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INTRODUCCION

La asociacion civil de la cual es objeto de andlisis este trabajo, fue creada con
el fin de crear mejores condiciones para el sector empresarial por medio del
desarrollo y la competitividad, impulsando mejorar las condiciones de hacer
negocios en el pais, para fortalecer la industria y el comercio y asi lograr un

desarrollo sostenible para el pais.

En toda asociacion civil se encuentra un érgano administrativo de los bienes
materiales y econémicos que permiten cumplir el fin de dicha entidad. En el
desarrollo de esta investigacion se analiza el procedimiento de compras de
una asociacion civil, este departamento juega un rol importante ya que es el

lugar en donde se pueden vigilar y controlar los gatos de una entidad.

La propuesta de esta investigacion es la realizacion de un Manual de
Procedimientos de Compras con base a la Norma de Gestion de Calidad ISO
9001:2015, ya que un manual de politicas y procedimientos de compras sin
duda alguna es la estrategia adecuada a implementar, importante para realizar
el cumplimiento de un presupuesto, ya establecido por la gerencia de una
organizacion, lo cual permite mantener los gastos controlados y debidamente
ejecutados, lo cual sera de beneficio para las finanzas de una institucién, y
puede convertirse una herramienta estratégica de control interno dentro de una
asociacion, no solo implementandola como una guia a seguir de un
colaborador de nuevo ingreso; sino como la herramienta que permita vigilar
cada uno de los riesgos que se manejan a lo largo de un procedimiento, en
este caso, en un departamento de compras, el cual es un lugar estratégico
donde se puede verificar el cumplimiento de los gastos presupuestados de una

asociacion.



El Contador Publico y Auditor, es el profesional ideal para implementar un
sistema de gestion de calidad; ya que posee todas aptitudes y conocimiento
que le permite evaluar, alrededor de la instituciéon, aquellos factores
comerciales, politicos, ambientales, sociales y econdémicos, que en algun
momento pueden influenciar en el desempefio y funcionamiento de la
institucion, EI Contador Publico y Auditor es quien detecta areas de
oportunidades y también riesgos a los que esta expuesto un proceso de

compras.

La finalidad de este trabajo de tesis es contribuir y poner en préactica los
conocimientos adquiridos en la carrera y dejar un documento de apoyo para
los estudiantes y de consulta para los profesionales y empresas, para que sea
utilizado como referencia cuando deseen implementar un Manual de Politicas
y Procedimientos de compras basado en la Norma de Gestién de Calidad ISO
9001:2015. EI trabajo cuyo tema es “El Contador Publico y Auditor como
Gerente Financiero, en la elaboracibn de un Manual de Politicas y
Procedimientos, basados en la Norma de Gestion de Calidad ISO 9001:2015,
para el departamento de compras de una asociacidon civil, se dividié en

capitulos que se describen a continuacion:

Capitulo I, donde se describe, de forma general, la terminologia de una

asociacion civil y demas aspectos relevantes de estas organizaciones.

Capitulo Il, da a conocer informacion relacionada con el sistema de gestion de
calidad basado en la Norma ISO 9001: 2015; en donde hace referencia que la
norma realiza gestiones para administrar los riesgos y se basa en procesos

para realizar las mejoras a implementar dentro de una gestion de compras.

Capitulo Ill, tiene como objeto resaltar la funcion tan importante que tiene un
Contador Publico y Auditor en una gerencia financiera, y es la persona idénea

para el apoyo en la implementacibn de un manual de politicas y



procedimientos de compras, que permitan el ordenamiento y, sobre todo que
financieramente, sea de apoyo para la organizacion por medio de los controles

gue implanta.

Capitulo IV, se presenta el caso practico, que permite plasmar los capitulos
anteriores, y se ejemplifica como se debe de implementar un Manual de
Politicas y Procedimientos basado en la Norma de Gestion de Calidad ISO
9001:2015.

Finalmente se desarrollan las conclusiones y recomendaciones, determinadas
con base al trabajo realizado, adicionalmente se incluyen las referencias

bibliograficas que sirvieron de apoyo durante la investigacion.



CAPIiTULOI

ASOCIACION CIVIL

Las asociaciones civiles son definidas por la Ley de organizaciones no

gubernamentales para el desarrollo, de la siguiente forma:

Como Organizaciones No Gubernamentales u ONG's, las constituidas con
intereses culturales, educativos, deportivos, con servicio social, de asistencia,
beneficencia, promocion y desarrollo econémico y social, sin fines de lucro.
Tendran patrimonio propio proveniente de recursos nacionales o
internacionales, y personalidad juridica propia, distinta de la de sus asociados.

