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INTRODUCCION

El presente trabajo tiene como objetivo facilitar Ila
implementacion del departamento de compras en una Estacion
de Servicio, orientar en forma breve acerca de los diferentes
requisitos que componen una Estacién de Servicio, reiterar el
concepto de que el Departamento de Compras no comprende
exclusivamente la que pueda obtener dentro de la Estacién de
Servicio, sino que el efecto debera considerarse mas alla de los

requisitos del solicitante.

El camino para lograr un buen Departamento de Servicio como
lo es el Departamento de Compras resulta largo, en el caso de
las Estaciones de Servicio, la calidad del servicio desciende por
falta de insumos o surtido en destiempo y como consecuencia
el servicio que se presta no es el idéneo por lo que los costos
se elevan; y no se cumple con el objetivo establecido que es el

de la satisfaccion al cliente final.

Uno de los objetivos fundamentales en las Estaciones de
Servicio es ofrecer servicios de calidad, que satisfagan o
superen las espectativas de los clientes. Con ello se debe de
Crear una ventaja competitiva para los clientes. Para lograrlo,
es importante que los proveedores compartan el mismo

objetivo.

En lo consecuente la finalidad es ayudar a los proveedores

actuales y futuros, en lograr una sinergia de compromiso entre



ellos y la Estacién de Servicio para lograr los objetivos
establecidos. Como proveedor su responsabilidad es satisfacer
0 superar las espectativas para garantizar que los bienes y/o
servicios que suministran sean seguros y cumplan con las

normas de calidad que se establecen.

Me gustaria subrayar que estas son espectativas minimas y
son fundamentales para la buena administracion de la
seguridad y la calidad de los servicios. No estan previstas para
alterar o eliminar ningun requisito estipulado en los contratos o
las especificaciones de productos emitidos por el departamento

de compras.

Estas espectativas suplen cualquier requisito general emitido
por compras y son comunes a todas las Estaciones de Servicio.
Estas espectativas se tienen por reproducidas como si se

insertaran a letra en nuestras Ordenes de Compra.

La experiencia y conocimientos técnicos en su ambito de
competencia le permiten al proveedor definir el enfoque idoneo
para garantizar el cumplimiento de las espectativas de la
Estacién de Servicio. Las autoridades competentes revisan y
ajustan constantemente la situacion legal o los limites de
cumplimiento, La Estacion de Servicio puede proponer cambios
en los programas de calidad que garanticen mas la seguridad y
la calidad de nuestros servicios, se espera que el proveedor
esté al tanto de los cambios normativos conforme se vayan

presentado. La Estacion de Servicio a su vez tiene que



mantener informado a compras y él a su vez al proveedor
cuando se genere algun cambio en sus espectativas y
requisitos, cuando apliquen en los Bienes y/o Servicios que se

adquieren.



DESCRIPCION DEL DESEMPENO PROFESIONAL

Antecedentes

Grupo Brago esta integrado por la empresa pionera Diafa
Diesel 2000, S.A. de C.V. constituida el 30 marzo de 1981.
Después se crea: Combustibles B Gonzalez e Hijos, S.A. de
C.V. la cual se puso en marcha el 6 de julio de 1988. Son
Distribuidores Autorizados de PEMEX REFINACION.

Transportes Brago, S.A. de C.V. se constituye el 21 de

Noviembre de 1997, siendo la tercer empresa del corporativo.

Por ultimo se crea Super Servicio DLT, S.A. de C.V. que cuenta
con cinco Estaciones de Servicio: Atizapan, Toluca, Sor Juana,
Pedregal y Nicolas Romero, donde el activo mas valioso es el
factor humano, al que se capacita en los procesos de mejora
continua, para el beneficio de nuestros clientes y es en ésta

empresa donde se realiza el presente trabajo profesional.

Desarrollo

Grupo Brago, SA de CV, tuvo la idea de centralizar todas sus
compras con lo cual surge la necesidad de crear el
Departamento de Compras Corporativo y es cuando se me
contrata para realizar la Planeacion, la Estrategia, los
Lineamientos y la Elaboracién de los Procedimientos para éste

Departamento.



Debido a la mala Planeacion, la falta de Orden y duplicidad de
actividades, esto estaba ocasionando que cualquier persona
comprara los diferentes insumos y servicios que se necesitaban
con los proveedores, sin realizar la seleccion y evaluacion
previa, los términos de crédito no existian, por lo que se
pagaba practicamente de contado, y esto a una empresa la
afecta en sus Finanzas, ya que al momento de algun reclamo o
devolucion se tenia que averiguar quién pacté la compra con el
proveedor.

No se trabajaba con ninguna orden de compra formal hacia el
proveedor, se realizaban “a veces requisiciones” que se le
hacian llegar al proveedor como pedido, con firmas algunas
veces, pero no se llevaba el control de las Ordenes de Compra

en forma.

No se tenia un sistema electrénico para su control por lo que
era complicado dar algun tipo de informacién como:

- Ordenes de Compra en proceso.
- Ultima compra.

- Ultimo Precio.

- Con qué proveedor se compro.

- Catalogo de articulos.

- Catalogo de proveedores.

- Tiempo de surtido.

- Devolucion y/o Cancelacion.



- Entradas de Compra.

- Inventario.

Esta informacion se crea desde mi llegada al Departamento de
Compras tomando como apoyo el paquete SAE2.0 (Sistema
Administrativo Empresarial en ambiente Windows), donde se
empezaron a realizar las Ordenes de Compra que
posteriormente se enviaban al proveedor previamente

seleccionado.

Se realiza el seguimiento de Ordenes de Compra, emision de
las mismas para que posteriormente se lleve acabo la revision,
ya que esta funcién aunque si se llevaba a cabo en la Estacion
de Servicio no era del todo correcta.

Ya que no existian condiciones de pago, el proveedor las
designaba y la persona que revisaba los documentos no estaba
enterada de quién originé el pedido asi como tampoco quién
habia recibido los productos o si el servicio era conforme con lo

establecido en la Orden de Compra.

Esto provoca problemas al departamento de cuentas por Pagar
ya que se tenia que investigar si en realidad el producto o
servicio ya se habia entregado o realizado, puesto que en
ocasiones las firmas de recibido no se conocian y surgia la

duda de la entrega.



Con la unificacion de criterios que realicé y la concentracion de
todas las requisiciones de materiales y servicios en el
Departamento de Compras se inicié el control y se corrigen
todos estos problemas poco a poco, soy el responsable de la
negociacion de precios, condiciones de pago, lugar, requisitos
y forma de entrega que pacto desde la Orden de Compra,
siempre dandole el cumplimiento a los lineamientos que se me
encomendaron por parte de la Direccion General a mi

incorporacion a la empresa.

Le indico a cada proveedor los requisitos de documentacion
que deben de acompafar la Orden de Compra original emitida
por el Departamento de Compras, los dias de revision de
documentacién y los dias de pagos de sus facturas, por qué
medio se le va a realizar y con qué persona se debe de dirigir

en caso de alguna desviacién respecto a su pago.

En meses posteriores y con la ayuda de un sistema de
PLANEACION DE RECURSOS EMPRESARIALES
(ENTERPRISE RESOURCES PLANING o ERP) distribuido por
la empresa INTELISIS, adquirido por Grupo Brago para la
Estaciéon de Servicio, se crean bases de datos y poco a poco el
sistema (ERP) tiene la informacién suficiente para emitir los
diferentes reportes que se necesitan para las actividades,
consultas y controles, que aunque se llevaban con el paquete
SAE2.0 no eran del todo efectivos, ya que el ritmo de trabajo

diario se incrementa y se vuelve ineficiente el paquete SAE2.0.



