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1. Objetivo

Establecer las directrices para verificar y controlar la compra de los materiales, equipos y servicios adquiridos por la contratista para la consecución de un proyecto.

2. Alcance

Los materiales, partes, componentes y servicios que afecten tanto la calidad como el programa de fabricación que constituye el proyecto. En este procedimiento se involucran las áreas de calidad, procura y Gerencia de Proyecto.

3. Terminología y definiciones

3.1. Adquisiciones de línea

Aquellas compras de materiales o equipos que realiza la contratista las cuales son de línea o de catalogo y pueden estar en stock en los almacenes del proveedor.  Estos materiales o equipos son de fácil localización y su inspección se puede realizar a su llegada en el sitio de fabricación del proyecto.

3.2 Adquisiciones especiales

Aquellas compras de materiales o equipos que realiza la contratista, las cuales se fincan sobre pedido especial y que el proveedor no tiene en stock. A estos materiales o equipos se les debe aplicar controles, inspecciones y vigilancias especiales para eliminar el riesgo de retrasos en su suministro al proyecto. 

3.3. Auditoria.

Proceso sistemático, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensión en que se cumplen los criterios de auditoria.
3.4. Calidad

Es el grado en el que un conjunto de características inherentes cumple con los requisitos.

3.5. Cliente.

Es la figura que contrata a DTP Consultores para la ejercer trabajos de supervisión.

3.6. Contratista.

Empresa, persona Física o Moral que es contratada por el contratante específicamente para la ejecución material  de la obra, de acuerdo a las disposiciones contractuales establecidas por la dependencia en apego a la Ley de Adquisiciones y Obras Públicas y a las normatividades legales afines.

3.7.  Control de proyecto

Conjunto de actividades que tienen como finalidad seguir paso a paso la realización de un Proyecto, desde su programación, inicio, y a medida que se van realizando las actividades de Diseño, Procura, Habilitado, Ensamble, Limpieza, Transporte, Instalación, Operación, y fases intermedias, el objetivo de estas actividades es verificar el cumplimiento con los tiempos establecido contractualmente entre el cliente y la contratista.    

3.8. Expeditación.

Todas aquellas actividades o gestiones realizadas ante los proveedores o prestadores de servicios, tendientes a activar y acelerar la entrega oportuna de materiales y equipo contratados, además de toda la información relacionada con los mismos.

3.9. Expeditador.

Persona u organización que tiene a su cargo activar ordenes de compra ( y proveedores) que amparen materiales, partes o servicios de línea, a los cuales no es necesario seguir su fabricación ya los que solo les hace falta una verificación final, además debe checar materiales volumétricamente, tales como tubería, conexiones, accesorios, cables, materiales para protección anticorrosivo, soldadura, etc.
3.10. Fuente

Instalaciones del proveedor donde se fabrique, construya o almacene cualquier parte, sistema o componente, incluidos en la orden de compra fincada por el departamento de compras del proyecto a un proveedor. 

3.11. GEP.-Gerencia de Proyecto.

Persona Física o Moral contratada por los clientes o contratantes para efectuar la verificación técnica del proyecto ejecutivo, y una vez aprobado llevar a cabo la vigilancia y el control de la ejecución de la obra con estricto apego al proyecto ejecutivo y a la normatividad señalada en la Ley de Adquisiciones y Obras Públicas y a las normatividades afines que no se contrapongan a la primera con el objeto de que las obras se desarrollen dentro del tiempo, costo, calidad y seguridad pactados en el contrato de obra pública establecido entre las partes.
3.12. Inspección

Evaluación de la conformidad por medio de observación y dictamen, acompañada cuando sea apropiado por medición, ensayo/prueba o comparación con patrones.

3.13. Monitoreo
Actividad de inspección que se realiza aleateoriamente o parcialmente durante actividades de producción de materiales, partes componentes o servicios. 

3.14. Orden de compra

Documento contractual fincado por una organización a su proveedor que incluye, los materiales, equipos o servicios que este requiere para la consecución de un proyecto, este documento incluye además tiempos de entrega, cantidades, especificaciones técnicas y de diseño, calidad, documentación requerida, etc

3.15. Plan de calidad

Documento que establece la secuencia de actividades de un proyecto y las prácticas relevantes especificas de calidad de un proyecto.

