documento -
final y offcial, asf como 12 confirmacién de la cor
ta de intento, que ampara la compra de un equipo.

En este documento que generalmente se prepara en --
formatos del cliente, se establecen caon detalle to-
das las condiciones técnicas y comerciales bajo las
cuales se compra el equipo.

Ademnds de Vos datos indicados en la carta de inten-
ci6n, se indican por ejemplo, las condiciones de --
operacién, difmetros, longitudes, materiales, acce-
sorfos, si se requiere que el equipo sea inspeccio-
nado por el cliente § Ya Compaffa Contratista, si -
1levarf algln tipo de pintura § de recubrimiento, si
se requiere de algGn tipo de empaque especial, se -
indicarfn Yos fletes si asf son requeridos.

E) pedido ser§ firmado por todas las personas res-
ponsables previamente definidas a) inicio de) proyec
to, asf como del representante del cliente.

Ya que ha sido aprobado el pedido, se procede & en-
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tregarlo al proveedor, debiendo ser recibido de con-
formidad por un representante autorizado.

SUPLEMENTO A PEDIDOS.

€s el documento que prepara el departamento de COmpras pa

rs modificar

2 cancelar ¢l pedido original, asf como para

adictonar partidas a dicho pedido.

Las modificacfones a los pedidos que se pueden presentar
son las sfiguientes:

6.1

6.2

6.3

Cancelacién total.

Se 1ndica en 1a descripcibén que el suplemento cance-
1a totalmente el pedido original, se mencions el nl-
mero del pedido, se indican los motivos de la cance-
lacién y se agrega la siguiente nota: “Sirvase devol
ver el original del pedido al recibir esta modifica-
cién®,

Tembién se sehala el importe total del pedido origi-
nal afadiendo 12 palabra “"Credito”.

Cancelacién parcial (cancelacién total de partidas).
Se indics en 1a descripcidn que el suplemento cance-
1a parcialmente 2l pedido original, se menciona el -
nimero de) pedido, se indican los motivos de la can-
celacibn, se sehalan las partidas que se cancelan --
indicando en todos 10s casos la misma descripcién --
del pedido original, también se indica el No. de la
partida del pedido original, la cantidad, 1a unidad
y el precio, se sehala el importe total de la canti-
dad afadiendo 12 palabra “Credito" y por Gltimo se -
indice la cantidad a favor del cliente.

Cancelacién parcial (cancelacidn de piezas en las --
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partidas).

Se indice en 1a descripcién que el suplemento cance-
1a parcialmente al pedido original, se mencions el -
nGmero del pedido, se indican los motivos de la can-
celacibn.

Se incluye 13 palabra “DICE" en donde se sehalan los
nGmeros de partidas asf como 1a descripcién, canti-
dad, unidad y el precfo del pedido ortginal.

Se incluye a continuacibén 1a palebra "DEBE DECIR® en
donde se sefalan los nGmeros de partidas y la descrip
ci6n de) pedido original, asf como 1a nueva cantidad,
unidad y el nuevo importe.

Se sefala el importe totsl de 1a diferenctia ahadiendo
12 palabra “Credito” y por ditimo se indica la dife-
rencia 8 favor del cliente.

Modificacién de espectificaciones (cuando no se alte-
ran los precios).

Se indica en la descripcién que el suplemento se emi
te paras modificar por correccién de especificaciones.
Se indican los motivos de 1a modificacién.

Se incluye 1a palsbra "DICE" en donde se sefalan las
partidas y la descripcién del pedido orfginal.

Se incluye a continuacién Ya palabrs "DEBE DECIR", -
en donde se sehalan las partides con 1a nueva des-
cripcién,

Por Ultimo se indica que la modificacién no alters -
el valor total del pedido original.

Modificacién de especificaciones (cuando se alteran
los precios).
Se 1ndica en la descripcién que el suplemento se emi

te por cambio de especificaciones y auvmento & dismi-
nucidn de precios.
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Se indican los motivos de 1a modificacién.

Se incluye 1a palabre "DEBE ODECIR", en donde se se-

Rals o1 mismo ndmero de partida, 1a nueva especifica
cibn, 13 misma cantidad de) pedido original, 1a uni-
dad y el nuevo importe.

Se incluye 8 continuacién 1a palabra "DICE®, en don-
de se sefala el nGmero de partida, la descripcién --
del pedido original, la misms cantidad del pedido --
original, 1a unidad y ¢) mismo importe del! pedido --
original,

Se seflala ¢) {mporte tots) de la diferencis agregan-
do en el caso de disminucién a palsdbra “Credito” y

por G1timo se indics en caso de aumento la diferen-

cfa con cargo sl cliente y en caso de disminucién 12
diferencfa 3 favor del cliente.

Modificacién por errores mecanogréficos.
Se tndica en 1a descripcién que el suplemento se em§

te por modificacién por correccién a errores mecano-
grificos.

Se incluye 1a palabra “DICE", en donde se sefala 12

descripcién con los errores mecanogréficos del pedi-
do original.

Se incluye a continuacién la palabra “DEBE DECIR®,
en donde se sehala 1a descripcién corregida.

Por (itimo, se fndica que ls modificacién no alters
el valor total del pedido original.

Modificacién por cambio de razén social.
Cuando existe este caso se procede a lo siguiente.

6.7.1 Hacer cancelacién total de) pedido original.

6.7.2 Una vez cancelado el pedido origimal, hacer
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nuevo pedido al nuevo proveedor.