Con la informacion en orden en el Departamento de Compras
que yo represento, y en los demas Departamentos existentes,
se analiza la informacion obtenida esta informacién es valida
por los Responsables de cada Departamento y con la directriz
del Director General, se decide que es hora de iniciar con la
acreditacion de certificacion en 1ISO 9001:2000 ya que esta
certificacién hara crecer a todo el personal del Grupo y sobre
todo a las Estaciones de Servicio, el Objetivo que se tiene es la
de la Satisfaccion del Cliente, en estos tiempos de
competencia laboral ésta certificacion es de suma importancia,
para poder competir en el rubro gasolinero y ser, la mejor

opcion en el giro.

olo quiero resaltar que, en Io sucesivo cuando se hable

del Jefe de Compras se esta hablando de mi persona, ya
que tengo este cargo en el momento de realizar este

trabajo profesional.




ANALISIS Y DISCUSION

Para la implantacion de los procedimientos basados en la
Norma Espafiola UNE-EN ISO 9001 version 2000 se me

capacita en los siguientes cursos:

1.- Induccion al Sistema de Calidad 1ISO 9000,
2.- Planeacion Estratégica
3.- Auditor Interno en la Norma 1SO 9001:2000

Doy inicio a la realizacion de los procedimientos en lo que
respecta al Departamento de Compras, que con la ayuda y
asesoria del Departamento de Calidad ademas de tomar como
lineamiento el punto 7.4. Compras, de la Norma, quedan de la
siguiente manera estos procedimientos, que son en la

actualidad las actividades diarias del Departamento.

De acuerdo a la norma es:

7.41° Proceso de compras. La organizacion debe
asegurarse de que el producto cumple los requisitos de compra
especificados. El tipo y alcance del control aplicado al
proveedor y al producto adquirido debe depender del impacto
del producto adquirido en la posterior realizacion del producto o

sobre el producto final.

La organizacién debe evaluar y seleccionar a los proveedores

en funcion de su capacidad para suministrar productos de



acuerdo con los requisitos de la organizacién. Deben
establecerse los criterios para la seleccion, la evaluacion y la
reevaluacién. Deben mantenerse los registros de los resultados
de las evaluaciones y de cualquier accidon necesaria que se

derive de las mismas.

Este punto de la norma se cumple con el siguiente

procedimiento que a continuacién se detalla.



EVALUACION Y SELECCION DE PROVEEDORES
1. OBJETIVO Y ALCANCE

Establecer los criterios para elegir y evaluar a los proveedores
de Grupo Brago, S. A. de C.V. asegurando el abastecimiento
oportuno, al menor precio, mayor calidad y mejor servicio de los
materiales para que nuestros servicios sean de la satisfaccion

del cliente final.

Este procedimiento aplica a todos los proveedores que nos
suministren algun producto o servicio considerado como

“periférico”, “refaccion” o “secundario” para la prestacién de los

servicios ofertados en Grupo Brago.

2. DEFINICIONES

Proveedor: Organizaciéon que suministra un bien o servicio al

cliente.

Servicio: Es el resultado generado de actividades de
negociacion y comerciales entre el proveedor y el cliente donde
dichas actividades generan la satisfaccion de necesidades del

cliente.

Productos Periféricos: Productos para su comercializaciéon

tales como lubricantes, refrigerantes, aditivos y aceites.



Refacciones: Piezas de repuesto utilizadas para el

mantenimiento a Estaciones de Servicio.

Productos Secundarios: Aqui se incluyen también a los
proveedores de servicios relacionados al mantenimiento
(Calibracion de Bombas, Extintores, Mantenimiento de
Faldones, Anuncios independientes, Servicios Externos),
Maquinas de Despacho de Café, Golosinas, Refrescos, asi

como proveedor de Agua y Hielo.

Traslado de Valores: Servicio de envio de efectivo a cuenta

bancaria de cada empresa.

3. REFERENCIAS

Este procedimiento da cumplimiento a los requerimientos de la

norma ISO: 9001:2000 en la seccion 7.4 Compras.

4. DESARROLLO

4.1 Seleccion de Nuevos Proveedores

4.1.1 El Jefe de Compras determina la necesidad de establecer

relaciones comerciales con un nuevo proveedor debido a

alguna de las siguientes causas:



(a) Producto o servicio ofertado a alguna de las empresas del
Grupo Brago, por un solo proveedor que no esta
cumpliendo con nuestros requerimientos y es necesario
desarrollar uno nuevo, después de entregarle un segundo

aviso se termina la relaciéon comercial al no corregir la falla.

(b) Producto o servicio requerido por un usuario o
departamento especifico sin antecedente previo, donde es

necesario buscar un proveedor que satisfaga la demanda.

(c) Reduccion de costos operativos, busqueda de mejores
alternativas econdmicas para la adquisicion de productos,

bienes o servicios.

4.1.2 El Jefe de Compras busca proveedores viables en el
sector de negocios relacionado con la necesidades especificas,
le informa las necesidades y espectativas de la compaifiia; le
solicita su propuesta econdémica y/o técnicas, de ser necesario
le solicita una muestra del producto a adquirir para su
evaluacion, negociando las mejores condiciones econdmicas

para la empresa.

4.1.3 El Jefe de Compras selecciona y determina si los nuevos
candidatos son viables para constituirse en proveedores de
Grupo Brago, utilizando el formato Selecciéon de Proveedores
(A/PE-CO-01) fundamentado en contratos y/o las ofertas de

calidad, econdmicas, y/o técnicas presentadas.



4.1.4. Criterios de seleccion de proveedores. El Jefe de

Compras determina en el formato Seleccion de Proveedores

(A/PE-CO-01) los criterios bajo los cuales un nuevo proveedor

podra mantener una relacién comercial con Grupo BRAGO, de

acuerdo a las siguientes tablas

Criterios de Seleccion

Caracteristicas

Cumple
(3 Pts)

Incompleto
(2 Pts)

No Cumple
(1Pto)

¢ Formas y plazo
de pago?

Mas de 30
Dias

De 8a 15
Dias.

Contado

¢ Experiencia en el
giro que nos
ofrece?

Mas de 5
Afos

De mas de 1
a 5 Anos.

De 6 meses
hasta 1 Ano.

¢ A trabajado en
empresas de
nuestro giro?

Si

N/A

No

¢ Los productos
tienen garantia de
devolucion si tiene
algun defecto, o
no son los
requeridos?.

Si

N/A

No

¢ Precio del
producto o
Servicio Ofertado?

Menor

Intermedio

Mayor

¢Donde se
localiza su
almacén de
distribucion?

DF.

Area
Metropolitana

Interior de la
Republica.

¢ Brinda
capacitacion a
nuestro personal?

Si

N/A

No

¢ Plazos de
entrega del
producto o
servicio?.

Hasta 8
Dias

De 8 hasta 15
Dias

Mas de 15
Dias.




Seleccion de Proveedores

Aprobado Rechazado

>= de 20 Puntos. <= de 19 Puntos.

4.1.5 4 El candidato es viable?.

Sl, Se integra el expediente del proveedor seleccionado
elaborando el Registro del Proveedores (C/PE-CO-01).

No, termina la negociacion y se archivan los datos del

proveedor para futuras necesidades de la compaifiia.

416 Se realiza la primera compra con el proveedor
seleccionado y se mantiene a prueba durante las 3 primeras
adquisiciones, después de las cuales podra ser incluido en la
Lista Maestra de Proveedores Confiables (D/PE-CO-01) solo si
su desemperio es conforme a los requisitos que establece este

documento.

4.2 Evaluacioén de Proveedores

4.2.1 Control de proveedores. El Jefe de Compras determina el
Tipo y Alcance de control a que seran sometidos los

proveedores de acuerdo a la siguiente Tabla.



Tipo y Alcance del Control Ejercido Sobre Proveedores

Tipo de Producto/ | Tipode | Frecuencia de Objetivo de

Servicio Control Evaluacion Desempefio
Suministrado

Productos

periféricos y

refacciones

Considerados

criticos debido al

alto impacto que >80% *

los productos ALTO de la

suministrados o (“A”) Trimestralmente | calificacion

servicios global en su

prestados tienen desempefio

sobre la calidad

del producto

vendido y el

servicio prestado a

nuestros clientes

Productos

secundarios y

Traslado de

Valores.