Su organizacion y funcionamiento se rige por sus estatutos. (3:1)

1.1 Definicion de asociacion civil

Las asociaciones civiles, se proponen promover, ejercer y proteger sus
intereses sindicales, politicos, econémicos, religiosos, sociales, culturales,
profesionales o de cualquier otro orden, cuya constitucion fuere debidamente

aprobada por la autoridad respectiva.

Las asociaciones tienen una personalidad juridica capaces de ejercer
derechos y contraer obligaciones que sean necesarios para realizar sus fines
y de ser representadas por personas u oOrganos que designe la ley con

disposiciones legales y a sus propios estatutos. (7:16)

Las asociaciones civiles son reconocidas por La Constitucion de la Republica
de Guatemala, en donde se indica la libre asociacién, mas no es obligatorio
formar parte de una asociacion, la Unica que es obligatoria es la colegiacion

de profesionales. (1:7)



Para crear una definicion se indica, que una asociacion civil es el conjunto de
personas 0 asociados que se unen por un mismo fin. Por lo general, el
concepto de asociacion se utiliza para mencionar a una entidad sin animo de
lucro, que realiza gestiones de manera democratica para sus socios, con el
proposito de desarrollar actividades de profesionalizacion, servicios varios y
comerciales, y demas destinados para el beneficio general. Nacen por
voluntad de sus asociados en virtud del derecho constitucional de asociacion

o por la libertad de disposicion de los bienes de los particulares. (28)

1.2 Clasificacion de las asociaciones civiles

“El Cddigo Civil vigente, en su Articulo 15, estipula quien es persona juridica,

siendo las siguientes:

1°. El Estado, las municipalidades, las iglesias de todos los cultos, la
Universidad de San Carlos de Guatemala y las demas instituciones de derecho

publico creadas o reconocidas por la ley;

2°. Las fundaciones y demas entidades de interés publico creadas o

reconocidas por la ley;

3°. Las asociaciones sin finalidad lucrativa, que se proponen promover, ejercer
y proteger sus intereses sindicales, politicos, econdmicos, religiosos, sociales,
culturales, profesionales o de cualquier otro orden, cuya constitucion fuere
debidamente aprobada por la autoridad respectiva. Los patronatos y los
comités para obras de recreo, utilidad o beneficio social, creados o autorizados

por la autoridad correspondiente, se consideran también como asociaciones y

4°, Las sociedades, consorcios y cualesquiera otras con fines lucrativos que
permitan las leyes. (7:12)


https://definicion.de/socio/

Segun el articulo anterior citado, no hay una clasificacion de lo que es persona
juridica, por lo que en forma concreta se puede afirmar que el Cdédigo Civil
acepta una division, siendo la siguiente: instituciones, de derecho publico y de

interés publico, fundaciones y asociaciones.

Pueden ser esta clasificacion; de acuerdo a los objetivos y fines de cada una

de ellas, entre estas se encuentran:

asociaciones juveniles, asociaciones deportivas, asociaciones de
padres/madres de alumnos, asociaciones cristianas, asociaciones de
estudiantes, asociaciones universitarias, etc. De igual manera, se puede
distinguir  entre  asociaciones, federaciones o0 coordinadoras Yy
confederaciones, que serian las entidades formadas por las agrupaciones de

varias asociaciones o varias federaciones. (7:12)

1.2.1 Fundaciones

Es un tipo de persona juridica que se caracteriza por ser una organizacion sin

animo o fines de lucro.

Dotada con un patrimonio propio otorgado por sus fundadores, la fundacion
debe perseguir los fines que se contemplaron en su objeto social, si bien debe
también cuidar de su patrimonio como medio para la consecucion de los fines.
Por ello, si bien la finalidad de la fundacion debe ser sin animo de lucro, ello
no impide que la persona juridica se dedique al comercio y a actividades
lucrativas que enriquezcan su patrimonio para un mejor cumplimiento del fin
altimo. (15)

1.2.2 Camaras empresariales
Una camara empresarial es una organizacién formada por empresarios o

dueiios de pequefios, medianos o grandes comercios e industrias, con el fin



de elevar la productividad, empleados y competitividad de sus negocios. Las
personas que la conforman eligen a sus autoridades o consejo ejecutivo para
definir las politicas y estatutos de la cAmara. El consejo o directorio contrata
un presidente o director ejecutivo y empleados para administrar la

organizacion.