3.16. Procura

Área o departamento de una organización responsable de fincar y expeditar ordenes de compra, localizar proveedores, mantener interfase de comunicación entre los departamentos de control de proyecto, calidad, ingeniería, construcción, clientes y proveedores, para mantener los materiales, equipos y servicios adquiridos en el tiempo y la calidad requeridas.

3.17. Requisición de compra

Documento generado por un área o departamento de una organización solicitando materiales, equipos o servicios parte de un proyecto y que es emitida a su departamento de compras, este documento incluye tiempos de entrega, cantidades, especificaciones técnicas y de diseño, calidad, documentación requerida, etc. Este documento es la base con la que el departamento de compras genera la Orden de compras al proveedor.

3.18. Supervisor.

Se refiere a DTP Consultores y al personal especifico que participara en el proyecto de supervisión
3.19. Verificación

Confirmación mediante la aportación de evidencia objetiva de que se han cumplido los requisitos especificados.

4. Responsabilidades

4.1. Es responsabilidad del Gerente de la GEP establecer  y verificar el cumplimiento de este procedimiento; Apoyar al responsable de Procura para asegurar el cumplimiento del programa de adquisiciones de la contratista. Mantener comunicación cercana con el especialista de procura y el de calidad para detectar incumplimientos con el contrato desde el punto de vista materiales, equipos y servicios que influyan en el programa de construcción, instalación y operación en el proyecto. 

4.2. Es responsabilidad del Gerente de Aseguramiento de calidad distribuir, actualizar y controlar este procedimiento; Soportar técnicamente al responsable de procura en aspectos de calidad y/o documentación de los ítems incluidos en el programa de compra.

4.3. Es responsabilidad del especialista en Procura generar un programa para el control de los materiales, equipos y servicios necesarios para el proyecto; Verificar que el departamento de adquisiciones de la contratista finque las ordenes de compra a sus proveedores y que estas incluyan las condiciones de tiempo, requisitos de diseño, calidad, documentación, empaque, etc. necesarios por el proyecto; Actuar como expeditador e inspector. Mantener comunicación permanente con el departamento de adquisiciones de la contratista, con el área de Calidad, Especialistas de ingeniería, y con el Gerente de proyecto, de la administración del proyecto. 

4.4. Es responsabilidad de los especialistas técnicos (Calidad, soldadura, electricista, instrumentación y control, etc.) soportar al responsable de la procura en asuntos de inspección y revisión de documentación.

5. Descripción del procedimiento

5.1. Requisiciones de Compra.

Se debe verificar que el departamento de compra mantenga las Requisiciones de compra emitidas por las diferentes áreas de construcción del proyecto y que estas incluyan al menos lo siguiente:

a) Descripción de los materiales, equipos o servicios requeridos.

b) Cantidades

c) Calidad requerida (inspecciones y pruebas aplicables)

d) Especificaciones técnicas y de diseño

e) Registros de empaque y embalaje

f) Condiciones especiales de manejo, almacenamiento y envío
g) Normativa aplicable

h) Lugar y tiempo de entrega (parciales y/o totales)

i) Área o departamento usuario final

j) Sitio de almacenamiento final o donde se requiere el servicio

k) Partes de repuesto

5.2. Ordenes de compra

5.2.1. Se debe verificar que el departamento de compras genere, en base a las Requisiciones de compra, las Órdenes de compra que emite a los proveedores, trasladando la información incluida en las requisiciones de compra. Adicionalmente se debe incluir o solicitar contractualmente lo siguiente:

a) Acceso de inspectores, expeditadores, auditores de la contratista a instalaciones y documentos relacionados con la compra.

b) Facilidades para la inspección, monitoreo o atestiguamiento de las actividades productivas.

c) Documentación que deben proporcionar junto con los materiales, partes o servicios (reportes de inspección, certificados de materiales, certificados de prueba, manuales de operación, manuales de servicio, programas de fabricación, planos, procedimientos de fabricación, etc.)

d) Identificación o rotulado que deben presentar los materiales o equipos adquiridos.

e) Garantías requeridas

5.2.2. Se debe verificar que las ordenes de compra son fincadas solo a proveedores evaluados y aprobados por el departamento de calidad de la contratista y que forman parte de un catalogo de proveedores aprobados.