Modificacién por aumento en 103 precios.

Se indica en la descripcibn que el suplemento se emi
te por aumento de precios.

Se {ndican los motivos de 1a modificacién.

Se fncluye 1a palabra “DEBE DECIR®, en donde se sefia
12 el nGmero de partidas con la misma descripcibn --
del pedido original, se indica 1a misma cantidad del
pedido original, 12 unidad y o1 nuevo importe.

Se incluye a continuacién la paladbra "OICE®, cn don-
de se sefala el nimero de partidas con 12 sisma des-
cripcién del pedido orfginal, se indica 1a misma cen
tidad del pedido original, 1a unidad y el maismo im-

porte del pedido original.

Se sefiala el importe total de la diferencia y por --
G1timo se indica la diferencia con cargo al cliente.

Hodificacién por aumento en las partides.

Se indica en la descripcién que el suplemento se emi
te para cubrir la ampliacién al pedido original, se
nenciona el nGmero del pedido, se indican los moti-
vos de 13 ampliacibn, se sehalan las partidas de la
ampliacién indicando la descripcibn correspondiente
en cada caso, se indice la cantidad, 1a unidad y el
importe motivo de 1a ampliacién.

Se sefala el importe total de 12 diferencia y por --
G1timo se indica la diferencia con cargo al cliente.
Por medio de esta modificacién se puede amparar la -
compra de las partes de repuesto.

Modificacién por aumento del nlwmero de piezas en las
partidas.

Se indica en 1a descripcidn que el suplemento se emi
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te para smparar el aumento en el niGmero de piezas -
en 1as partidas que se indicen.

Se indican los motivos de 13 modificacién.

Se incluye 1o pslabrs "DEBE DECIR", en donde se se-
Ralan las partides en las que se modificarén las --
cantidades indicando en cads caso "Misma descripctén
pedido original®, se indica la nueva centidad, le -
unidad y e) importe del pedido original.

Se incluye a continuacién 1a palabra “OICE", en don
de se sefalan las pertides en 1a misma forma como -
se indic6 con anterioridad, se indica 1a cantidad -
original, 1a unidad y el importe del pedido original.
Se sefals el importe de 1a diferencia y por Gltimo
se indics la diferencfa con cargo al cliente.

Modificacidn por correccién de datos.

Se indica en 1a descripcién que o1 suplemento se emi
te para cubrir la modificacién para corregir los si-
guientes datos: L.A.B., via, destino final, nimero -
de pedido, nimero de requisicién, pais de origen, --
condiciones de pago, etc.

Se incluye la palabra “DICE", en donde se sehala lo
anotado en el pedido original.

Se incluye a continuacién la paladbra “DEBE DECIR®,
en donde se sefala la nueva indicacibn.

Por G1timo se indica que 12 modificacién no alters -
el valor total del pedido original.

Cuando por alguna razén se dificulte 12 preparacibn
de un suplemento, es conveniente cancelar totalmente
13 orden y elaborar una nueva orden de compra y asf
evitar tanto confusiones y errores internos como con
los proveedores.

€n todos los casos en que se preparen suplementos 3
érdenes de compra, excepto en el de cancelacién total,



se efectGa la recapitulacién de precios que nos indi
cs 10 que se habfa comprado antes de emitir el suple
mento y 10 que se esté adicionando § deduciendo por
medio de) suplemento, asf como el valor total a la -
fecha.

Previo 2 1a elaboracién del suplemento al pedido y -
con el fin de tener del cliente s autorizacién a la
modificacibén correspondiente, se prepara und forme -
debidamente referenciads con el nimero de requisicifén,
solicitud de cotizacién, orden de compra, proyecto -
cliente, proyecto compafiia contratista, equipo e tden
tificacién, en donde se establecen las razones de la
modificacién. Si se trata de aumentos em los precios
se indican los precios originales y los precios actua
les, asf como el fncremento tots) y/o mensual y e) por
ciento de incremento pudiendo compsrarse con otros -
proveedores para asf determinar s1 se acepta dicho -

{ncremento § si se cancela la orden pars colocarla a
otro proveedor.



A CONTINUACION SE MUESTRAN ALGUMOS ESQUEMAS DE LAS DISTINTAS ACTIVIDADES QUE SE LLEVAN A CABD, DESDE
LA RECEPCION DE LA REQUISICION DE COMPRA EMITIOA POR LOS OIFERENTES DEPARTAMENTOS OE INGENIERIA,

HASTA SU ETAPA FINAL.

A.) ACTIVIDADES DE COMPRAS DESDE RECEPCION DE REQUISICION
HASTA DISTRIBUCION DE COTIZACIONES.

REQUISICION
OE INGENIERI

enyfo

DEPARTAMENT
DE COMPRAS

previs aproba

1T
COTIZACION.

DEPTO.

URSANTES

NACIONALES.

COMCURSANTE!
EXTRANJEROS

IV0 Y OIS’

AL CLIENTE.

EXPEOITACION
HASTA LA FE-
CHA DE VENCI
NIENTO

cort
CIONE

JECNICOD

DISTRIBUCION



B.) ACTIVIOADES DE COMPRAS DESDE LA ELABORACION DE TABULACIONES, HASTA LA
PREPARACION DE PEDIDOS Y SUPLEMENTOS,

WEGOCTACION
FINAL (OPTATL
TABLAS COMP: V).