Considerados

importantes

debido al impacto >75% *

medio que los MEDIO . q§ Ia”

productos (“M”) Trimestralmente | calificacion

suministrados o global en su

servicios desempefio

prestados tienen
sobre la calidad
del producto

vendido y el
servicio prestado a
nuestros clientes.

*Se calcula a partir del indice calidad y servicio (ICyS) y la
evaluacion de su sistema de calidad (ESC).




4.2.1.1 El Jefe de Compras establece los siguientes criterios de

calificaciéon para cada uno de los proveedores con base en los

productos que nos proporcionan a cada Orden de Compra y/o

servicio solicitados y surtida.

IS Productos Traslado
SO penfer!cos Y | secundarios | de Valores
refacciones
Cump'h'mle'nto a 30 puntos 30 puntos No Aplica
especificaciones
Cumpmtwellento a No Aplica No Aplica 30 puntos
Capac_|d_ad de 10 puntos 10 puntos No Aplica
suministro
Rechazos de NoAplica | NoAplica | 10 puntos
Bolsas
Precio 10 puntos 15 puntos 15 puntos
Condiciones de 10 puntos 15 puntos 15 puntos
pago
Tiempo de 30 puntos 30 puntos 30 puntos
entrega
Servicio Post- | 44 5intos | NoAplica | No Aplica
venta
Total de Puntos | 100 puntos 100 puntos | 100 puntos




A) Cumplimiento a Especificaciones. El Jefe de Compras

aplica las siguientes penalizaciones en este rubro para

cada rechazo por entrega / orden de compra
independientemente de las partidas.
Cumplimiento a Especificaciones.
Penalizacion
- Puntuaciéon maxima por No.
VPO CORIEERE alcanzable Rechazos
1 2 3
Periféricos y 30 puntos 10| -20 | -30
refacciones
Secundarios 30 puntos -10| -20 | -30

B) Cumplimiento de Ruta. El Jefe de Compras aplica las

siguientes penalizaciones en este rubro para cada ruta

no cumplida en tiempo y hora durante el mes evaluado.

Cumplimiento a Ruta.

Penalizacion

Toe G [ E Puntuacion maxima por Ruta No
P P alcanzable Cumplida.

1 2 3

Traslado de Valores 30 puntos -10 | -20 | -30

10




C) Capacidad de Suministro. El Jefe de Compras aplica las

siguientes penalizaciones en este rubro por cada entrega

incompleta (partidas incompletas / orden de compra).

Capacidad de Suministro

Penalizacion

por No. De

: Puntuaciéon maxima Rechazos
VTS Gl [T O alcanzable (numero de OC

incompletas

1 2 3
Periféricos y refacciones 10 puntos -3 |-61-10
Secundarios 10 puntos -3 |-6]-10

D) Rechazos de Bolsas. El Jefe de Compras aplica las

siguientes penalizaciones en este rubro por cada devolucion de

Bolsa por parte del personal de Traslado de Valores hacia la

Estacion de Servicio después de salida de la misma en el mes.

Rechazos de Bolsas

Tipo de proveedor

Puntuacion maxima
alcanzable

Penalizacion
por No. De
Rechazos de

Bolsas.
1 2 3
Traslado de Valores 10 puntos -3 | -6 |-10

11




E) Precio. El

Jefe de Compras aplica

las siguientes

penalizaciones en este rubro por cada incremento al precio

ofrecido por el proveedor durante el periodo evaluado.

Precio
Penalizacion por
- Puntuaciéon maxima No. de

VPO COPIEERE alcanzable incrementos

1 2 3
Periféricos y refacciones 10 puntos -3 -6 |-10
Secundarios 15 puntos -5 1 -10 |-15
Traslado de Valores 15 puntos -5 | -10 | -15

F) Condiciones de pago. El Jefe de Compras aplica las

siguientes penalizaciones en este rubro de acuerdo a los dias

de crédito previamente pactados, durante el periodo evaluado.

Condiciones de pago

Puntuacion Dias de créditos
Tipo de proveedor maxima
alcanzable 0a14 [15a30| >30
Periféricos y refacciones 10 puntos -10 -5 0
Secundarios 15 puntos -15 -7 0
Traslado de Valores 15 puntos -8 -7 0

G) Tiempo de Entrega. El Jefe de Compras aplica las

siguientes penalizaciones en este rubro por cada periodo en

dias de atraso por entrega / orden de compra:
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Tiempo de entrega

Puntuacion Penalizacion por dias de
Tipo de proveedor maxima atraso
alcanzable 1a2| 3a5 | 6omas
Periféricos y refacciones 30 puntos -10 -20 -30
Secundarios 30 puntos -10 -20 -30

H) Tiempo de Entrega para Traslado de Valores. El Jefe de

Compras aplica las siguientes penalizaciones en este rubro por

cada periodo en dias de atraso por entrega a cuenta bancaria

en el mes.
Tiempo de entrega
Tipo de Puntuaciéon maxima Penalizacion por dias de
atraso
proveedor alcanzable
0Oal1| 2omas
Traslado de 30 puntos 0 30
Valores

) Servicio Post-venta. El Jefe de Compras aplica las

siguientes penalizaciones en este rubro por cada servicio post-

venta solicitado que sea no conforme con lo solicitado.

Servicio post-venta

Puntuacion maxima

Penalizaciéon por meses

Tipo de proveedor de garantia
alcanzable -
1a2| 3a5 | 6 omas
Periféricos y refacciones 10 puntos -10 -5 0
Secundarios No aplica - -
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4.2.2 Evaluacion del Sistema de Calidad del Proveedor

4.2.2.1 Programacion de las auditorias al Sistema de Calidad
de los proveedores. El Jefe de Compras elabora el Programa
de Auditorias a Proveedores (F/PE-CO-01), dando prioridad a

aquellos que:

a) En su indice de Calidad y Servicio (ICyS) del afio inmediato
anterior hayan obtenido una calificacion menor al objetivo

establecido.

b) Por presentar desviaciones en forma constante y

c) Necesidad de ser desarrollados de acuerdo a nuestros

requisitos de calidad.

4.2.2.2 El Jefe de Compras envia por fax o correo electrénico la
informacién a cada uno de los proveedores informandoles del
evento de la auditoria, coordinando con el representante del

proveedor respectivo, la logistica del evento.

4.2.2.3 Criterios de Auditorias al Sistema de Calidad del
Proveedor. El Jefe de Compras y el Auditor Lider, determinan
los siguientes criterios para llevar a cabo las auditorias a

proveedores

A) Para proveedores que suministran productos tipificados
como “Periféricos y/o Refacciones” las auditorias se realizaran

en las instalaciones del proveedor, mediante la Evaluacion al
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Sistema de Calidad del Proveedor (B/PE-CO-01) y El Jefe de
Compras vacia en el formato Reporte de Auditoria a

Proveedores (G/PE-CO-01) las calificaciones obtenidas.

B) Para proveedores que suministran productos tipificados
como “Secundarios y Traslado de Valores” las auditorias se
realizan mediante la auto evaluacion del proveedor a través de
la Evaluacién al Sistema de Calidad del Proveedor (B/PE-CO-
01) que se les hara llegar via mail, fax, o telefénica, misma via
tendra que responder el proveedor en un lapso no mayor a 6
dias habiles y El Jefe de Compras tendra que vaciar esta
informacién en el Reporte de auditoria a Proveedores (G/PE-

CO-01) las calificaciones obtenidas.

C) En el caso de que algun proveedor tenga una certificacion a
su Sistema de Calidad, se le solicita que envié una copia de su
certificado, se verifica que sea vigente y con esta se valida su
Sistema de Calidad en un 100%.

El Jefe de Compras llena el formato Reporte de Auditoria a
Proveedores (G/PE-CO-01) el cual es validado con dicha

certificacion.

D) La frecuencia de evaluacién al Sistema de Gestidon de

Calidad del proveedor a través de este mecanismo sera anual.

4.2.2.4 Ejecucidon de la auditoria en las instalaciones del
proveedor. El Jefe de Compras y el Auditor Lider llevan a cabo

la auditoria.
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a) Se realiza reunion de presentacion, en ella se informa
al proveedor acerca de la finalidad de la auditoria asi

como los criterios de evaluacién empleados.