5.2.3. Establecer en un diagrama de flujo, cedula de operaciones, plan de calidad u otro documento similar, los puntos, la frecuencia, y los muestreos de las inspecciones, así como especificaciones o normas aplicables, indicando también las acciones que deben tomarse según los resultados obtenidos. Si es necesario se establecerán puntos obligatorios de detección para la inspección, que exigen la presencia de un representante designado por el cliente (o personal de inspección).

5.2.4. En materiales y equipos especiales es importante que el área de producción los defina, para establecerlos dentro del programa de entregas y hacer un compromiso especial en tales casos.

5.3. Programa de procura de la contratista.

5.3.1. El departamento de compras de la contratista debe generar un “Programa de procura” que incluya al menos lo siguiente:

a) Materiales, equipos y servicios que conforman el proyecto.

b) Programa calendarizado de entrega.

c) Proveedores que suministran cada partida.

d) Responsable de expeditar por la contratista de cada una de las partidas

e) Referencia programada, proyectada y real de los suministros.

5.3.2. El Programa de procura debe ser generado en base al Programa de construcción y programando que los materiales, equipos y servicios sean entregados o realizados en sitios con antelación a las etapas de fabricación / construcción.

5.4. Programa de procura de la GEP

5.4.1. El área de procura de la GEP debe utilizar como base el Programa de Procura de la contratista, pudiendo tener controles propios, pero siempre siguiendo el programa de la constructora.

5.4.2. El tipo de software a utilizar será el que mas convenga al responsable de procura por parte de la supervisión, para llevar un control preciso del programa de adquisiciones de la contratista. 

5.5. Verificación del programa de procura 

El Responsable de Procura de la supervisión vigilar que el programa de suministro se cumplan mediante:

a) Cumplimiento de fechas de entrega de los materiales y equipos.

b) Cumplimiento de las fechas para la realización de servicios.

c) Realización de inspecciones parciales o finales a los productos suministrados.

d) Realización de auditorias de calidad a proveedores.

e) Realización de monitoreos a las actividades de producción 

f) Verificar que el sistema de registros de los proveedores asegura la calidad, rastreabilidad y cumplimiento con los requisitos de diseño solicitados. 

g) Cualquier otro medio que le proporcione información para verificar el cumplimiento con el programa de procura.

5.6. Acciones preventivas y correctivas

El responsable de Procura por parte de la GEP deberá asegurarse que se establezcan medidas para cumplir con el Programa de procura por parte de la contratista, tendientes a prevenir o a corregir posibles desviaciones o retrasos del Programa de procura y que consistan en:

a) Recomendar la cancelación total o parcial de un pedido por considerar que el proveedor o fabricante no están capacitados técnicamente, económicamente o por falta de capacidad para cumplir con el contrato respectivo.

b) Medidas para detener cualquier trabajo que no se este realizando de acuerdo a lo especificado.

c) Medidas para prohibir el empleo de personal, equipo, material o herramientas que no reúnan los requisitos necesarios.

d) Verificar que el proveedor es evaluado y seleccionado con procedimientos establecidos.

e) Aplicación de inspecciones durante etapas de producción o fabricación.

f) Asegurarse que el departamento de adquisiciones de la contratista mantiene actividades de expeditación e inspección de los materiales, equipos y servicios adquiridos.

g) Verificar la entrega oportuna y adecuada de la información requerida por el proyecto.

h) Verificar que existe un programa de inspección.

5.7. Descripción del estado del programa de procura

El responsable de procura de la GEP debe comunicar periódicamente el estado que guarda el Programa de procura, teniendo una comunicación directa con el Gerente de Proyecto de la GEP y el Controlador de Proyecto describiendo al menos los siguiente:

a) Estado del programa calendario.

b) Comunicar problemas detectados (tiempo, calidad, cantidad, etc.)

c) Tendencias en el cumplimiento del programa de procura 

6. Referencias

6.1. Manual de Aseguramiento de calidad

6.2. Bases de contrato

6.3. Norma ISO 9001:2000
7. Anexos

	Anexo
	Descripción
	Código

	A
	Requisición de Compras
	GA-FO-002

	B
	Diagrama de Flujo de Procura
	N/A

	C
	Líneas de Comunicación de Procura
	N/A


8. Registros de Calidad

No aplica

9. Distribución

Este procedimiento debe distribuirse en forma controlada y con acuse de recibo al Director General, al Gerente de GEP, al responsable de Procura, al Administrador de Contrato y al responsable de calidad en sitio.
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