DISTRIBUCIOK

E

. CARTA DE ELABORACION REVISION ACLARACTONES
INTENTO | DEL PEDIDO Y FIRMA DEL POSTERIORES: REVISIONES A
(OPTATIVO CLIENTE ESPECIFICACIONES, AJUSTES
EN PRECIOS, ETC.

, DISTRIBUCION

&
IVMVEMI I CLIEITE' lAltll"Dl ELABORACION D€
SUPLEMENTOS .




JOSE LULS YAREZ 6, l! SALVADOR M. HUERTA l.i NOROGRAFIA  UNAN

CARTA DE INTENCIOR OF COMPRA Fecho: Hoja_1_de
Proveedor:

Plante:

Certe ateato No.:

Se Cotizacién No.: Pedido Wo.:
: Requisicidn Wo.:

Su pars surtir los materiales y/o equipo
que se meaciona & continwacibn:

7

Posteriormente recidirf uns Orden de Comprs confirmatoris, miestras
tanto, sfrvase proceder de aceerdo con 1as sigutentes fastrucciones:

A) Eladorar Didujos de Taller 8) Comprar Matertales
C) Fabricar y Cabavcar_______ .
€1 fadricante deber§ eatregar di- €1 febricaste deders eatregor -
bujos pars: Tos satertales y/o equipo.
a) Aprodacién: 8) sesanss después de reci-
b) Certificedos: bir los didejos eprobados.

®)

laporte Totel:
LA
Condiciones de Pago:

AUTORIZACION CLIENTE




JOSE LVIS YAMEZ G.

SALYADOR . HUERTA K. i VOMGHSFIL N

REQISICION OF COPRA feche: je__ o6
wo.: Proyecto ho.: _— .
wIr0: $o). o Cotizacién Mo.:

CANT,

1T




JOSE LULS TARMEZ 6. r SALVADOR M, MUERTA H. l MOMOGRAFIA (AR
Plasta: TABLA COMPARATIVA COMERCIAL Fecha:
Local tzacién: _— Requisiciba No.:
Proyecto Mo.: Soltcitud de Cotizacibe No.:
Lquipo: Haje__ ) de
PROYEEDOR : PROVEEDOR: [mmm PROVEEDOR : lmn:m:
QESCRIPCION




JOSE LUIS YAREZ 6.

SALVADOR H. MUERTA M.

l MOROGRAFIA UGN

TASLA COMPARATIVA COMERCIAL Requistictée No.:
Proyecto No.: Sol. de Cotizacitn Mo.:
Eqmipo: Hoja de.
PROVELDOR: PROVEEDOR: PROVEEDOR PROVEEDOR : PROYEEDOR:
guctircion Tore mos BEE fo BT Mo : CACK




JOSE LUIS VAAEZ 6.

| SALYADOR H. MUEXTA N,

Imwmw

RIQUISICION OE COWRA

Feche:

 wpl e
M.
OGMIR A: T COWRNK UE vRmTYS
Proyecto Wo.:
Plants:
IRSTRUCCIONES ESPECIALES: Localizacite _
Capeque. Cewipo: _
tabarque Solicitud de cotizaciée No.:
Otros Cottzaciones requeridas pare:
OOCLNENTOS APLICABLES:
1.- HoJes de Térwinos y Condiciones
2.- Planos, _

3.- Especificaciones:
"o, Rev.

Ver Especificacién (es)

. Rev.
. Rev. %o, Rev.
INSPECCION REQUERIOA s! PRERA AEDQUERIDA st L

Ver Especificacita (e3)

L aakiin

DESCRIPCION

Elw'u_




JOSE LUIS YAREZ 6. J_‘ SALYADOR H. HUERTA H. | MONOGRAFIA UNAN
I L -

CARTA OE INTENCION OE COMPRA
Provesdor:

Hojs de
Carta do Intento No.
Pedido Ro.:

sicién No.:




JOSE LUIS YAREZ 6. ﬂ SALYADOR N, WUERTA H. ]I NONOGRAF 1A UNAN
v PEDLIDO Fecha: Hoga_l de_}

L.AB.: Pedido No.:
Al Requisicién No.:
Destino final: Equipo:

[Cottzacién Ro.: via: Plants:

Fache: Localizactén:

PART 10A] DESCRIPCION UNIDAD | i'ﬂmlii #I.

AUTORIZACION CLIENTE




JOSE LUIS YANEZ 6.

l SALWISOR ¥, NUERTA M.

Proveedor: PEDIDO Pedido W03 s de,
Requisicile Mo.:
Equipo:,

e~

PARTIDA peEsceipPCciION mﬂ- URICAD [P. UNIT|INPORTE|[PLAZO




J0SE LUIS YAAEZ G. " SALVADOR M. MUERTA H.

MONOGRAFIA W
Plaats: SUPLENENTO Fecha:
Pedido B.:
Lecs & Equipo:
Rog éa No.:

RAZONES OfL INCREMENTO EN PRECIOS:

PROYEEOOR CLAVE [PRECIO ORIG. | PRICIO ACTUAL

INCREENTO
COTIZADO WNITJ COTIZADO WRIT, TOTAL




JOSE LUIS YAREZ 6.

SALVADOR M. MUENTA M.

PROVILOOR CLAYE

Plaats: SUPLENENTO Fecha:
Pedido Wo.:
Localfzaciba: Equipo:
& W.:
RATONES ONL OECREMINTO N PRICIOS:
1 Of SUCR.




