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FORMACION PROFESIONAL - GESTION LOGISTICA Y COMERCIAL - UNIDAD 4

Busqueda de
proveedores y solicitud
de ofertas

Lunes 21 de febrero de 2028. La prevision de corteza de pino COR-
050 pasa de 1.200 sacos vendidos en pruebas a 4.800 en 2028,y en
la libreta de Cipriano hay tres precios de teléfono que no se
pueden comparar. Hay que tener proveedor antes de la campana.
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PARA EMPEZAR

En esta unidad aprenderas a...

Mantener un fichero de proveedores con
identificador Unico, sin duplicados y con los

@ Elegir fuentes de busqueda de proveedoresy @3
datos personales minimos.

comprobar su fiabilidad.

Preparar solicitudes de oferta claras que
% obliguen a responder en condiciones
comparables.

O Redactar un pliego de condiciones con
N\, requisitos excluyentesy criterios valorables.

(- Registrar las ofertas recibidas y admitir solo
las que cumplen el pliego.
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SITUACION DE PARTIDA

«Con esto no se puede comparar nada»

o Tres tiendas te dan el precio de un sofa: uno
Lunes 21 de febrero de 2028 (caso ficticio). En 2027 «con montaje, otro «sin portes» y otro «el de

La Retama vendid en pruebas 1.200 sacos de corteza exposicion». (Cual es mas barato?
de pino de 50 | (COR-050) y los paisajistas quieren
mas: la prevision de 2028 es de 4.800 sacos. Hay que
tener proveedor antes de la campana.

¢Dénde buscarias a un proveedor que no
conoces? ;Cémo sabrias que es de fiar?

¢Qué datos de un comercial guardarias en
Cipriano ya ha llamado a tres y lo tiene en su libreta: una hoja de proveedores y cuales no?

«Paramo, 4,40 portes incluidos - Albarral, 79 el metro
-Verdemulch, 1.100 el viaje». Fabian: «Con esto no se
puede comparar nada. Hay que pedirlo por escrito, y
a todos lo mismo». Duvan quiere aprovechar la Una oferta llega tarde, pero es la mas barata.
semana para hablar con Haverwinde, un productor ¢La aceptarias?

de hortensias de los Paises Bajos. Hay que preparar

el PS-2028/04 para el viernes 3 de marzo.

¢Por qué conviene que todos los proveedores
reciban exactamente la misma peticion?
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MAPA DE LA UNIDAD

Lo que vamos a ver

Fuentes de busqueda El fichero de Definir la necesidad:
ol de proveedores Lol proveedores boS el pliego
& .4 La solicitud de oferta 4.5 Admision de ofertas
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4.4 - PRIMER CONTACTO CON HAVERWINDE

La etiqueta del carro

)N Servimos en carros CC de 60 macetas. Camidon completo: 40 carros.
Cada carro lleva su pasaporte fitosanitario; la etiqueta oficial la pone el
productor.

= Yo esto me |lo apunto en la libreta y listo.

Al fichero, con su fuente y su fecha. Y lo demas, por escrito.

CLAVE
Lo que se averigua de un proveedor se guarda una sola vez, en el fichero, con su fuente y su fecha; y las
condiciones se piden por escrito.

JoseSande.com Gestién logistica y comercial - Unidad 4 - Busqueda de proveedores y solicitud de ofertas josesande.com -5/26



4.1 - FUENTES DE BUSQUEDA DE PROVEEDORES

Donde buscar y qué vigilar

Se busca proveedor cuando entra un articulo nuevo o crece mucho (la corteza pasa de
1.200 a 4.800 sacos: cuatro veces mas), cuando el actual falla o cuando se depende de uno
solo. Primero, un criterio de busqueda: qué, cuanto, dénde y con qué exigencias.

