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Es el proceso de asegurar que los
resultados del proveedor coincidan
con las especificaciones del contrato
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El impreso o contrato del que suele hablarse
para la compra, generalmente se le
denomina Pedido de Compra, Orden de
Compra o simplemente Pedido
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Orden de Compra:

Es un documento mediante el cual, se

comprometen tanto el proveedor como el

comprador a sostener y res

vetar las

condiciones pactadas en la adquisicion de

materiales y servicios
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Orden de Compra:

Se convierte, después de aceptado por
un proveedor, en un contrato para la
venta y la compra de mercancias y

servicios especificos
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Orden de Compra:

Es un documento que describe las
obligaciones que el vendedor vy el
comprador respectivamente, convinieron

realizar el uno con respecto al otro
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Orden de Compra:

Controlar las Adquisiciones

Ademas, es un instrumento juridico porque
puede obligarse a cumplir las condiciones
especificadas en el mismo, de una u otra

manera, recurriendo a los tribunales

competentes
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Contenido de la Orden de Compra:

La cantidad de informacion y la clase de
la misma variara bastante en las
diferentes empresas y dependera de la
naturaleza de la rutina sequida en las
compras.
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Contenido de la Orden de Compra:

Como minimo, es importante que la OC

contenga las siguientes caracteristicas:

- Numero de OC - Nombre del proyecto o empresa

- Nombre del documento- Descrip. completa de los articulos
- Cantidad necesaria - Fecha de embarque o entrega

- Precio unitario-general - Forma de pago

- Firmas
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Seguimiento de la Orden de Compra:

Una vez que se ha enviado una OC al vendedor, el
comprador debera darle un seguimiento a la
orden.

En algunas empresas, el departamento de
compras tiene personal de tiempo completo
para el seguimiento
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Seguimiento de la Orden de Compra:

Verificacion rutinaria de una Orden de Compra,
para asegurar que el vendedor sera capaz de

satisfacer las promesas de envio
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Cambios en la Orden de Compra:

Los términos y condiciones comprendidos en la OC,
podran ser modificados, siempre que exista la
aceptacion de las dos partes. En caso de haber
aceptacion, es fundamental indicar los cambios

mediante una nota o forma previamente establecida, de

tal forma que quede por escrito en el expediente del
proveedor
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Contactos con el proveedor:

Aungque hemos mencionado el tema, es conveniente que
se vuelva a insistir en ello. Estos contactos pueden
hacerse por medio de cartas impresas, cartas
personales, por teléfono, fax y también por visitas
personales. En cuanto mas personales sean los
contactos, tanto mas probable es el que el comprador
consiga mayor cooperacion y rapido servicio
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Recepcion de Materiales:

Normalmente en una empresa de tamano mediano, se
centraliza la recepcion de materiales bajo un
departamento unico. El mismo recibe los materiales,
comprueba que los mismos coincidan con la Orden
de Compra, notificando, en caso positivo, para emitir
la orden de pago
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Recepcion de Materiales:

No es practica sana pagar algo hasta que se ha tenido
la oportunidad de inspeccionarlo. La transaccion
de hecho no ha terminado hasta que el material o
las partes se han aceptado. Legalmente la
propiedad de los articulos no ha pasado al
comprador hasta que éste los ha aceptado
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Se asigna encargado
de contrato

Revisa el contrato
(requerimientos,
planos)

Visita al campo
con el contratista

Se inicia obra,
encargado abre
Bitacora

Universidad para la
Cooperacion Internacional

Actividades para seguimiento de

Verifica personal
y equipos del
contratista

Envia reporte de inicio

de obra a encargado
proyecto

Se programan las
vistas de campo

Cumple normas
técnicas?