VI. EXPEDITACION



V1.- EXPEDITACION

€) expeditador se encargs de activar pedidos y proveedores que
amparen equipo corriente, normal 6 de 1fnes, al cual no es ne-
cesario seguir su fabricacién y al que s6lo se le hace una ve-
rificacién final, generalmente por catflogo, como son vélvulas,
conexfones, tuberfa, material eléctrico, tornillos. birlos, --
cables, etc.

Tembién expedita la entrega oportuna y sdecuads de la informa-
cién requerida por el proyecto tales como: programas de fabri-
cactidn, dibujos para aprodbacién y certificados, procedimientos
de fabricacién, procedimientos de z0ldadura, certificados de -
pruebas y materiales, manuales de instrucciones pars la insta-
lacibn, operacién y mantenimiento del equipo comprado, etc.
Asimismo, 12 informacién que requiere el proveedor para cum-
plir con su trabajo debe tramitarla ante e) proyecto.

€1 expeditador informa constantemente al cliente y a1 proyecto
del estado que guardan todos y cada uno de los pedidos coloca-
dos a los proveedores.

Otra funcidn muy importante del expeditador es la de vigilar -
que los equipos y materfales sean entregados en l1a fecha esti-
pulada, con el objeto de evitar retrazos en 1a construccién.

1.0 CRITERIO OE EXPEDITACION
1.1 Para pedidos con tiempo de entrega menor de 2 meses,

generalmente se activa 15 dfas antes de la fecha de
embarque estipulada.

1.2 Para pedidos con tiempo de entrega mayor de 2 meses,
generalmente se activa & 1a mitad del tiempo, para -
confirmar la entrega en la fechs convenide (como me-
dida preventoria) y 15 dfas antes.
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Para fabricaciones especiales (6 casos delicados), -
se debers yisitar a) proveedor ceda 25% de avance y
emitir reporte. En los casos en que no se logre el
avance requerido se informarf al departamento de com
pras para que traten de obtener de las propiedades,
1a aprobacién de 1a nueva fecha de embarque § si fue
ra necesario el cambio de proveedor.

Pars el caso de pedidos vencidos (con varias repro-
gremaciones) genersimente se va subiendo de nivel en
18 activacién, 6 ses que » medida que transcurra el
tiempo y no se efectGa el embarque, se informs de o3
to al supervisor & al gerente de compras segln sea
el caso 6 directamente al cliente para que se hags -
mfs presién sobre el proveedor, tambifn es convenien

te visitar a los proveedores para llevar a cabo expe
ditaciones personsies.

2.0 PROCEDIMIENTO OF EXPEDITACION.

2.1

2.2

A partir del momento en que el expeditador recibe un
pedido abre una hoja “perseguidora®, indicando el nG
mero de pedido y la solicitud de cotizacibén, nombre
del proveedor y equipo y fecha por expeditar (aplf-

cando ¢l criterfo de expeditacién) y se archiva por
fecha.

Una copia de la hoja “perseguidora® del pedido 6 so-
1icitud de cotizacién, se archivar§ en 1a carpeta de

control de expeditacién que tendr§ las siguientes --
secciones:

a).- Seccidn de casos vencidos 6 reprogramados:
se archivan las hojas de expeditacién en orden



2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

- 98 -

alfabético de proveedor, colocando en primer -
término 10 relativo s solicitudes de cotizacibn.

b).- Seccién de casos no vencidos.
Se archivan las hojas de expeditacién en orden
alfabético de proveedor, colocando en primer -
término lo relativo o solicitudes de cotizacién.

c).- Seccién de casos on trénsito a fronters.

Se archivan las hojas de expeditacién en orden
alfabético de proveedor.

d).- Seccibn de casos en trémite aduanal.

Se archivan las hojas de cxpeditacién en orden
alfabético de proveedor.

e).- Seccién de casos esperando informe de entrads.
Se archivan las copias de expeditacién.

Es conveniente organizar expeditaciones cada princi
pio de mes y cada principio de semana.

También se debe expeditar diarismente por teléfono,
tenfendo cuidado de activar en la misma 1lamads to-
dos los casos del proveedor 3 quien se llame,

Invariablemente, se anotan de inmediato expedita-

ciones y resultados al reverso de la copia persegui
dora.

Se toman las acciones necesarias y se informa a los
interesados.

Se programa la nuevs fechs de expeditacién en la --
copia perseguidora.



VII. DIRECCION
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YII.- DIRECCION.

La direccién en la labor de compras es una funcidén contfnua dy
rante todo el desarrollo del trabajo, que ejercen desde el Ge-
rente de Compras hasta el Supervisor de Compras y consiste en

lograr que ¢) grupo de trabajo haga suyos los objetivos del --
proyecto y contribuyan con eficiencis s alcanzarlos. Las acti

vidades que deben de ejecutar para que la direccibn sea efecty
va son:

- Definir con precisién las tareas que debe realizar cada per-
sona subordinada directamente.

- Delegar autoridad equivalente a las responsabilidades asignp

das & cada elemento de)l grupo de trabajo y definirle exactamen
te los resultados esperados.

- Coordinar los esfuerzos del grupo en la comdbinacibén mfs ef{-
caz,

- Superar las diferencias entre el personal del departamento -
de compras y de los departamentos de ingenierfa del proyecto,
del personal de finanzas, del personal de construccién y pro-

veedores, coordinando los cambios de especificacién, precio,
tiempos de entrega, etc.