FUENTE

Ferias y jornadas profesionales (off-
line)

Catalogos, visitas comerciales y
revistas (off-line)

Otros clientes, colegas y asociaciones
(off-line)

Webs, directorios y plataformas (on-
line)

Registros oficiales (on-line)

EJEMPLO EN LA RETAMA

Feria de jardineria de enero: catalogo de
Albarral

Garazi presenta la corteza de Paramo

Fortunato recomienda Verdemulch

Directorio en linea de viveros productores:
Haverwinde

Registros mercantiles; registros de
operadores de vegetales

QUE APORTA - CUIDADO CON

Ver el producto y hablar con quien lo fabrica - el precio de
feria no es una oferta

Informacion de primera mano - es publicidad: hay que
contrastarla

Experiencia real - una opinidén no es una prueba

Muchas opciones y rapido - anuncios, datos sin fecha,
empresas que no existen

Saber que la empresa existe y esta inscrita - no dicen nada
de la calidad

Las fuentes de suministro son los tipos de empresa que pueden servir el articulo (productores, mayoristas, importadores); las fuentes de bisqueda, los medios para encontrarlos.

CLAVE

Comprar al productor suele dar mejor precio e informacion de primera mano, pero exige volumenes mayores; el mayorista sirve cantidades

pequenas y variadas.
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4.1 - COMPROBAR LA FIABILIDAD

Antes de dar de alta un candidato

AT mum 2

H )

L] L) .
Que existe Que hace lo que dice y puede

Razdon social y NIF, o numero de IVA si es de otro pais de Ficha técnica, muestra, visita; y que tiene capacidad para
la Union. la cantidad que se necesita.

=] 5

Que tiene los papeles en regla Que otros lo recomiendan

En planta viva, inscripcidon como operador y pasaporte Otros clientes lo confirman. Cada comprobaciéon deja una
fitosanitario. evidencia: el documento, la pagina consultada o la nota,

con su fecha.
CLAVE

«Un numero sin unidad, fuente y fecha no es un dato», repite Fabian. Un proveedor sin fuente y sin fecha, tampoco.
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4.1- LA NORMA DICE

El pasaporte fitosanitario

SUJETO OBLIGADO
m Quien comercializa vegetales que lo
necesitan, como La Retama, se inscribe

El pasaporte fitosanitario «consiste en una etiqueta .
en el Registro de operadores

oficial para el traslado de vegetales, productos profesionales de vegetales (art. 4.1.b). En
vegetales y otros objetos en el territorio de la Uniony. el carro de Haverwinde, la etiqueta la
Real Decreto 1054/2021, de 30 de noviembre, art. 16.1 - Consulta la pone el productor.

version vigente

NO OBLIGA A...
..s0lo a la planta que viene de fuera de la
Union: se exige para el traslado dentro de
la Unidn, también desde los Paises Bajos.

CLAVE
Candidatos para la corteza: Sustratos del Paramo (ya sirve el sustrato), Cortezas Albarral (catalogo de la feria del
jueves 27/01) y Verdemulch Ibérica (recomendacion de Fortunato del lunes 14/02).
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4.2 - EL FICHERO DE PROVEEDORES

Una vez, en un sitio y con un identificador

r.1

# E

Identificador Unico Los campos

PV-nn si es activo y CA-nn si es candidato; al activarse, su ID y estado; razén social, NIF o numero de IVA, paisy
PV-nn se anota junto al CA-nn en la misma fila. Ofertas, provincia; gué suministra y condiciones; documentacion;
pedidos y facturas se enlazan por él, no por el nombre. fuente y fechas de alta y revision; contacto de trabajo.

Sin duplicados No se borra

Se busca por NIF antes de dar de alta. Con el NIF en Ia Un proveedor que se deja de usar pasa a «baja» con fecha
columna D: =CONTAR.SI(D:D;D2)>1 da VERDADERO sise y motivo: sus documentos siguen enlazados. Cada dato se
repite. revisa al menos una vez al ano.