Corregir Anomalias

Aprueba avance y
reporta al encargado
de pago

Finaliza la obra

Cierre de bitacora 'y
reporta a encargado
proyecto

contratos en proyectos

Si el contratista atrasa
se procede al cobro
de multa

Hace el reporte
de materiales
instalados

Envia reporte
de tiempo adicional

Genera informe
a encargado de

pagar
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Liquidacion de Facturas y Pago:

El procedimiento del pago de una factura no
es uniforme. Hay diferencias de opiniones
sobre quien debe realizar la
comprobacion y aprobacion de las
facturas; contabilidad o compras
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Liquidacidn de Facturas y Pago por
Contabilidad:

Verificacion de los envios: recepcion
Inspeccion: calidad

Precios, téerminos y extensiones: tesoreria
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Liquidacion de Facturas y Pago por

Compras:

La razdn para que compras compruebe las
facturas, estriba es que ahi fue donde se hizo el
contrato original. Si existen discrepancias, la
accion inmediata puede ser tomada por compras
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Ejemplo Contrato de Servicios

Declaraciones
ldentificacion
Producto esperado (tdr)
Seguimiento y control
Incumplimiento
Derechos de autor
Duracion y terminacion inesperada
Costo y condiciones de pago
Seguros

- Terminacion
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| G UCI Declaraciones:

l. El Instituto declara:

A. Que el presente contrato de consultoria se formaliza motivado por la
necesidad de atender las funciones descritas en los Términos de
Referencia adjuntos y en calidad de Consultor Nacional.

Il. El Consultor declara:

A. Que la informacién proporcionada sobre sus condiciones de persona
natural y sus calificaciones y trayectoria profesional es cierta.

B. Que conoce plenamente los términos de referencia de las labores
encomendadas mediante el presente contratoy que se considera apto
para desempenar dichas labores con la dedicaciéon, esmero y eficiencia
requeridas.

C. Que se compromete a cumplir con la reglamentacion interna del
Instituto en todo aquello que le sea aplicable en su categoria de
Consultor y en virtud del presente contrato.
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l U C I Identificacion:
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Nosotros: El Instituto XXX, en adelante "EL INSTITUTO" o
“XXX", representado en este acto por el sefior
, Representante de la XXX, y el
sefor , por su propio derecho,
en adelante "El Consultor", de nacionalidad

, con domicilio en San José, Costa Rica,
quien se identifica con )
convenimos en celebrar el presente contrato de Servicios
Profesionales de Consultoria, el cual se regira por las
siguientes clausulas:
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- ‘ UCI Clausulas: Producto esperado (tdr)

prsidad para la
on Internacional

El Consultor conviene en prestar sus servicios profesionales de
consultoria a “XXX”, cuyos productos, periodo de realizacion,
lugares de ejecucion y otras caracteristicas especificas se
detallan en los términos de referencia que se adjuntan y que

forman parte integral de este contrato.
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El “XXX” a través del senor , tendra el

Clausulas: Seguimiento y control

Ejemplo Contrato de Servicios

derecho a supervisar, vigilar y coordinar en todo momento las
actividades, servicios y/o productos objeto de este contrato, y
dar al Consultor por escrito las instrucciones que estime
pertinentes relacionadas con su ejecucion, a fin de que se ajuste
el programa y términos de referencia correspondientes, asi

como a las modificaciones que, en su caso, se dispongan.
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Ejemplo Contrato de Servicios

,( ) I UCI Clausulas: Seguimiento y control

EL Consultor sera el unico responsable por la ejecucion de los
servicios y actividades contratadas, cuando no se ajusten a este
contrato y/o a las instrucciones dadas por escrito por el “XXX”.
Cuando las actividades no se hubiesen ejecutado de acuerdo
con este contrato y sus anexos y/o con las instrucciones por
escrito del “XXX”, éste dispondra a su correccidn o reposicion
inmediata por parte del Consultor, el que no tendra derecho a
ninguna retribucion por los trabajos mal ejecutados.
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El “XXX” podra rescindir administrativamente el presente contrato cuando se

presenten las siguientes causas:

a) Cuando el Consultor no inicie los trabajos objeto de este  contrato

en la fecha que le da por escrito el “XXX”.