- Estimular 12 creatividad y la fnnovacién dirfgidas a ejecutar
las compras, expeditacién y entregas de manera eficiente y esco
némica, que contribuyan a alcanzar las metas del proyecto.

- Informar peribdicamente a) cliente, 81 personal de disefio y
8) grupo los resultados obtenidos en la ejecucibn del tradajo.

- Tomar decisiones oportunas para corregir el curso de accibn -



- 101 -

en caso de desviacidn de los planes de procuracién.

- Lograr que se realicen las polfticas de 1a firma de Ingenie-
rfa en 12 ejecucilén del tradbajo, que los pagos & proveedores se
efectden, que 10s recibos de material sean emitidos con tiempo,

etc.

1.0

ASIGNACION DE RESPOMSABILIDADES Y DELEGACION DE AUTORIDAD
AL _PERSONAL OE COMPRAS.

La funcién directiva del Gerente de Compras o el personal
por &1 designado consiste en asignar & las personas bajo su
cargo, las tareas que deben llevar a cabo, asf como lograr
que los servicios de compras se ejecuten a través del perso
nal de compras y no por otras fuentes. Con éste propésito
se hace 12 divisibn de) trabajo en 1a etapa de planeacién,
se familiariza al personal con las tareas que deben reali-
zar, con las fuentes de informacién y con las 1fneas de au
toridad y comunicacién de todo el grupo del departemento -
de Compras.

EY procedimiento a seguir generalmente es el siguiente:

- Definir junto con el cliente y/o el Gerente del proyecto
Yas funciones y las 1fneas de comunicacién del personal, -

del cliente que participarf en la direccibn y supervisién
de procuramfiento.

- Convenir con el Cliente y/o Gerente del proyecto los pro

cedimientos particulares que se utilizarfn en el desarrollo
del trabajo.

- E) Gerente de Compras o el personal por &1 designado, se
integraré con las personas de compras y expeditecidn pars
elaborar 1a definicidn de los tradejos, la revisién del pre
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supuesto, 10s programas de trabsjo y el programa de ne-
cesidades de personal y establecer las metas del trabajo.

< A todo el personal que vays ingresando al equipo de -
procuracién del proyecto, su jefe inmediato le definir§
sus responsabilidades, su nive) de autoridad, sus metas
especfficas, su relacién con el cliente y sus superviso
res, las fuentes de informacién y los canales de comuni
cacién con el demés personal,

- Controlaré tods la informacién recibids y generada y
asegurarf que el personal afectado reciba 12 informacién
suficiente para elaborar su trabajo de manera confiabdle.

- Se reuniré periSdicamente con el personal del proyecto
para revisar programas, evaluar el avance, reprogramar -
los trabajos atrasados y detectar fallas y resolverlas.

- Efectuar§ una evaluacibn mensual de las adquisiciones

del proyecto, con l1a finalidad de tomar las medides nece
sarias.

- Efectuar§ una evaluacién mensual del! personal de procu
ramiento del proyecto, con la finalidad de tomar las me-

didas necesarias para mantener o mejorar la eficiencia -
del trabajo.
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2.0 FUENTES DE INFORMACION. *

SE PUEDEN CLASIFICAR EN:

CLIENTE

EXTERNAS 9 ppoveenoRes

Iyt

ELECTRICA

FUENTES BE INGENIERIA < MECANICA

INFORRACTON TUBERTA-FLEXIBILIOAD
PROCESO
INSTRUMENTACTON

~

/\

INTERNAS j

L

,
GERENTE DE PROYECTO
PROGRANACION

ADNINISTRACION < COSTOS Y PRESUPUESTOS
CONTABILIDAD

L PERSONAL
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A) [FUENTES EXTERNAS.

A1)

CLIENTE:

Toda la informacibn referente a compras generads
por el cliiente y/o por la firma de ingenierfa,
debe estar centralizada con el gerente de com-
pras, o el personal por &1 designado, ya que &
es el responsable del control y flyjo de ésta -
informacién.

La informacién fundamenta! que suministra el --
cliente y/o el gerente de proyecto generalmente
es:

Alcance detallado del trabajo & realizar.

Datos del lugar donde se localizaré la plants.

Noabre completo del lugar.

Yfas de acceso y comunicacién.

Lugar de almacenaje.

Reglamentos locales para a2 internacit de equi

pos y materfales (en caso de proyectos interna
cionales).

Informacibn bisice.

Presupuesto.

Programa de requisficiones.

Requistciones con especificaciones.
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- Principales normas de pago.

- Lists de proveedores recomendados.
PROYEEDORES :

Toda 1a informacién dirigida y generada entre -
12 Firms de Ingenierfa y los proveedores, debe
ser canalizada a través del Gerente de Compras

o el personsl por &1 designado.

Entre los principales flujos y controles de in-
formaci6n con proveedores se tienen:

- Envfo de solicitudes de cotizacién (que deben
inclufr toda la informacién técnica necesarfs -
para lograr una buena cotizacién, esf como ho-
Jas de términos y condiciones de cotizacién).

- Recepcién de cotizaciones.

- Preguntas técnicas a proveedores.

- Pedidos (incluyendo todos los anexos necesa-
rios).

- Recepcidn de planos de fabricante o de taller.

- Envio de planos con comentarios de la firma -
de Ingenierfa al proveedor.

- Recepcién final de dibujos aprobados para cons
truccifén y manuales para arranque y operacién.

- Expeditacién de los equipos comprados.