CLAVE

Un proveedor que llega por dos fuentes es un solo registro con dos fuentes.
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4.2 - EXTRACTO DEL FICHERO EL VIERNES 03/03/2028

Cinco registros, ningun duplicado

ID PROVEEDOR - NIF SUMINISTRA FUENTE Y FECHA DE ALTA ESTADO
PV- Sustratos del Paramo, S.L. - Sustrato; oferta de corteza Proveedor de sustrato; corteza Activo

07 B99999 983 en estudio afadida el 21/02/2028

CA- Cortezas Albarral, S.L. - B99999 Corteza de pino Catalogo de la feria, 27/01/2028 Candidato
o1 984

CA- Verdemulch Ibérica, S.L. - Corteza y acolchados Recomendacion de Fortunato, Candidato
02 B99999 985 14/02/2028

CA- Haverwinde Planten B.V. - Hortensia y planta de Directorio en linea, 21/02/2028; Candidato
03 NLOOOO099999B8] temporada videollamada, 23/02

CA- Graneles Ribasol, S.L. - B99999 Aridos y corteza a granel Oferta no solicitada, 02/03/2028 Candidato
04 988

Datos y NIF ficticios; la columna de contacto no se muestra.

CLAVE
Si Gorka diera de alta «Verdemulch lberica SL» con el NIF B99999 985, el control de duplicados daria VERDADERO: ya
es CA-02.
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4.2 - LA NORMA DICE

Datos personales, los minimos

SUJETO OBLIGADO
m La Retama, que guarda en su fichero los
.. datos de contacto de las personas que
Se presume licito tratar «los datos de contacto y en :

. o trabajan en sus proveedores. Los datos
su caso los relativos a la funcion o puesto Ao Careree Alber =l Gl me Ssm
desempernado» de quienes trabajan en una personales; los de su gerente, si.
empresa, si se trata «unicamente [de] los datos

necesarios para su localizacion profesional» y la NO OBLIGA A

finalidad es «mantener relaciones de cualquier ..a guardar nada mas: DNI, mévil o
indole con la persona juridica». correo personal, fecha de nacimiento u
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, art. 19.1; RGPD, art. 5.1.f opiniones no entran en el fichero. Solo
(<integridad y confidencialidad») - Consulta la versién vigente nombre, cargo, correo y teléfono de
trabajo.
CLAVE

El fichero lo abre solo quien lo necesita.
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@ PREGUNTA PARA LA CLASE

De Femke, responsable de cuentas de Haverwinde, ¢qué
puede ir en el fichero?

o Su movil personal y su fecha de nacimiento, para cuidar la relacion

[ e Su correo de la empresa y su cargo J

e La foto de su perfil personal en una red social

v Solo lo necesario para la localizacion profesional: nombre, cargo, correo y teléfono de trabajo
(LOPDGDD, art. 19.1). Nada de movil personal, fecha de nacimiento ni datos de su vida privada (actividad
o).
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4.3 - DEFINIR LA NECESIDAD: EL PLIEGO

Excluyente o valorable

O iy

Requisito excluyente Criterio valorable

Un minimo: si la oferta no lo cumple, Sirve después para ordenar las ofertas
qgueda fuera aunque sea la mas barata. VS qgue han pasado el filtro (unidad 5):
Cada uno con su motivo: palé de 40 coste puesto en almacén, calidad de |a
sSacos, porgue asi se ubica en el bloque muestra (calibre de 10 a 40 mm, finos,
B; entrega en 5 dias, porque lo pide el humedad...) y servicio, con pesos fijados
programa de compras (unidad 3). antes de abrir las ofertas.

CLAVE

«Corteza como la de Paramo» no es una especificacion: es una preferencia disfrazada de requisito. Y ¢|
pliego Nno se cambia para que encaje una oferta: version nueva para todos, con el mismo plazo.
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4.3 . PLIEGO COR-050 - VERSION 1 - LUNES 21/02/2028

Lo mismo para todos, antes de pedir ofertas

APARTADO CONDICION TIPO
Producto Corteza de pino en saco de 50 |, sin plagas ni hongos visibles Excluyente
Documentacion Ficha técnica (calibre, humedad y origen de la madera) y un saco de muestra Excluyente
Cantidad y 4.800 sacos en 2028, en 20 entregas de 240; la primera, en la semana 11 Informativo
calendario
Embalaje Palé de 40 sacos retractilado; se valora el saco con lote y fecha Excluyente el palé; valorable el lotey
la fecha
Entrega En el almacén de La Retama, como maximo 5 dias laborables después de cada Excluyente
pedido
Pago A 60 dias desde la recepcion Excluyente
Forma de la oferta Precio con su unidad y todos los gastos hasta el almacén, desglosados; numero, De forma: si falta, se aclara

version, fecha y vigencia

Valoracién Coste puesto en almacén, calidad de la muestra y servicio; pesos fijados antes de abrir Valorable
las ofertas