b) Cuando el Consultor no cumpla con cualquiera de las
obligaciones que se le imponen en el presente contrato, el  programa
de trabajo o los términos de referencia, o con cualquiera de las presentes

condiciones generales.

c¢) Cuando sin motivo justificado el Consultor no acate las ordenes

qgue los representantes del XXX” encargadosle giren.
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'. ) l UCI Clausulas: Terminacion Inesperada

El tiene la facultad de suspender temporal o
definitivamente los servicios contratados por causas de fuerza
mayor o circunstancias imprevistas en cualquier momento,
dando aviso por escrito al Consultor con ocho dias de
anticipacion. Asi mismo, en caso de suspension temporal,
debera informarse al Consultor el término aproximado de
duracion de la suspension temporal, teniéndose que modificar
el plazo de duracion del contrato en la misma proporcion.
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) Clausulas: Terminacion Inesperada

Cuando por causas de fuerza mayor, debidamente justificadas,
haya incumplimiento de alguna de las partes, y este contrato no
pudiera continuar, se podra dar por terminado anticipadamente
mediante notificacion por escrito, con ocho dias de anticipacion.
En tal caso, el Consultor se obliga a entregar al “XXX” los
trabajos avanzados hasta la fecha y recibira unicamente la suma
qgue corresponde a los resultados realizados hasta entonces.
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Clausulas: Derechos de Autor
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El Consultor conviene en que no podra divulgar por medio de
publicaciones, informes conferencias o en cualquier otra forma,
datos y resultados obtenidos de los servicios objeto de este
contrato, sin la autorizacion expresa y por escrito del “XXX”, pues

dichos datos y resultados son propiedad de este ultimo.
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) ) Clausulas: Duracion
N=Z *
* E| Consultor se obliga a iniciar las actividades
objeto de este contrato el y se

obliga a concluir totalmente las mismas el

, fecha esta ultima que se
tomara para todos los efectos como fecha de
conclusion de este contrato.

* Previo a la conclusion del presente contrato las
partes podran prorrogarlo de comun acuerdo
segun las necesidades y disponibilidad
presupuestaria.
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ﬁ ) I UCI Clausulas: Costo y Condiciones de Pago

El “XXX” pagara al Consultor por concepto de honorarios
profesionales, la suma total USS
( délares con 00/100), pagaderos en
colones al tipo de cambio oficial a la fecha del
desembolso. Dicho monto sera cancelado de la
siguiente manera , contra
la recepcion satisfactoria de los productos objeto de
este contrato, a entera satisfaccion y aprobacion del
senor
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'. ) Clausulas: Seqguros

Durante la vigencia del presente contrato, si el
Consultor reune los requisitos de
asegurabilidad, quedara cubierto por un Seguro
de Salud y Hospitalizacidon, asi como por un
Seguro de Vida de y un Seguro
de Muerte Accidental por
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El “XXX” dara por recibido los productos o servicios

Clausulas: Terminacion

U C I Ejemplo Contrato de Servicios

objeto de este contrato si los mismos hubiesen sido
realizados de acuerdo con los términos de referencia,

programa de trabajo y demas estipulaciones convenidas.
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Clausulas: Terminacion (continuacion)
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En virtud de que las causas que han dado origen a este contrato
de servicios de consultoria, son extraordinarias y transitorias,
ambas partes convienen en que al término del plazo estipulado,
este contrato quedara terminado automaticamente, sin
necesidad de previo aviso ni de ningun otro requisito y de que
debido a su naturaleza, no implica ningun tipo de relacion laboral
con el Consultor, y que por ende exime al “XXX” de cualquier
responsabilidad derivada de las disposiciones legales y demas
ordenamientos en materia de trabajo y de seguridad social.