Una camara empresarial no es un organismo o institucion gubernamental, y
no posee un rol directo en la escritura y aprobacion de leyes o regulaciones
que afecten a los negocios. Sin embargo, actia como un grupo de lobby en un
intento de influir sobre la promulgacién de leyes que sean favorables para las

empresas. (15)

1.2.3 Gremiales

Es un conjunto de empresas, generalmente del mismo segmento en
determinado punto geografico, que se reune periddicamente y realiza acciones
colectivas con la intencidn de crear ventajas competitivas para las empresas
participantes. Este surge en Europa, en la edad media, los artesanos,
maestros que ejecutaban trabajos manuales como carpinteros, albafiiles,
panaderos entre otros sintieron la necesidad de organizarse para presentar su
interés en conjunto al gobierno municipal. Como estos segmentos era de gran
importancia para la economia local, los gobiernos de los municipios abrieron

espacios para que estas empresas se organizaran localmente. (15)

1.2.4 Colegios profesionales

Los Colegios Profesionales de Guatemala son asociaciones gremiales
profesionales con personalidad juridica, patrimonio propio y sin fines de lucro.
Es decir, son asociaciones o colegios que reunen a los distintos profesionales
universitarios egresados de las diferentes universidades que posee el pais.
Estos Colegios Profesionales tiene como fin la superacion moral, cientifica,


https://es.wikipedia.org/wiki/Personalidad_jur%C3%ADdica
https://es.wikipedia.org/wiki/Patrimonio_propio
https://es.wikipedia.org/wiki/Colegio_profesional

técnica, cultural, econémica y material de cada uno de los egresados con su

profesion de las universidades del pais.(15)

1.2.5 Sindicatos

El concepto de sindicato permite identificar a una agrupacion de gente
trabajadora que se desarrolla para defender los intereses financieros,
profesionales y sociales vinculados a las tareas que llevan a cabo quienes la
componen. Se trata de organizaciones de espiritu democratico que se dedican

a negociar con quienes dan empleo las condiciones de contratacion. (22)

1.2.6 Comité de vecinos

Asociacion de vecinos o participacion vecinal, es la asociacion en que se
organizan los vecinos, es decir, las personas que conviven en una comunidad,
y que entro de la cual actia cada una de las asociaciones de vecinos, puede
ser un barrio, una ciudad, un pueblo, una urbanizacién o cualquier otra forma
de agrupacién urbana. Son organizaciones que se forman en el centro de la
comunidad y que provienen de los movimientos y dinamismo de los integrantes

gue se sienten movidos a reunirse por razones de buena vecindad.

También es conocida por comité o junta de vecinos la cual puede organizarse

igual que la democracia.

1.2.7 Organizaciones no gubernamentales ONG's

Son organizaciones que no son parte de las esferas gubernamentales ni son
empresas, cuyo fin fundamental es el lucro. Por lo general son conformadas y
se encuentran a cargo de ciudadanos comunes que comparten una vision y

misién comun.


https://definicion.de/organizacion/
https://es.wikipedia.org/wiki/Asociaci%C3%B3n_(Derecho)
https://es.wikipedia.org/wiki/Vecino
https://es.wikipedia.org/wiki/Comunidad
https://es.wikipedia.org/wiki/Barrio
https://es.wikipedia.org/wiki/Ciudad
https://es.wikipedia.org/wiki/Pueblo
https://es.wikipedia.org/wiki/Urbanizaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Comit%C3%A9
https://es.wikipedia.org/wiki/Junta_de_vecinos

Lo conforman un grupo muy diverso de organizaciones gque se dedican a una
amplia gama de actividades. Algunas pueden tener caracter benéfico, mientras
gque otras se acogen a una exencion de impuestos basada en el
reconocimiento de sus fines sociales, y otras pueden ser, frentes de intereses

politicos, religiosos o de otra indole. (15)

1.2.8 Confederaciones

Se utiliza en Derecho privado para referirse a una forma de agremiacion de

varias asociaciones con un fin comun. (15)

1.2.9 Consejo comunitario de desarrollo -COCODE-

Tiene por objeto que los miembros de una comunidad interesados en
promover y llevar a cabo politicas participativas se retnan para identificar y

priorizar proyectos, planes y programas que beneficien a la misma. (31)

1.2.10 Nucleos sectoriales

Son grupos de trabajo formados por directores de pequefias y medianas
empresas del mismo rubro o de diferentes rubros, pero con una problemética

comun.