4.2.2.5 Criterios de evaluacién en auditoria al proveedor

Los criterios de evaluacion para hallazgos detectados en
auditoria al proveedor son definidos por El Jefe de Compras y
el Auditor Lider:

e CUMPLE: EI requerimiento esta documentado y existe

evidencia de implantacién efectiva. Equivale a 3 puntos.

e INCOMPLETO: El requerimiento esta contemplado en el
Sistema de Calidad del proveedor, pero no ha sido
completamente implementado o no existen registros

continuos donde exista evidencia. Equivale a 2 puntos.

e NO CUMPLE: No esta implementado, ni contemplado en el
Sistema de Calidad del proveedor. Las practicas cumplen
parte de los requerimientos y la implementacion es

inconsistente. Equivale a 1 puntos.

e N/A: No aplica. Equivale a 0 puntos. No se promedia.
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Se registran todos los hallazgos encontrados, tales como no
conformidades y oportunidades de mejora, en el Formato de
Evaluacion al Sistema de Calidad de Proveedores (B/PE-CO-
01).

4.2.2.6 El Auditor Lider junto con ElI Jefe de Compras
determinan en consenso la calificacion final del auditado y
elaboran el Reporte de Auditoria a Proveedores (G/PE-CO-01)
aplicando los siguientes criterios de evaluacion para los
resultados obtenidos de la revision al Sistema de Calidad del
Proveedor.

PUNTUACION PROMEDIO TOTAL = Y PUNTUACION PROMEDIO

15

CALIFICACION DE AUDITORIA=  PUNTUACION PROMEDIO TOTAL (100)
3

4.2.2.7 El auditor lider junto con El Jefe de Compras, una vez
concluido el proceso de la auditoria dan a conocer al proveedor
auditado, los resultados obtenidos tras la ejecucion del proceso
y mencionan las areas de oportunidad que se tienen que

reforzar para cumplir con nuestros requisitos.

4.2.2.8. Evaluacion Global, El auditor lider entrega el Reporte
de Auditoria al Proveedor (G/PE-CO-01) y la Evaluacién al
Sistema de Calidad del Proveedor (B/PE-CO-01) al Jefe de

compras.
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El Jefe de Compras solicita al proveedor que establezca las
acciones correctivas necesarias y mantenga una mejora

continua en su Sistema administrativo de Calidad.

Los originales se anexan al expediente del proveedor y la
calificacién obtenida se registra en la Lista Maestra de
Proveedores Confiables (D/PE-CO-01)

El Jefe de Compras determina la Evaluacion Global de cada
proveedor en funcion de los resultados obtenidos de sus
evaluaciones periddicas de servicio y calidad (ICyS) promedio
acumulado durante el afio y los resultados de la Evaluacion al
Sistema de Calidad de Proveedores (ESC). Aplica los
siguientes criterios para la Evaluacion Global de cada

proveedor:

CALIFICACION GLOBAL =(0.7) X (ICyS) +(0.3) X (ESC)

Nota: El ICyS equivale al 70% de la calificaciéon global y el ESC
al 30% de la misma.
En el caso de que al proveedor no le haya sido auditado su

Sistema de Calidad se tomara el ICyS como la calificacién total.

4229 El Jefe de Compras registra la Evaluacién Global
obtenida durante el afio en la Lista Maestra de Proveedores
Confiables (D/PE-CO-01) y envia por fax o mensajeria la
solicitud de accion correctiva formato H/PE-CO-01 y el informe

anual de desempefio (I/PE-CO-01) a cada proveedor dandole
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seguimiento a la accion correctiva hasta cerrarla y archiva la

evidencia documental obtenida en el expediente del proveedor.

4.3 Evaluacion del desempeiio de proveedores

El Jefe de Compras realiza el seguimiento al desempefio de
los proveedores en cada una de sus entregas por cada orden
de compra, mediante el formato de indice de Calidad y Servicio
(ICyS) para proveedores de “Periféricos”, “Refacciones” y
“Productos secundarios” (E/PE-CO-01) que a su vez tendra
como soporte los formatos de Verificacion del Producto y/o
Servicio (D/PE-ES-05) y el Reporte de movimientos de almacén

(A/PE-ES-05), que emiten los encargados.

4.3.1 ;Se presentd alguna desviacion 6 rechazo y requiere
accion correctiva por parte del proveedor debido a su

recurrencia e importancia?

Sl, El Jefe de Compras envia al proveedor la solicitud de accion
correctiva (H/PE-CO-01) y le da seguimiento hasta obtener

respuesta del proveedor.

NO, El Jefe de Compras con esta informacion registra en el
formato indice de Calidad y Servicio (ICyS) (E/PE-CO-01) la
calificaciéon que en el periodo haya obtenido el proveedor
sumando los puntos totales obtenidos en cada rubro, asi como
en la Lista Maestra de Proveedores Confiables (D/PE-CO-01)
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para determinar su desempefio promedio anual contra

objetivos establecidos por tipo de proveedor.

4.4 Seguimiento a acciones correctivas

El Jefe de Compras en coordinacion con el Auditor Lider
realizan el seguimiento a las acciones correctivas solicitadas al
proveedor en formato (H/PE-CO-01).

4.5 Reporte, Seguimiento y Actuaciéon

451 ElI Jefe de Compras trimestralmente elabora el
desempefo de sus objetivos e indicadores (% Proveedores
Confiables y Cumplimiento al programa de auditorias a
proveedores) en el formato C/PG-5.0-01 y lo entrega al

Representante de la Direccion.

4.5.2 El Representante de la Direccion Integra la Informacion
en el Reporte Gerencial de Desempefio de Objetivos e
Indicadores (F/PG-5.0-01).
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5. Formatos

Seleccién de proveedores

Evaluacion al Sistema de Calidad de
Proveedores

Registro de Proveedores

Lista Maestra de Proveedores Confiables
indice de Calidad y Servicio (ICyS)

Programa de Auditorias

Reporte de Auditoria a Proveedores

Solicitud de Accion Correctiva a Proveedores
Informe Anual de Desempefio

Desempefio de Objetivos e Indicadores
Reporte Gerencial de Desempefio de Objetivos
e Indicadores

Verificacién del Producto y/o Servicio

Reporte de Movimientos de Almacén

A/PE-CO-01
B/PE-CO-01

C/PE-CO-01
D/PE-CO-01
E/PE-CO-01
F/PE-CO-01
G/PE-CO-01
H/PE-CO-01

I/PE-CO-01
C/PG-5.0-01
F/PG-5.0-01

D/PE-CO-05
A/PE-ES-05

Nota: Estos formatos se encuentran en el Anexo 1 (Pag. 66)
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Pracese
[EVALUACION ¥ SELECCION DE

P
|ProveEDORES DIAGRAMA DE FLUJO Py

COMPRAS GERENTES DE AREA AUDITOR LIDER

Enaps

Jefe de Compras
determina critenos de
seleccion en APE-CO-01

3
Jefe de Compras
determina criterios de
A evaluacion de
proveedores tabia No 1

Jele de Compras

£ establece criterios de
calificacion para

Penfenco, Refacciones

y Secundanos.

R Jele de Compras yio
comprador aplican las
distintas penalizaciones
por cada rechazo por
entrega / Orden de
Compra

Jefe de Compras y
Gerentes de Grupo
Brago determinan
cnierios para auditonas
a proveedores de
Periferica Refacciones

Jele de Compras ¥ Secuncarios
determina la necesidad
de relaciones
comerciales con nuevo
proveedor por o
siguiente

* Producto o Senvicio no
esta cumpliendo los

A requisitos.

* Producto o Servicio sin
antecedente previo

* Reduccion de costos
mejores allernativas.