CLAVE
La especificacion técnica describe el producto con datos comprobables; el pliego la completa con cantidad, calendario, entrega, embalaje,
pago, documentacion y forma de presentar y valorar la oferta.
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4.3 - LAS CUENTAS DEL PLIEGO

Entregas, palés y pago

20 & 1/8 12/05/2028

entregas al ano: palés por entrega: del bloque B por pago maximo de una entrega
4.800 + 240 240 + 40 entrega: 6 de sus recibida el lunes 13/03 (60
48 palés dias naturales)

Ley 3/2004, art. 4.3: los plazos de pago «podran ser ampliados mediante pacto de las partes sin que, en ningun caso, se pueda acordar un plazo superior
a 60 dias naturales». Sin pacto, 30 dias.

CLAVE
Planta viva: para la hortensia, el pliego anade la maceta de 19 cm, el estado sanitario, el pasaporte
fitosanitario del productor y el carro CC de 60 macetas.
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4.4 - LA SOLICITUD DE OFERTA

Informacion, oferta o pedido

DOCUMENTO PARA QUE A QUIEN COMPROMETE
Solicitud de Conocer al proveedor: catalogo, tarifa, condiciones A nadie

informacion generales

Solicitud de oferta (SO) Pedir precio y condiciones para una necesidad A nadie todavia

concreta, con el pliego

Oferta La respuesta: precio, condiciones, numero, version y Al proveedor, mientras esté
vigencia vigente
Pedido (PP) y La compra A los dos, con la aceptacion

confirmacion

Después vendran el albaran y la factura (unidad 7).

CLAVE

Pedir a Haverwinde su tarifa de 2028 es una solicitud de informacion; pedir precio a tres alfarerias para 1.650
macetas con un pliego, una solicitud de oferta (actividad 11).
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4.4 - DOCUMENTO - SOLICITUD DE OFERTA SO-2028/0005

Una peticidn que se puede contestar

CAMPO CONTENIDO

De-a Viveros y Suministros La Retama, S.L., Compras y Logistica (firma Fabian) - Cortezas Albarral, S.L., CA-01 (Eliseo,
gerente)

Fechay Martes 22/02/2028 - Solicitud de oferta SO-2028/0005: corteza de pino de 50 | (COR-050) para 2028

asunto

Qué se pide Oferta para 4.800 sacos en 2028, en 20 entregas de 240 sacos (6 palés de 40), segun el pliego COR-050 v1 adjunto

Condiciones Entrega en el almacén de La Retama en 5 dias laborables desde cada pedido; pago a 60 dias desde la recepcion

Como ofertar Precio con su unidad y todos los gastos hasta el almacén, desglosados; ficha técnica y un saco de muestra; numero,

version, fecha y vigencia
Plazo Hasta las 14:00 del viernes 03/03/2028, por correo a Compras

Dudas Gorka, administrativo de compras; las respuestas se envian a todos los ofertantes

Escribir claro: asunto con numero y articulo; una frase por peticion; cifras con unidad; fecha limite con dia y hora.

CLAVE
SO-2028/0004 (Paramo), 0005 (Albarral) y 0006 (Verdemulch) salen el martes 22/02 con 8 dias laborables para responder (el
29/02 cuenta): hasta el viernes 03/03.
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4.4 - CONDICIONES COMPARABLES

La misma pregunta, a cada uno por separado

LJ
"
‘.
"
"

La misma unidad de suministro Un correo para cada uno
Una entrega de 240 sacos puesta en el almacén, con los gastos Un proveedor no debe ver a quién mas se pide. Si uno
desglosados y con numero, version, fecha y vigencia. pregunta una duda, la respuesta se envia a todos; un cambio

se hace para todos, por escrito.