Tienen por objetivo el fomento de la asociatividad para iniciar mejoras en la
gestion empresarial de las empresas que integran el Nuacleo y buscar

soluciones a los problemas comunes.
Algunos de los beneficios obtenidos al aplicar esta metodologia son:

e el desarrollo del asociativismo frente a la resolucion aislada e individual

de problemas comunes


https://es.wikipedia.org/wiki/Derecho_privado

e para las empresas de un mismo sector de actividad, la reduccion de
COStos en compras, ya que Se consiguen mejores precios por comprar

cantidades mayores

e se logran atraer inversiones por la propia fuerza de la asociacion de

empresas

e se alcanza una capacitacion y asesoramiento técnico mas especifico,
ya que este tipo de actividades se dirigen ahora a las necesidades

concretas de los empresarios que conforman el Nucleo

e por consiguiente, las actividades de capacitacidbn y asesoramiento
técnico representan una inversion menor para cada empresario con un

retorno o impacto mayor. (20)

1.3 Forma de organizacion de las asociaciones civiles

Estas deberan constituirse por medio de escritura publica y por el acto de su
inscripcidn, adquieren personalidad juridica propia y distinta de sus asociados.
(3:2)

La legislacion sobre asociacionismo de los distintos paises exige para su
constitucion y pleno ejercicio determinados requisitos previos, ademas de
condiciones en cuanto a objetivos, regulacion interna, y disolucion. En lineas

generales, la mayor parte de las normas estatales requieren:

e Que haya un numero minimo de miembros para su constitucion.

e Que el acta de su creacion y sus estatutos se presenten o, en su caso,
sean aprobados, ante o por un érgano de la administracion publica.

¢ Que las normas internas de funcionamiento digan cuando quieran, al
menos, un jefe, un articulo ejecutivo de direccidon, y una asamblea

general compuesta por todos los miembros.


https://es.wikipedia.org/wiki/Estatuto
https://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n_p%C3%BAblica
https://es.wikipedia.org/wiki/Jefe

1.4

Que el procedimiento de votaciones internas se ajuste a un minimo de

reglas democraticas.

Que exista una contabilidad de libre acceso a los socios y la

administracion.

Que se determine el castigo de los bienes propios en caso de

disolucion. (15)

Obligaciones de las asociaciones civiles

La asociacion civil también debe de cumplir con obligaciones y requisitos

minimos delante de la ley.

Legales

Fiscales

Ademas, deberan de constituirse por medio de escritura publica y por el acto

de su inscripcion que debe realizarse en el Ministerio de Gobernacién. (3:2)

1.4.1

Legales

Elaborar su escritura de constitucion.

Elaborar los estatutos que regira la asociacion.

Elegir la junta directiva de dicha asociacion.

Elegir al presidente y representante legal de la junta directiva.
Enumerar los requisitos para poder asociarse. (3:3)

Inscribirse en el Ministerio de Gobernacion. (2:2)

Inscribirse en el régimen de seguridad social cuando posea mas de tres
empleados.

Habilitar un libro de salarios en el Ministerio de Trabajo y Prevision

Social, cuando tenga mas de diez empleados es necesario que autorice


https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Votaciones&action=edit&redlink=1
https://es.wikipedia.org/wiki/Contabilidad
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Bien_federal_de_una_persona&action=edit&redlink=1

un Reglamento Interior de trabajo, el cual debera ser exhibido como
minimo en dos lugares de la asociacion (4:17)

e Inscribirse en la Superintendencia de administracion tributaria (SAT)
para su registro y control. Nombrar un perito contador que represente a

la asociacion. (6:35)

1.4.2 Fiscales

Las organizaciones no gubernamentales, fundaciones y asociaciones civiles
tienen obligacién de inscribirse en la Superintendencia de Administracion
Tributaria, para su registro y control, y de llevar contabilidad completa forma
organizada, asi como, los registros que sean necesarios, de acuerdo al
sistema de partida doble, aplicando principios de contabilidad generalmente
aceptados, y apegada a lo que disponen las leyes del pais a ese respecto. La
contabilidad de las organizaciones no gubernamentales, fundaciones vy
asociaciones civiles, constara de los libros de inventario, diario, mayor,
estados financieros, pudiendo llevarlos de conformidad con los sistemas
electronicos legalmente aceptados, los cuales seran habilitados por la
Superintendencia de Administracion Tributaria 0 en sus dependencias

departamentales. (3:4)

e Operar contabilidad completa en forma organizada, asi como los
registros que sean necesarios, de acuerdo al sistema de partida doble
aplicando principios de contabilidad generalmente aceptados, se tiene
qgue habilitar los libros de inventario, diario, mayor o centralizador,
balances.

e Presentar estados financieros anuales conforme las Normas
Internacionales de Contabilidad.

o Debera presentar su actualizacion de datos ante la superintendencia de

administracion tributaria.



e Presentar declaracion jurada anual de impuesto sobre la renta.

e Emitir los documentos contables correspondientes por concepto de
cuotas a los asociados.

e Solicitar facturas contables a sus proveedores cuando realicen compras

de bienes y servicios.