I
Jefe de Compras
inferma las necesidades
R | y espectatvas a nuevo
proveedor de la
compafiia solicitando
propuesta economica y
51 €5 necesano muestra
negeciande condiciones
economicas

Termina negociacion. se
archivan dalos para
futuras necesidades

Canadato
es viable

Si
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[Proceso
[EVALUACION Y SELECCION DE
PROVEEDORES

DIAGRAMA DE FLUJO

Duefio del Procesa.
JEFE DE COMPRAS

e

COMPRAS

GERENTES DE AREA

AUDITOR LIDER

Proveedor da respuesta
F de Accion Correctiva y

se erchiva

Jefe de Compras envia
solicitud de accion
correctva HPE-CO-01

al proveedor y da

| seguimiento

Realiza 1a. Compre y se
imantiene a prueba en las.
3 primeras
adquisiciones

Compras realiza
segumenio de
desempefio en cada
entrega del proveedor
medianie reporte de
Venficacion de producto
© servicio D/PE-ES-05
emitido por aimacen

Hay Rechazo o
desviacion y
requiere accion
correctiva

Jefe e Compras yio
comprader lena el
formato E/PE-CO-01.
obleniendo los puntos
totales en cada rubro del
ICYS para determinar su
desempefio conra los
abjetivos establecidos

EVALUACION DEL
SISTEMA DE GESTION

DE CALIDAD (ESGC)

Jefe de Compras
eiabora programa de
Auditcrias danda
pneridad &

(a) ICYS del afio antenor
inmediato del proveedor
tiene calificacion menor
2l objetivo establecido
(b) Presenta desviacion

en forma constante.

(c) Necesidad de ser
desarroladas conforme

8 NUBSITOS requisitos

Jefe de Compras envia
informacion al
representante del
proveedor [a logistica del
evenio de auditona

23




Proceso
[EVALUACION ¥ SELECCION DE
IPROVEEDORES

DIAGRAMA DE FLUJO

Duefic del Proceso
JEFE DE COMPRAS

COMPRAS

GERENTES DE AREA

AUDITOR LIDER

EJECUCION DE
AUDITORIAEN
INSTALACION DEL
PROVEEDOR

Auditor Lider realiza la
reunion de apertura

rratando Io siguente

(a) Presenta al equipo
auditor
(b) Presenta sistema de

d
P

de Grupo Brago

(c) Elabora preguntas

segun B/PE-CO-01

(d) Observacion ocular

en piso segun B/PE-CO-

01

(e) Analiza documentos
(1) Establece
comunicacion entre &l y
auditores.

(g) Expone crilerios de
evaluacion una vez
realizada la auditoria

¥
Equipo auditor. registra
todos los hallazgos
encontrados en B/PE-
CO;DI

Awuditor Lider con el
equipo audilor
determinan la

calificacion final

——
(@) 85-100 proveedor
confiable

(b) 70-84 proveedor
parcigimente confiable
() 69 0 menos
proveedor condicionado

3
Auditor Lider y equipo de
audilores realizan
reunion de cierre, dando
@ conocer los resultados
obtenidos y resalta ias
areas de oportunidad &
reforzar

+
Auditor Lider entrega
copia de reporte de
auditoria GIPE-CO-01y
B/PE-CO-01. para
establecer acciones
correctivas y una mejora
continua en su Sislema
de Calidad

Oniginal de auditoria se
anexa en expediente del
proveedor y el regisro
en la ista maesira de
proveedores confables
DIPE-CO-01

3
Jefe de Compras y
Auditor Lider reakzan
seguimienio a acciones
corfectivas al proveedor
en HIPE-CO-01

<)
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Proceso
EVALUACION Y SELECCION DE

Dueflo del Procesa
JEFE DE COMPRAS

PROVEEDORES
o

[T

COMPRAS

GERENTES DE AREA

AUDITOR LIDER

EVALUACION GLOBAL

Jefe de Compres
delermina 1a evaluacion
global por proveedor
aplicando los siguientes
crilerios

ICYS + ESGC (Confiables)
858 100%
ICYS + ESGC (Satsfactorio)
T0a8d%
ICYS + ESGC (Condicionado]
69% o menos

[ Jele e Compras
registra evaluacion
Global cbtenda durante
el aho.en Lista Maestra
de proveedores D/PE-
co0

'

Jefe de Compras emvia
por fax o mensajeria
Evaluacion Global |/PE-
CO-01.acada
proveedor y la archiva
en su expediente
correspondiente
1
Jefe de Compras
elabora desmpefio de
sus objelivos e
inigcadores en C/IPG-
5001 yloentregaa
RD

RD inlegra la
informacion en el reporte |
de gerencia ge
desempefio de objelvos
& inidcadares F/PG-5.01
01
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7. CONTROL DE CAMBIOS

7.1 Estos han sido los cambios que a tenido este proceso
desde el inicio hasta su aceptacion por parte de la
Gerencia de Calidad y el Organismo Certificador AENOR
(Asociacion Espafiola de Normalizacion y Certificacion)
para que esté acorde a las necesidades de las Estaciones
de Servicio del Grupo y cumpla los requisitos que nos

establece la Norma Espanola.

Fecha de
Revisiéon | Elaboraci Descripcion del Cambio
on

00 15/10/04 Emision Inicial

e Se reestructura todo el
procedimiento.

e En el apartado 4.1.4 se ingresan
las caracteristicas a evaluar, los
puntajes y el criterio a utilizar en
la seleccién de proveedores.

e En el apartado 4.2.1 se cambian

01 08/06/05 los valores para el objetivo de
desempefio de los proveedores.

e En el apartado 4.21.1 se
establecen los criterios de
calificacién en la evaluacion a
proveedores.

e En el apartado 4.225 Se
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establecen los criterios de
evaluaciéon para los hallazgos
detectados en la auditoria al
proveedor.

En el punto 4.1.4. Se asigna la
responsabilidad de establecer
los criterios de las auditorias al
Sistema de Calidad del
proveedor.

En el apartado 4.2.2.6 Se
establece la forma de asignar la
calificacion de auditoria al
proveedor.

En el apartado 4.2.2.8 Se
establece la forma de asignar la
calificacién global al proveedor.
Se modifican los formatos:
A/PE-CO-01, B/PE-CO-01,
E/PE-CO-01, G/PE-CO-01

02

29/12/05

En el alcance del procedimiento
se cambia la designacion de los
productos que controla este
procedimiento de “Criticos” e
‘“Importantes” a “Periféricos”,
“Refacciones” y “Secundarios”.

Se modifica el apartado 4.2.1.1
referente a la calificacion de
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proveedores.

Se eliminan los formatos
‘Reporte  de Rechazo de
Producto y/o Servicio” (B/PE-
CO-03) y “Reporte Diario de
Material Recibido” (A/PE-CO-
03)

Se ingresa el uso de lo formatos
“‘Rechazo de Producto” (D/PE-
CO-05) y “Reporte de
Movimientos de  Almacén”
(A/PE-CO-05).

03

24/02/06

En el punto 4.2.1.1 se modifica
la puntuacion en la capacidad
de suministro y tiempo de
entrega para los productos

Periféricos y Secundarios.

04

26/04/06

En los Productos Secundarios:
se incluyen también a los
proveedores de servicios de
Calibracion de Bombas,
Extintores, Mantenimiento de
Faldones y Anuncios
independientes

Se anexa proveedor de
Traslado de Valores
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e Enel punto 4.2.1.1 se anexa los
criterios de calificacion a
proveedor de traslado de

valores.

e Se anexa en productos vy
servicios los proveedores de
Maquinas de Despacho de
Café, Golosinas, Refrescos.

e En el punto 4.1.1. se anexa que
después de entregarle un

05 19/05/06 segundo aviso se termina la
relacién comercial al no corregir
la falla.

e En el punto 4.1.3 se modifican
los criterios de Seleccion de
Proveedores y formato (A/PE-

CO-01).

7.4.2 Informacion de las compras. La informaciéon de las
compras debe describir el producto a comprar, incluyendo

cuando sea apropiado:

a) Requisitos para la aprobacién del producto,
procedimientos, procesos y equipos.
b) Requisitos para la calificacion del personal, y

c) Requisitos del Sistema de Gestion de Calidad.
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La organizacion debe asegurarse de la adecuacion de los
requisitos de compra especificados antes de comunicarselos al

proveedor.