3.0

- 106 -

B) FUENTES INTERNAS OE INFORMACIOM:
Las fuentes finternas que consisten normalmente en:
- Manual de Procedimientos de Compras.
Datos estadfsticos de Horas-Hombre por pedido.
- Datos estadfsticos de costos.
- Catflogo de proveedores.
- Hanual de formas (especificaciones, programacién, -
control, compras, dibujos, etc.).
Especificaciones de fabricacién de equipo.

- Manual de polfticas internas de la empresa.

ESTABLECIMIENTO DEL SISTEMA DE MANEJO, PROCESAMIENTO Y COM-
TROL DE LA INFORMACION RECIBIDA Y GENMERADA.

Existen cuatro formas diferentes para el manejo de 1a infor
macién, procesamiento y control de un proyecto, que son:

- Cuando la Firma de Ingenierfa aplica sus procedimientos
integramente.

- Cuando el cliente solicita y d§ la forma y procedimientos
en su totalidad.

- Cuando un tercero, generalmente una Firma Licenciadora --
de) proceso, provee las formas y procedimientos necesarios.

- Alguna combinacibn entre dos o més de los puntos anteriores.
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Una vez definido el sistema a seguir en el proyecto, se -
debers establecer un procedimiento de flujo y control de
1a fnformacién recibida y generada.

€1 flujo y control de informacién de compras mfs frecuen-
te y 1a cual es responsabflidad directa del Gerente de --

Compras o el personal por &1 designado, es:

- Elaboracién, distribucién y expeditacién de los progra-
mas y presupuestos de compras.

Elaboracién y distribucién del catélogo de proveedores.
- Recibo de requisiciones.

- Distribucién de solicitudes de cotizacién.

Manejo de requerimientos especiales del cliente.

Elaboracibn, distribucién y expeditacién de tablas comps
rativas de cotizacién.

- Elaboracién, distribucién y expeditacién de la recomenda
cién de proveedores.

- Elaboracién y distribucién de Srdenes de compra.

- Expeditacién y distribucién de dibujos y manusles de los
equipos y materfales comprados.

- Elaboracién y distribucién de autorizaciones de embarque.

= Revigsiln y distribucién de facturas, listas de empaque y
conocimfentos de embarque.



- 108 -
- Recepcibn, revisién y distribucibén de reportes de mate-
rial recibido.

Un ejemplo del flujo de informacibn puede ser el sigufen
te:



REQUISICION

SOLICITUDES OE
COTIZACION.

TASLAS COMPARATIVAS

RECOMENDACION OE
PROYEEDOR.

ORDENES DE COMPRA
OIBUJOS Y MARUALES.

AUTORIZACION DE EM-
BARQUE.

FACTURAS .
LISTA DE EMPAQUE.

CONOCIMIENTO DE €M-
BARQUE.

REPORTES DE MATERIALES
REC1B100S.

0- ORIGINAL
C- COPIA.

INGENIERIA,
FINANZAS
PROVEEDOR

(2]

CONSTRUCCION
CONPRAS

EXPEDITACION
INSPECCION

TRAFICO
CLIENTE

(2]
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4.0 OEFINICION OE LOS CAMALES DE COMUNICACION COM EL CLIENTE.
La comunicacién que existe entre el personal del Cliente
y el de compras de 1a Firms puede hacerse tan particular

como los procedimientos del cliente 10 marque, pero se -
reduce a 1o siguiente:

Proposicién, recomendacién y/o seleccién de proveedores.
- Autorfzacidn de Ordenes de Compra.
- Autorizacién de pagos.

- Pagos.
- Reportes de Compras y Expeditacién.

E1 responsable de estas comunicaciones serd el Gerente de
Compras, o el personal por &) designado, en &) se deberé

centralizar comunicando & todas las partes que deban estar
enteradas.

Oentro de las responsabilidades del Gerente de Compras o
el personal por &1 destgnado, estf el definir las polfti-
cas & seguir con el cliente, sin dejar que intervengan --
ufs alla de 103 1fmites establecidos.

5.0 OEFINICION DE LOS CAMALES DE COMUNICACION COM LOS PROVEE-
DORES .

Unfcamente serd responsable de 1a informacién con provee-
dores y polfticas con Estos, el Gerente de Compras o el -
personal de compras por &1 designado, ya que a través de
ellos se dede canalizar toda 1a informacién en ambos sen-
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tidos.

Los objetivos fundamentales a definir con los proveedores
son:

Obtener 1a informacibn pars ingenferfa y construccién que
ses necesaria en el desarrollo del proyecto y la edifica-
cién, cono son: Catélogos, Dibujos de Taller, Dibujos pa-
ra Aprobacién, Manuales de Instalacién, Operacién y Mante
nisfento y Listas de Partes de Repuesto.

Pars lograr estos objetivos, se deben estandarizar todos

los formatos de solicitud de cotizacién, evaluaciones téc
nico-econémices y pedidos.

Es convenfente tener una contacto contfauo con los provee
dores, por medio de expeditadores, para evitar desviacio-

nes que dificuitan 1a obtenciSn de 1os objetivos del pro-
yecto.
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YIII.- CONTROL

E1 control de las distintas actividedes del Departamento de -
Compras, es bastante importante ys que nos d6 s medids del -
cumpliento de dichas actividades.

Algunos de los controles mSs importantes que deben de llevar-

se en el Departamento de Compras de uns Firma de Ingenierfs -
son los sigufentes:

- Horas-Hombre presupuestadas.
- Presupuesto en dinero para la compra de Equipo y Meteriales.