1.5 Principal legislacion aplicable
La asociacion civil sin fines de lucro se encuentra regidos bajo la siguiente

legislacion:

1.5.1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
El articulo 34 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,

reconoce el derecho de la libertad de asociacion de personas.

Articulo 34: Derecho de asociaciéon. Se reconoce el derecho de libre

asociacion:

Nadie esta obligado a asociarse ni a formar parte de grupos o asociaciones de
auto-defensa o similares. Se exceptla el caso de la colegiacion profesional.
(1:7)

1.5.2 Cddigo Civil y sus reformas

El Cddigo Civil reconoce como personas juridicas a las asociaciones sin
finalidad lucrativa, de acuerdo al articulo 15, numeral 3, se indica que: “las
asociaciones sin finalidades lucrativas que se proponen promover, ejercer y
proteger sus intereses sindicales, politicos, econdémicos, religiosos, sociales,
culturales, profesionales o de cualquier otro orden, cuya constitucion fuere
debidamente aprobada por la autoridad respectiva, se consideran también

como asociaciones” (7:12)
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Las asociaciones civiles de interés publico estan sometidas a vigilancia del
Estado, las cuales podran ser intervenidas por el Ejecutivo cuando el interés o

el orden publico lo requieran. (7:15)

Segun lo establecido en el articulo 16, del codigo civil, la persona juridica forma
una entidad civil distinta de sus miembros individuales; puede ejercitar todos
los derechos y contraer las obligaciones que sean necesarios para realizar sus
fines y sera representada por la persona u érgano que designe la ley, las reglas

de su institucion, sus estatutos o reglamentos, o la escritura social. (7:12)

También en este codigo civil se prevé la falta de realizacion del fin de una
asociacion por medio del articulo 21, en donde se describe lo siguiente: Si el
fin de la fundacion no fuere realizable, o si resultaren insuficientes los bienes
para la finalidad propuesta, o se hiciere oneroso su mantenimiento, probadas
estas circunstancias ante el juez de Primera Instancia competente, sera
incorporado el patrimonio de la fundacion a otra institucion que persiga fines

analogos, salvo lo que a este respecto hubiere dispuesto el fundador. (7:13)

Quienes integren uniones, asociaciones o comités que se propongan llevar a
cabo fines de socorro o de beneficencia u obras publicas, monumentos,
exposiciones, festejos y similares, cuando no tengan personalidad juridica, son
responsables solidariamente de los fondos que recauden y de su inversion en
la finalidad anunciada. Cuando ésta no se haya realizado, los fondos recogidos
seran destinados mediante disposicion de la autoridad, a fines de asistencia

social, segun lo establecido en el articulo 23 del Caodigo Civil.

Dentro de los articulos 25 y 26, se indica que, las asociaciones podran
disolverse por la voluntad de la mayoria de sus miembros y por las causas que
determinen sus estatutos. También pueden disolverse por acuerdo de la
autoridad respectiva, a pedido del Ministerio Publico, cuando se compruebe

que sus actividades son contrarias a la ley y al orden publico. Ya Disuelta una
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asociacion, los bienes que le pertenezcan tendran el destino previsto en sus
estatutos; y si nada se hubiere dispuesto, seran considerados como bienes
vacantes y aplicados a los objetos que determine la autoridad que acuerde la

disolucion.

1.5.3 Ley de organizaciones no gubernamentales para el desarrollo

“Esta ley, tiene por objeto normar la constitucion y funcionamiento de las
organizaciones no gubernamentales. El Estado facilitara su inscripcién vy
registros correspondientes y ejercera su fiscalizacion de conformidad con la

Constitucion Politica y demas leyes de la Republica” (3:1)

1.5.4 Caédigo Tributario, Decreto 6-91 y sus modificaciones

Son responsables para el cumplimiento de las obligaciones tributarias, en
calidad de representantes, sin que ello afecte su propio patrimonio, salvo el
caso de dolo de tal representante, por las obligaciones tributarias derivadas de

los bienes que administran o dispongan:

1. Los padres, los tutores o los administradores de bienes de los menores

obligados y los representantes de los incapaces.
2. Los representantes legales de las personas juridicas.
3. Los mandatarios respecto de los bienes que administren y dispongan.