Este procedimiento lo realicé como a continuacion se detalla.
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ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

1. OBJETIVO Y ALCANCE

Establecer los lineamientos para asegurar el cumplimiento de
especificaciones de bienes y/o servicios comprados, asi como
las relativas al suministro, abastecimiento y condiciones
comerciales pactadas, de tal manera que este proceso se
realice con el minimo de inversién, evitando duplicidades y

cumpliendo la satisfaccion de los clientes.

Este procedimiento aplica todas las compras de bienes
requeridos por las diferentes areas de Grupo BRAGO, tanto
para su comercializacién, como aquellos requeridos para la

prestacion del servicio.

2. DEFINICIONES

Compras: Es la adquisicion de bienes de calidad, en tiempo y
precio adecuados, procurando siempre al proveedor mas
confiable.

3. REFERENCIAS

Este procedimiento da cumplimiento a los requerimientos de la

norma 1S0O-9001:2000 en la seccién 7.4 Proceso de Compras.
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4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Solicitud de adquisicion

El area solicitante emite la “Requisicién de Compra” (A/PE-CO-
02), este formato se enumera progresivamente por unidad de
negocio y es unico para todas las empresas que conforman el

Grupo Brago diferenciandose por medio de la siguiente

nomenclatura:
Sucursal.
ATZH##H Sucursal Atizapan
PED##H Sucursal Pedregal
TLN##HE Sucursal Sor Juana
TOL#H#H# Sucursal Toluca
VNR### Sucursal Nicolas Romero

4.2 Informacion de lo productos

En la Requisicion de Compra, el solicitante describe claramente
el producto solicitado, los requisitos de calidad minima
requerida segun sus necesidades (ancho, largo, calibre, peso,
color, etc.) y los requisitos de calificacién del personal (cuando

es requerido).

Asi mismo, cuando se considera necesario, en la Requisiciéon
de Compra (A/PE-CO-02) se anotan las siguientes

disposiciones:
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o Si Grupo Brago requiere hacer una revision del

producto en las instalaciones del proveedor.

o Si el cliente requiere hacer una revision del producto en

Grupo Brago o en las instalaciones del proveedor.

o Se incluyen datos de especificaciones y planos,
requisitos del proceso, requisitos de inspeccion, criterios de
aceptacion y/o rechazo y cualquier otro dato técnico que se
considere relevante como pueden ser normas aplicables al
producto y/o servicio y requerimientos de nuestro Sistema de
Calidad.

Cuando la Requisicion de Compra se ha elaborado se envia a

compras para su cotizacién y posterior autorizacion.

4.3 Adquisicién por primera vez

En el caso de adquisiciones por primera vez, El Jefe de

Compras selecciona al proveedor de acuerdo al procedimiento

“Evaluacion y Seleccion de Proveedores” (ver pagina No.9)
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4.4 Cotizacion

El Jefe de Compras solicita cotizacién o lista de precios a
proveedores para la adquisicion de bienes con las siguientes

excepciones:

1ra. Para refacciones o equipos cuyo proveedor sea unico en el

mercado solo se presentara una cotizacion 6 su lista de

precios.

2da. Por una urgencia autorizada por el Director General 6

Gerente de Administracion Patrimonial.

3ra. Cuando se trate de compras repetitivas 6 sistematicas de
un proveedor previamente aprobado, en este caso se cotiza

cada 3 meses.

Una vez cotizados los productos solicitados, se envia la Orden
de Compra para su aprobacion al Gerente de Area

correspondiente.

4.5 Negociacion con Proveedores

Para los productos que presentan un consumo regular y/o en
los que se puede planear su compra, El Jefe de Compras

realiza negociaciones trimestrales con los proveedores

respecto al precio, condiciones de crédito, promociones,
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descuentos, entre otros aspectos, a fin de mejorar las

condiciones vigentes de compra.

NOTA: Toda comunicacién que exista entre proveedores vy
jefes de otros departamentos asi como cotizaciones debera

canalizarse al Jefe de Compras para tomar la decision final.

4.6 Evaluacion de Requerimientos y Autorizacion

El Gerente del Area solicitante recibe la “Orden de compra”
(B/PE-CO-02) con precio y verifica que exista presupuesto

asignado para realizar la adquisicién.

Si, cuenta con presupuesto el Gerente de Area solicitante
autoriza la “Orden de compra” (B/PE-CO-02).

No, cuenta con presupuesto, el Gerente del Area solicitante
gestiona la autorizacion correspondiente con el Director de
Finanzas utilizando la “Solicitud de afectacion al presupuesto”
(/PE-CO-02), misma que es presentada al Jefe de Compras

para continuar el proceso.
En el caso de Ordenes de compra cuyo monto sea mayor de

$50,000 pesos la autorizacion final la realiza el Director

General.
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4.7 Generacion de Orden de Compra

Asi mismo, cuando la “Requisicién de Compra” (A/PE-CO-02)
lo indique, El Jefe de Compras incluye en la orden de compra
las instrucciones y la fecha acordada con el proveedor para

cumplir con lo siguiente:

e Si Grupo Brago requiere hacer una revision del
producto en las instalaciones del proveedor.

¢ Si el cliente requiere hacer una revisién del producto en

Grupo Brago o en las instalaciones del proveedor.

De igual forma, El Jefe de Compras pacta con el proveedor la
fecha y forma de entrega y la registra en la “orden de compra”
(B/PE-CO-02).

El Jefe de Compras entrega al proveedor la Orden de Compra
original y debidamente autorizada y a mas tardar un dia
después confirma con él la recepcion de estos documentos,
verificando que no exista ningun problema con la fecha de

entrega, cantidad y condiciones pactadas.

El Jefe de Compras indica al proveedor que su factura debe
incluir el numero de orden de compra y condiciones de pago
pactadas, asi como copia del formato (D/PE-ES-05)
Verificacion del Producto y/o Servicio, que es indispensable

para efectos de su pago.
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Las compras denominadas por caja chica pueden pagarse de
contado, cumpliendo los requisitos de autorizacién y monto
maximo que es de $2,000 MN.

En los casos de que las 6rdenes de compra cuyo concepto sea
por contrato de cantidad, tipo de material o tiempo determinado
de entrega, las recepciones en almacén podran ser parciales

asi como también su facturacion.

Una vez realizada la confirmacion El Jefe de Compras genera
un listado de las 6rdenes de compras abiertas 6 pendientes por
recibir en los reportes “Control de Ordenes de Compra” (J/PE-
CO0-02), desglosando por proveedor y por producto asi como
sus fechas de entrega y realiza el seguimiento a cada uno de

ellos.
4.8 Catalogo de Bienes y Servicios
El Jefe de Compras conjuntamente con los Gerentes de

Estacion de Servicio y Jefe de Mantenimiento emiten el
Catalogo de Bienes (D/PE-CO-02) que incluye los siguientes

rubros:
o Productos Periféricos (Aceites, lubricantes,
anticongelantes)
) Refacciones.
o Servicios de Mantenimiento y Calibracién
o Servicios Externos.
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o Articulos de Limpieza

) Articulos de Papeleria
) Materiales Impresos

o Consumibles

o Articulos Varios

Una vez integrado el listado de todos los bienes, El Jefe de
Compras ingresa los datos al sistema en el médulo “Catélogo
de Bienes” generando para cada uno de ellos un nimero y la

descripcion del mismo.

4.9 Catalogo de Proveedores

El Jefe de Compras integra el Catalogo de Proveedores (E/PE-
CO-02) y una vez completado este documento, ingresa los
datos al sistema en el médulo “Catdlogo de Proveedores”
asignandole a cada uno un numero de proveedor.

Cada vez que se requiera comprar un nuevo producto, ya sea a
un proveedor actual o a un nuevo proveedor evaluado
previamente de acuerdo al procedimiento “Evaluacion y
Seleccién de Proveedores” (Ver. Pag. 9), se ingresa el nuevo

producto y/o al nuevo proveedor al médulo correspondiente.