- Tiempo de realizacién de las actividades de Compras, tales
como:

- Cotizacién.

Comparacién de cottzaciones.

- Compra.

- Fabricacién (calidad y tiempo).

- Tréfico
- Recibo de Materfales.

Podremos, una vez definido 1o anterior, descridbir los métodos
que pueden seguirse para realizar los controles.

1.0 CONTROL DE HORAS-HOMBRE.

Cualquier tipo de sistema empleado para controlar presu-
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puestos de horas-hombre de procuramfiento debe estar fun-
damentado en una distribucién de las mismas por especia-
11dades (Gerente de Compras, Secretaria, Programsdor, --
Comprador, Expeditador, Etc.).

Esto implice que podemos establecer una serie de parfme-
tros pars controlar el presupuesto de horas-hombre, como
podrén ser "Horas-Hombre por pedido”, “Dinero gastado --
por Hora-Hombre*, etc.

En general se puede asumir, que el control de horas-hom-
bre de compras en proyectos se puede hacer comparando el
consumo de Estas contra varfables que cuantifiquen el --
asvance, como son: pedidos elaborados, pesos gastados o -

una equivalencia de $stos, con 10 cual se tendrf uns ma-
yor exactitud.

La informacidn requerida para controlar el presupuesto -
de horas-hombre son: Reporte individual de horas-hombre de
cada persona, Programs de actividades, Parfmetros de re-

ferencia (H-H/actividad), Registro de Avance de cads ac-
tividad en I.

E1 procesamiento de la informacién permite el registro -
de horas-hombre usadas (periSdico y acumulado), el regis
tro del avence (periédico y acumulado}, calcular las ho-
ras-hombre faltantes, pronosticar las horas-homsbre tota-
les y calcular las desviaciones.

El anflisis de la informaciln procesada permitirf tomar

medidas correctivas que pueden ser: motivar al personsl,
reducir personal, cambiar persomal, ampliacién del presy
puesto o cualquiera que amerite el momento.
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CONTROL DE LOS TIEMPOS Y REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES
OE_COMPRAS .

De) tiempo en que se realice 12 compras del equipo y de -
los materiales necesarios pars una planta y la oportuni-
dad con que &stos estén disponibles para su montaje, de-
termina en un alto grado el arranque de 18 plants y con
ésto en mente se deben controlar los tiempos en que se -
ejecuta cada una de 1as actividades de compra.

Para el

control global de los tiempos de ejecucibn, se -
utiliza

el programa geners) de procuramiento, en donde -
se asignaron tiempos para cads uns de las actividades, -
sin embargo, cada una de e¢llas tiene su propio registro

de informacién y control particuler, por 1o que se analf
zarén de Esta maners.

2.1 Cotizacién.

Para €sta actividad es necesario tener un registro
en donde se indique ¢l nimero de equipo, 13 descrip
cién, el nGmero consecutivo de solicitud, 1a fechs
en que se entrega a cada proveedor, el nombre del -
proveedor y 1a fecha 1fmite de entregs, algunos --
otros datos, como precio cotizado, tiempo de entre-
ga y lugar de compra, son deseables.

Basado en éste registro, el comprador controlar§ --

que los proveedores entreguen 1a cotizacién con to-

da la informacién, en 1a fecha establecids para ello
El tiempo de cotizacién puede variar desde una sema

na hasta seis semanas, dependiendo de) tipo de equi

po y las condiciones del mercado.

€)1 comprador debe de analizar constantemente y tomar
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medidas correctivas, que van desde 1a expeditacibn -
hasta la localizacibn de nuevos proveedores.

Comparacién de cotizaciones.

€1 que &sta actividad depends directamente del perso
na) de 1a firma, 1a hace féciimente controlable, sin
embargo, es necesario expeditarla y complementar la
informacién de proveedores, psra tener decisiones --
6ptimas en 13 recomendacibén de proveedores.

Dentro del mismo registro de solfcitudes de cotiza-
¢ién, se puede tener datos de clando se emitid para

evaluacién técnica y culndo se envio al Cliente para
seleccidn del proveedor.

Normalmente, un Ingenfero toma de uno & dos dfss en
realizar un comparativo, aunque hay los que pueden -
tomar mfs o menos tiempo. Las medidas correctivas -
para desviaciones en &sta actividad serén cambdio de
personal por mfs eficfente o motivacién det mfimo.

Compra.

Las compras son una consecuencia de las actividades

anteriores, tentendo como caracterfstica principal -
el ser origen de datos de puntos de control importan
tes, como son: l1a entrega de informacién de los equi
pos (planos y manuales, motivo de otro registro y --
control) el tiempo de fabricacién, 1a fecha de entre

ga, pagos y caracterfsticas especificas de 1o compra
do.

El registro de Srdenes de compra debe contener el nl
nero de la 6rden, el proveedor, descripcibn del equi
po o material, el precio, s fecha en que se entregd
al proveedor, la fechs prometida de entregs, el lugar
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de la entregs y la fechs de embarque.

Controlar el cumplimiento de 1o establecido en las -
6rdenes de compra requiere de uns actividad constan-
te de expeditacibn que consumen un tiempo significa-
tivo dentro del proceso de procuramiento.

La elaboracién de las Ordenes y su autorfzacién nor-

mslimente deber§ tomar desde unas horss hasts uns se-
mans.