S X

Incoterms® 2020 Haverwinde (miércoles 23/02)

Con un proveedor de otro pais se fija el lugar de entrega: «DAP Hortensia de 19 cm en carros CC de 60; camién completo de
almacén de La Retaman» significa que el vendedor pone la 40 carros = 2.400 macetas; DAP, 6 dias laborables, pago a 30
mercancia en el almacén, sin descargar. dias. El carro va en depdsito: si no vuelve en 30 dias, 175,00 €.
CLAVE

Duvan deja una nota con fecha en el fichero (CA-03) y Fabian pide por escrito la tarifa y la ficha técnica. Tres carros sin
devolver: 3 x 175,00 = 525,00 € (actividad 12).
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4.5 . ADMISION DE OFERTAS

Registro de ofertas de corteza - viernes 03/03/2028,
14:00

OFERTA - PROVEEDOR LLEGADA VERSION . VIGENCIA EXCLUYENTES DEL PLIEGO ADMISION

SP-OF-2028-07 - Paramo Miércoles 01/03, vl - hasta el 30/04/2028 Ficha y muestra; palé de 40; plazo 4  Admitida

(PV-07) 10:15 dias; pago a 60

CA-OF-11 - Albarral (CA- Jueves 02/03, v1 - 30 dias (hasta el Ficha y muestra; palé de 40; plazo 5 Admitida
01) 17:40 01/04/2028) dias; pago a 60

VM-OF-028 - Viernes 03/03, v1 - hasta el 31/12/2028 Ficha y muestra; palé de 40; plazo 5 Admitida
Verdemulch (CA-02) 11:20 dias; pago a 60

Sin numero - Ribasol Jueves 02/03, Sin version - sin Sin ficha técnica ni muestra Excluida
(CA-04) 09:05 vigencia

Graneles Ribasol mandod por su cuenta un precio por saco, sin ficha técnica ni muestra. Se registra y se revisa con el mismo pliego: la documentacion es excluyente.

CLAVE
Ribasol queda excluida aunque su precio fuera el mas bajo: sin ficha técnica no se puede comprobar el producto.
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4.5 - REGISTRAR Y ADMITIR

Antes de comparar precios, saber qué ofertas cuentan

b ;f-_b,

Registrar todas Versiones y plazo

Proveedor, numero, version, fecha y hora de llegada, Una version nueva dentro de plazo sustituye a la anterior y
vigencia, ficha y muestra, aunque luego se excluya. El correo se guardan las dos. Lo que llega fuera de plazo no se admite:
de Compras guarda la hora exacta. los demas no tuvieron ese tiempo.

/

Admitir, excluir o aclarar Las muestras

Al cerrar se revisa cada excluyente con su evidencia. La que Duvan y Marcelino etiquetan los tres sacos con el numero
falla uno, excluida, con el motivo escrito. Un defecto de de oferta, comprueban a la vista el primer excluyente (sin
forma (falta la vigencia, una cifra sin unidad) se aclara por plagas ni hongos) y los guardan para revisarlos a fondo el
escrito si no cambia la oferta. lunes 06/03. 240 sacos de 50 | =12 m3 = un lote.

CLAVE

Hasta el cierre, ninguna oferta se comenta con los demas. Aqui no se puntua ni se compara el precio: eso es la unidad 5.
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

De la libreta a tres ofertas comparables

Lo que habia. «4,40 portes incluidos» (por saco), «79 el metro» (por m* en su almacén) y «1.100
i el viaje» (un camidn): sin fecha, ndmero ni vigencia. No se pueden comparar ni citar.

La unidad de suministro. Una entrega de 240 sacos de 50 |, en 6 palés de 40, puesta en el

Olaya y Duvan, con almacén; 20 entregas al afo.

Fabian
El pliego. Version 1 del lunes 21/02, con cinco excluyentes (sin plagas, ficha y muestra, palé de
40 retractilado, entrega en 5 dias laborables, pago a 60 dias) y los valorables para la unidad 5.

Lunes 21 de febrero de 2028:
el expediente de la corteza
COR-050 con lo que hay en la
libreta de Cipriano. Caso

Las solicitudes. SO-2028/0004, 0005 y 0006, el martes 22/02, en correos separados, con el
ficticio, mismo pliego y el mismo plazo: viernes 03/03 a las 14:00.

Registro y admisién. Cuatro ofertas antes del cierre; tres cumplen los cinco excluyentes; la de
Ribasol, sin ficha técnica ni muestra, queda fuera con su motivo escrito.