El responsable del mantenimiento de los médulos “Catalogo de

Bienes” y “Catalogo de Proveedores” es El Jefe de Compras.
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4.10 Especificaciones

Para los rubros en que se requiere contar con especificaciones
técnicas de producto, tales como Refacciones para Equipo de
Suministro, El Jefe de Compras solicita dicho documento al

proveedor e integra una Carpeta de Especificaciones.

Cuando se requiera El Jefe de Compras entrega una copia de
la Carpeta de Especificaciones a los aceiteros para realizar la
inspeccion al recibo.

El Jefe de Compras vigila que el proveedor mantenga una
actualizacion en las especificaciones correspondientes a los

productos que nos suministra.

En el caso de los servicios, las especificaciones pactadas con
el proveedor se establecen en el contrato de prestaciéon de

servicios y/o orden de compra aceptado por ambas partes.

4.11 Verificacion del Producto

El solicitante, aceitero o almacenista utiliza para la recepcion

de productos una copia de la Orden de compra (B/PE-CO-02) y

la inspeccion del producto la realiza mediante el formato (D/PE-
ES-05) Verificacion del Producto y/o Servicio.
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En el caso de los productos que sean entregados directamente
al solicitante, éste es responsable de verificar que cumplan con
las condiciones requeridas e informar al Jefe de Compras de
cualquier situacion no conforme mediante el formato (D/PE-ES-

05) Verificacion del Producto y/o Servicio para su control.

4.12 Cierre de Ordenes de Compra

El proveedor hace entrega del bien de acuerdo a lo acordado
con El Jefe de Compras; la persona encargada de la recepcion
del bien realiza la inspeccion y aprueba o rechaza de acuerdo

al cumplimiento de los requisitos solicitados.

Si los aprueba, firma de recibido en la factura o remision, junto
con el formato (D/PE-ES-05) Verificacion del Producto y/o
Servicio, este ultimo lo envia al Jefe Inmediato para su firma y
la envia al Departamento de Compras, ademas de realizar la

entrada de compra en el Sistema.

Si el producto es no conforme, elabora formato (D/PE-ES-05)
Verificacién del Producto y/o Servicio (D/PE-ES-05) en tres
tantos, El Jefe Inmediato recibe original y la envia al
departamento de compras para que realice el seguimiento
correspondiente copia 1 consecutivo de almacén y copia 2 al

proveedor.
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El Jefe de Compras genera semanalmente los reportes “Control
de Ordenes de compra” (J/PE-CO-02), realiza la evaluacién del
desempefio de nuestros proveedores vy registra los resultados
en el reporte “indice de Calidad y Servicio ICYS” (E/PE-CO-01).

4.13 Tiempo de Respuesta

El Jefe de Compras de acuerdo a la siguiente tabla establece el
No. De dias en que se debe de surtir la Orden de Compra

previamente pactado con los proveedores.

Tipo de compra Dias Maximos de Surtido

Refacciones de Dispensarios
Aceites y Lubricantes

Hielo y Agua

Calibracion de Bombas
Extintores

Mantto. a Faldones y Anuncios
Independientes

Magquinas de Golosinas, Café
y Refrescos.

Traslado de Valores. 1

N WWN W oo

—_

Nota: En el tipo de compra de refacciones de dispensarios, el
tiempo de entrega depende del fabricante, y en algunas
ocasiones el tiempo de surtido rebasa el maximo, pero este es

el estandar en surtido.
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4.14 Nivel de Servicio

El Jefe de Compras distribuye el formato K/PE-CO-02 Nivel de
Servicio a los usuarios de Grupo Brago cada fin de mes con la
finalidad de evaluar el Nivel de Servicio que presta el

Departamento de Compras hacia los usuarios.

4.15 Reporte, Seguimiento y Actuacion.

El Jefe de Compras reporta el desempefio de sus objetivos e
indicadores (Nivel de Servicio y Tiempo de Respuesta)
mensualmente mediante el formato C/PG-5.0-01 y lo turna al

representante de la Direccion.

El representante de la Direccion integra la informaciéon en el
Reporte Gerencial de Desempefio de Objetivos e Indicadores
(F/PG-5.0-01).

5. Formatos

Requisicion de Compra A/PE-CO-02
Orden de Compra B/PE-CO-02
Catélogo de Bienes y Servicios D/PE-CO-02
Catélogo de Proveedores E/PE-CO-02
Solicitud de Afectacion al Presupuesto I/PE-CO-02

Control de ordenes de compra J/IPE-CO-02
Nivel de Servicio K/PE-CO-02
Reporte de Rechazo D/PE-ES-05
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Reporte de Desempefio de Objetivos e C/PG-5.0-01
Indicadores
Reporte Gerencial de Objetivos e Indicadores F/PG-5.0-01

Nota: Estos formatos se encuentran en el Anexo 2 (Pag. 83)
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7. CONTROL DE CAMBIOS

7.2 .Estos han sido los cambios que a tenido este proceso
desde el inicio hasta su aceptacién por parte de Gerencia
de Calidad y el Organismo Certificador AENOR (Asociacion
Espafnola de Normalizacién y Certificacion) para que esté
acorde a las necesidades de las Estaciones de Servicio del
Grupo y cumpla los requisitos que nos establece la Norma
Espanola.

Revision A de Descripcion del Cambio
Elaboracion

00 15/10/04 Emision Inicial

¢ Se solicitd cambiar en el
procedimiento PE-CO-02, la
codificacion del formato A/PE-
CO-02 por B/PE-ES-05, ya que
en el proceso los formatos son
A/PE-CO-02 Requisicion de
01 02/05/05 Compra y B/PE-CO-02 Orden de
Compra, y en el procedimiento
autorizado estan como A/PE-
CO-02 Orden de Compra y
B/PE-CO-02 Requisicién de
Compra.

e Se solicita incluir la clave de
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pedido para la estacion de
servicio de Villa Nicolds Romero
la cual quedara como GB-XXXX-
NR, ademas de la empresa
Aquaeden que queda como GB-
XXXX-AQ y la empresa
Agroeden se identifica como
GB-XXXX-AG.

En el punto 4.1.8 se cambia
Gerente de Contraloria por
Gerente Patrimonial que es el

correcto.

01

02/05/05

Se solicita modificar los niveles
de autorizacion para
requisiciones de compra ya que
algunos rubros estaban
confusos y/o no estaban
contemplados.

En el punto 4.4.7. Se hace
mencion del formato G/PE-CO-
01 Control de pedidos, lo cual es
erréneo el correcto es J/PE-CO-
02 y no se tenia considerado en
los registros como tal.

En el formato de orden de
compra B/PE-CO-02 se modifica

en el rubro de nombre y firma
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del solicitante, solamente llevara
nombre, ademas de cambiar la
leyenda Revision y Pagos por
solamente Revision.

En el mismo formato sustituir
Original o copia de la orden de
compra por Original de orden de
compra y Requisicion de
Compra original emitida por el
departamento solicitante.

Se anexa el Punto 4.6. Nivel de
Servicio y 4.7. Tiempo de

Respuesta.

02

28/12/05

Se eliminan las secciones 4.1.5
“Centro de costos”, 4.1.6
“‘Determinacion de puntos de
reorden”, 4.1.9 “Niveles de
autorizacion”, 4.2.1 “Productos
secundarios”, 4.2.2 “Compra de
refacciones para mantenimiento,
4.2.3 “Compra de papeleria,
consumibles y productos de
limpieza” y 4.2.4 “Compra de
otros bienes y servicios”.

Los formatos F/PE-CO-02 vy
H/PE-CO-02 se dan de baja.

e El formato G/PE-CO-02 cambia

47




de titulo y contenido de “indice
de rotacién y puntos de reorden”
a “Solicitud de cancelacion o

devolucién”

03

20/03/06

En el punto 4.6. El Jefe de Area
autoriza Ordenes de Compra, y
el Director General autoriza
Ordenes de Compra mayores a
$50,000 pesos.

04

02/06/06

En el punto 4.7. Se modifica que
el proveedor en su factura debe
incluir el numero de orden de
compra y condiciones de pago
pactadas, también debe de
presentar copia del formato
(D/PE-ES-05) Verificacion del
Producto y/o Servicio, que es

indispensable para efectos de su

pago.