2.4 Recibo de materiales.
Aunque ésta actividad no corresponde expresamente 3l
personal de compra, es importante su registro, con -
objeto de dejar conclufda 1a actividad de compra.

La actividad de control para compra en $ste renglén,
se enfoca 8 1a cotejacién de Yo embarcado contra lo
recibido en obra, registrando diferenciss y procedien
do a tomar las medidas necesarias para solventarlas,
que pueden ser desde la localizacién del faltante --
hasta 1a reposicidn por extravio en el transporte.

3.0 CONTROL GENERAL DE COMPRAS.

En los plrrafos anteriores, se han anslizado cada una de

las actividades de compra en cuanto a sus registros, parf
metros y medidas correctivas particulares, sin embargo, -
es necesario recordar que la actividad de compra estf 11-
gada a un proceso completo, que va desde el disefio hasta

1a construccibn, quedando de promedio y por lo que se ha-
ce necesario un control gemeral de compra que sirva en la
toma de desiciones generales del proyecto.



- 118 -

Para realfzar &ste control seré necesario utilizar un re-
gistro general de compras, en el que se {ndiquen las fe-
chas en que se realizaron totalmente cada una de las acti
vidades, que comparadas con las programadas arrojarén des
viacfones que permitan tomar medtdas correctivas en las -
actividades subsecuentes, como pueden ser negociacién de
mejores tiempos de entrega, vtilizacién de medios mfs ex-
peditos de transporte o cambio en los frentes de ataque -
de 1a construccidn.

€) registro general contendrf e) 1istado de todos los --
equipos y materiales: 1a cantidad; 1a fecha en que se re-
quiris, cotiz6, evalud, comprd, embarcé y recibié en obra.

REPORTE DE AVANCE DE_COMPRAS.

E1 reporte de avance lo elabora el Gerente de Compras pe-
ra el Cliente y el Gerente de .royecto, y tiene como obje
tivo evaluar el progreso global de las compras del proyec
to, comparario con el trabajo programado, con el fin de -
analizar desviaciones en 10s plazos de entrega y en el --

presupuesto e indfcar las medidas correctivss que se toma
rén.

E1 contenido del reporte normalmente es:

- Evaluacién del avance del! proyecto en trabajo terminado
y en horas hombre usadas.

- Evaluacién del {mporte de las compras, con respecto al
presupuesto.

- Actividades realizadas por disciplina en el perfodo.

- Actividades programadas pars el siguiente perfodo,



5.0

- 19 -

- Informacién recibida y falténte.
- Decisfones relevantes tomadas en el perfodo.

- Anexos: Reporte compuesto de avence de compras y con-
sumo de horas hombre.

CONTROL OE INFORMACION.

Una de las actividades fmportantes dentro de las compras
es ¢! manejo de informacién de Ingenierfa y Proveedores,

que es responsabilidad del Gerente de Compras de) Proyec
to.

La i{nformacién a registrar pars éste control es bésica-
mente 12 de 10s proveedores, una vez colocads la Srden -
de compra que incluye dibujos y manuales, dado que 1a que
fluye de la firma va acompafiada de d tos, como son:

1a solicitud de cotizacién y la érden de compra, que tie
nen registros particulares.

El registro de informacién de los proveedores deber§ con
tener: ndmero de 6rden de compra, nimero de dibujo o ma-
nual; descripcién de dibujo o manual; fechas en que se -
recidil para aprodbacién, se envié a Ingenierfa, se entre
g6 revisado al proveedor, se recibié certificado, se en-
tregé a Ingenierfa, construccién y cliente: que compara-
das con 1o establecido en 1a Srden de compra, permitir§
detectar desviaciones y tomar las medfdas correctivas, -
que serén bisicamente de expeditacién.
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IX.- CONCLUSIONE

En todas las Empresss se presentan en mayor § menor grado pro-
blemas ocesionados por falla en el abastecimiento de equipo 6
materiales, Estas fallas en ocasiones no se pueden preveer ni
controlar, pero 1a mayoria de 1as veces son producto de una --
absoluta falta de control sobre los proveedores.

Por 1o que es importante invitar a cotizar a proveedores de re

conocide confiabilidad, ademés de expeditar oportunamente toda
1a informacién requerida para el proyecto.

Por otra parte el Gerente de Compras es el responsable de lo-

grar, junto con sus subordinados, 1os objetivos de costo, tiem
po de entrega y calided planteados para el proyecto. Dede te

ner definidos los flujos y polfticas de comunicacién con el -

cliente y proveedores, asf como el control de tods la informs

cién generada y recibida en el desarrollo de compres.

También tiene la responsabilided de apegarse siempré a los pro
cedimientos establecidos por su empresa, tratando de evitar -

toda desviacién a &stos. Este punto es particularmente impor

tante, y8 que se debe evitar hasta donde sea posidble que el -

cliente introduzca nuevos procedimientos 6 modifique los exis

tentes, cambiando en esta forma la estructura interns de la -

firma, hecho que sucede con frecuencia.

Es conveniente, hacer notar que la Organizacién del Departamen
to de Compras, su forma de tradajo y la forma de controlar la

informacién de las distintas firmas de Ingenierfs pueden ser -
muy diferentes, pero el objetivo siempre serf el mismo, adqui-
rir l1os equipos 6 matertales con la mejor calidad, mejor ofer-

ta econémics y mejores condiciones comerciales (tiempo de en-
trega, garantfas, etc.).
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