Lo que no se hace todavia. No se ordena por precio ni se elige: primero, el mismo coste
puesto en almacény la revision de las muestras (unidad 5).

v Expediente PS-2028/04: fichero con 5 registros sin duplicados, pliego COR-050 V1, tres

solicitudes y registro con 3 admitidas y 1 excluida con su motivo.
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@ PREGUNTA PARA LA CLASE

Una oferta de corteza llega el viernes 03/03 a las 15:30. El
plazo cerraba a las 14:00. ;Qué se hace?

o Se admite si es la mas barata

[ e Se registra con su fecha y hora, pero no se admite: llegoé fuera de plazo J

e No se registra

v Todo |lo que llega se anota en el registro, aunque luego no cuente; lo que llega fuera de plazo no se
admite porque los demas no tuvieron ese tiempo (actividad 13).
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MI ITINERARIO - PLAN SAVIA 2028 - PASO 4

Fichero de proveedores y solicitud de ofertas

Para tu empresa simulada, con datos ficticios (modelo: la corteza del caso resuelto, PS-
2028/04):

Monta el fichero Redacta el pliego Prepara la solicitud Registra y admite
Al menos seis registros De un articulo, con La solicitud de oferta Tres ofertas simuladas y
(activos y candidatos), requisitos excluyentesy para tres proveedores. su admision, con
identificador Unico, criterios valorables motivos.
fuente y fecha, contacto justificados.

minimo y control de
duplicados.

CLAVE

Comprueba tu paso: ningun identificador repetido; cada excluyente con su motivo; cada oferta con numero,
version, fecha y vigencia.
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APRENDE CON LA IA

El fichero y las solicitudes segun un asistente

Duvan pregunta a un asistente de |IA como organizar el fichero y las solicitudes para
comprar hortensias a un productor de los Paises Bajos. Pulsa cada tarjeta.

«Guarda su «Todos en un «Sin «Escribe DAP «La mas
DNI, su mévil correo, con pasaporte si Incoterms barata,
y su fecha de copia» viene de la 2025» aunque sin
nacimiento» Unioén» ficha técnica»
BULO BULO
BULO Un correo para BULO La version es BULO
Solo nombre, cadz? proveedor: Es la etiqueta Incoterms® La ficha es
cargo, correo y naQJe ve,a oficial para el 2020. excluyente:
teléfono de quien mas se traslado de fuera, como
trabajo pide. vegetales Ribasol.
(LOPDGDD, art. dentro de la
19.1). Union.
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REPASO

Ideas clave

JoseSande.com

Se busca proveedor con un criterio (qué, cuanto,
donde y con qué exigencias) en fuentes on-line y off-
line, y se comprueba antes de pedirle nada.

El fichero tiene un identificador unico (PV-nn activo,
CA-nn candidato) que enlaza ofertas, pedidos y
facturas.

Del contacto, solo los datos de trabajo: nombre,
cargo, correo y teléfono (LOPDGDD, art. 19.1).

Pago maximo pactado entre empresas: 60 dias
naturales (Ley 3/2004); recibido el 13/03, se paga
como tarde el 12/05/2028.

Se registran todas las ofertas; se admiten las que
cumplen los excluyentes: 3 admitidas y Ribasol
excluida, sin mirar su precio.
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° Cada comprobacion de fiabilidad deja una evidencia

con fecha: un proveedor sin fuente y sin fecha no es
un dato.

Sin duplicados: se busca por NIF
(=CONTAR.SI(D:D;D2)>1); un proveedor que se deja de
usar pasa a «bajar», no se borra.

El pliego, igual para todos y escrito antes:
excluyentes con motivo (palé de 40, 5 dias, pago a
©60) y valorables para la unidad 5.

La misma solicitud a cada proveedor, en correos
separados, con el mismo plazoy la misma unidad de
suministro (240 sacos puestos en el almacén).
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JoseSande.CoOm Lisros DE TEXTO GRATIS

tAhora te toca a ti!

Repasa, practica y comprueba lo que has aprendido.

>

Resumen Interactivos

Libro, presentaciones, resimenes y tests gratis en josesande.com
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