En el punto 4.12. Se anexa si
aprueba lo recibido, el solicitante
y/o aceitero firma en la factura o
remision, junto con el formato
(D/PE-ES-05) Verificacion del

Producto y/o Servicio, este
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ultimo lo envia al Gerente de
Estacion para su firma y la envia

al Departamento de Compras.

En el punto 4.13. Se anexan los
demas tipos de proveedores
como, Calibracion de Bombas,
Extintores, Mantenimiento de
Faldones, Anuncios
Independientes, Maquinas de
Despacho de Café, Golosinas, y

Refrescos.
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RECOMENDACIONES.

En el presente trabajo las recomendaciones que se les da a las
Estaciones de Servicio de acuerdo a mi criterio y experiencias
encontradas en el tiempo de desarrollar los lineamientos del

Departamento de Compras son los siguientes:

1.- Se deben de acostumbrar a la realizacidén de requisiciones

para toda solicitud ya sea de insumos o de servicios.

2.- Deben de tener programacion de mantenimiento preventivo
como correctivo para la realizacion de Requisicion de

Compra para el surtido de refacciones.

3.- Deben de realizar maximos y minimos de refacciones que
consideren que son de alta demanda o refacciones que son

de importacién que el tiempo de surtido es largo.
4.- Clasificacion de las refacciones en ABC
A = Productos con un costo mayor y que se deben de tener en

almacén para su pronta respuesta y no afectar el servicio

al cliente final, ejemplo:

BREAKAWAY OPW 66 REG (1000) 3
BREAKAWAY HEALY P/GASOLINA RE
EXTENSION P/BREAKAWAY HEALY 3
PISTOLA HEALY P/GAS. C/GUARDA




PISTOLA DE MAGNA P/DISPENSARIO
KIT PARA PISTOLA DE REC. DE VAPORES
PICOS COAXIALES 5VAL8000 OPW
KIT REPUESTO DE BOMBA KARCHER
VALVULA P/BOMBA KARCHER HD-89
DESTORCEDOR P/MANGUERA DE 3/4
ESCALERA P/PISTOLA GASOLINA H
PISTOLAS 11-AP OP/GAS. 5 MAGN
DESTORCEDOR P/DIESEL DE 1" OPW
CHUK DE AIRE SENCILLO C/ESPIG
PISTOLA NEGRA P/DIESEL 7H0400
CHICOTE PREMIER "C" CLAVE 3-3

FUNDAS VERDES P/PISTOLA OPW
0376AX3X00V

FUNDAS ROJAS P/PSITOLA OPW
0376AX3X00R

FUNDAS NEGRAS P/PISTOLA OPW
7H6SBL0400

PICO P/PISTOLA OPW DE 1" 5BH-0115

KIT REPARACION P/PISTOLA OPW
MANGUERA P/DESCARGA 4" DIAM.
MANGUERA C/CONEXION DE 1" P/DIESEL 4
MTS

B = Productos con una utilizacion constante y con un costo no
significativo que no afecta el servicio al cliente final

directamente, ejemplo:

CARTUCHO HP C51649A
CARTUCHO 17G0060
CARTUCHO T0321
CARTUCHO 17G0050




C = Productos que no afecta el servicio al cliente final, pero que
es necesario para la operacion de la Estaciéon de Servicio

y su costo es bajo.




DIUREX 18 X 33 No. 600

FOLDER TAMALO CARTA

GRAPAS STANDAR No. 400 C/5000
HOJAS DE COLORES

HOJAS OPALINA

LIGAS No. 18

PLUMA AZUL PUNTO MEDIANO
PLUMA NEGRA PUNTO MEDIANO
LAPIZ ADHESIVO PRITT JUMBO
ROLLOS P/SUMADORA
SEPARADOR T/C 8 POSICIONES
SOBRE TAMALO CARTA AMARILLO
ROLLO AUTOCOPIANTE 76X70 2TAN

4.- Establecer y respetar funciones segun la estructura de su
organigrama, ya que se observo que se duplicaban actividades

0 que no se realizaba alguna revision de lo adquirido.

5.- Verificar que realmente lo que se solicite sea necesario, ya
que se observé que existen refacciones, materiales y servicios
que no se necesitan en el momento de elaborar la Requisicion
de Compra, y se pueden programar las adquisiciones en base
a las necesidades reales de la Estacion de Servicio que cada

Gerente debe de realizar junto con el Jefe de Mantenimiento.

6.- Capacitar al personal en lo que respecta a realizacién de
requisiciones ya que al revisarlas via sistema, una gran
mayoria no estan correctamente elaboradas, lo que provoca

pérdida de tiempo al volver a procesarlas.



7.- Platicar con los usuarios que no tomen como un hecho el
surtido al realizar una requisicion, ya que ésta tiene un proceso
para convertirla a Orden de Compra que es el documento
oficial que realmente el proveedor al tenerla en sus manos, es
la que va a surtir y es la que la Estacion de Servicio se
compromete a liquidar en tiempo y forma ya pactadas con

anterioridad.

8.- Que los almacenistas al recibir los productos los reciban con
la Orden de Compra y no con requisiciéon ya que al procesar la
requisicion y convertirla en Orden de Compra puede haber
modificaciones y se tendra discrepancia de una en
comparacioén con la otra, y el documento oficial en el cual se
compromete la Estacion de Servicio a liquidar es la Orden de

Compra.



CONCLUSIONES.

El presente trabajo se concluye con lo siguiente:

En una Estacion de Servicio las necesidades de productos y/o
servicios son amplias por lo que se debe de planear
adecuadamente la adquisicion de los distintos insumos y
requerimientos que se necesiten para el buen funcionamiento y

servicio que se realiza en cada una de ellas.

Se debe de revisar cada una de las entregas que se les realice,
mantener una constante comunicacién con el Departamento de
Compras, para hacerle llegar sus necesidades acompafiado si
es posible por una detallada informacion de qué es lo que
necesitan, evitando con esto una compra innecesaria o

equivocada.

El Departamento de Compras es un Departamento de Servicio
lo cual debe de atender cada una de las requisiciones en
tiempo, forma, costo y calidad, ya que nuestros clientes
internos se ponen en manos del Departamento para satisfacer
sus necesidades, se debe de dar respuesta lo mas pronto
posible y proporcionarle mas de una alternativa e ir mas alla de
sus necesidades para que nuestro cliente pueda tener una
mejor alternativa, y en conjunto tomar la mejor decisién de
compra, e involucrar a los proveedores ya que con su

experiencia y comentarios se puede adquirir un mejor producto



0 servicio que satisfaga completamente los requisitos de

nuestros clientes.

Este trabajo se concluyé con la obtencién de la certificacion
ISO 9001:2000 para las Estaciones de Servicio el cual ayudara
para la mejora continua en todos los procesos que se tienen
dentro de ella, para asi lograr la aceptacion y satisfaccién de
nuestros clientes dandoles el mayor de los servicios y lo que es
mejor irlos mejorando ya que se trabaja bajo el lineamiento del

ciclo de Deming que es el de:

1.- Planear.
2.- Hacer.
3.- Verificar.

4 .- Actuar.

El cual nos va a garantizar el cumplimiento de los requisitos de
nuestros clientes y nos ayuda a tener a un cliente satisfecho el
cual regresara nuevamente a solicitar de nuestros servicios,
con lo que se cumple lo de Cliente Satisfecho, que es el
objetivo que se debe de cumplir en una empresa prestadora de
Servicios y el cual en la Empresa donde se realiz6 este trabajo
es uno de los lineamientos que nos han encomendado a

realizar y hasta el momento se ha logrado.

Por lo que se tiene que esforzar cada dia mas, de ahora en
adelante para mantenerlo y sobre todo para mejorar la

satisfaccion de nuestros clientes actuales y potenciales e ir



captando cada vez mas y mas clientes, ya que de esta manera

se ira creciendo en lo laboral y en lo econémico.
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