4. Los sindicos de quiebras y los depositarios de concursos de acreedores. La
responsabilidad establecida en este articulo, se limita al valor de los
patrimonios que se administren, salvo que los representantes hubieren

actuado con dolo, en cuyo caso responderan en forma solidaria.

Segun el articulo 26 de la mencionada ley. (9:9)
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El articulo 29, establece la responsabilidad del agente de retencion o de
percepcion y por medio del articulo 91, se sanciona la no presentacion de los
formularios por retenciones, cuya sancion es multa equivalente al cien por
ciento (100%) del impuesto retenido o percibido. Sin perjuicio de la sancion de
prisidbn de uno a seis anos establecidos en el articulo 358 “C” del Codigo Penal

por apropiacion indebida de tributos. (9:10)

1.5.5 Caddigo de Trabajo

Siendo el Ministerio de Trabajo el ente de encargado de velar por ambas partes
tanto patrono y trabajador, este codigo debe ser aplicado para el cumplimento
de toda organizacion.

El Derecho de Trabajo constituye un minimo de garantias sociales, protectoras
del trabajador, irrenunciables Unicamente para éste y llamadas a desarrollarse
posteriormente en forma dinamica, en estricta conformidad con las
posibilidades de cada empresa patronal, mediante la contratacion individual o
colectiva y, de manera muy especial, por medio de los pactos colectivos de
condiciones de trabajo.

El Derecho de Trabajo es un derecho hondamente democréatico porque se
orienta a obtener la dignificaciébn econémica y moral de los trabajadores, que
constituyen la mayoria de la poblacion, realizando asi una mayor armonia
social, lo que no perjudica, sino que favorece los intereses justos de los
patronos; y porque el Derecho de Trabajo es el antecedente necesario para
que impere una efectiva libertad de contratacion, que muy pocas veces se ha
contemplado en Guatemala, puesto que al limitar la libertad de contratacién
puramente juridica que descansa en el falso supuesto de su coincidencia con
la libertad economica, impulsa al pais fuera de los rumbos legales
individualistas, que soélo en teoria postulan a la libertad, la igualdad y la

fraternidad. (8:5). El articulo 14, del codigo de trabajo indica que, son normas
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legales de orden publico y a sus disposiciones se deben sujetar todas las
empresas de cualquier naturaleza que sean, existentes o que en lo futuro se
establezcan en Guatemala, lo mismo que todos los habitantes de la Republica,

sin distincién de sexo ni de nacionalidad. (8:8)
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CAPIiTULOII

NORMA DE GESTION DE CALIDAD 9001:2015 APLICABLE A UN
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

La adopcion de un sistema de gestion de la calidad es una decision estratégica
para una organizacion, que le puede ayudar a mejorar su desempefo y

proporcionar una base soélida para las iniciativas de su desarrollo. (13:7)

21 Historia del sistema de gestion de calidad

La historia de Organizacion Internacional de Normalizacion, mas conocida en
sus siglas en inglés -ISO- comenz6 en el afio 1946, cuando delegados de 25
paises se reunieron en el Instituto de Ingenieros Civiles en Londres y
decidieron crear una nueva organizacion internacional para facilitar la
coordinacién internacional y la unificacion de estdndares industriales. El 23 de
febrero de 1947, la nueva organizacion 1ISO, comenzé a operar oficialmente.
Desde entonces, se han publicado mas de 22,108 Normas Internacionales que
cubren casi todos los aspectos de la tecnologia, servicios y la fabricacion.
Actualmente esta organizacion tiene miembros de 163 paises y 779 comités
técnicos y subcomités para encargarse del desarrollo de normas. (16)

2.2 Organizacion internacional de normalizaciéon (ISO)

ISO (Organizacion Internacional de Normalizacion), es una federacion mundial
de organismos nacionales de normalizacion. El trabajo de preparacion de
las normas internacionales normalmente se realiza a través de los comités
técnicos de ISO. Cada organismo miembro interesado en una materia, para la

cual se haya establecido un comité técnico, tiene el derecho de estar



representado en dicho comité. Las organizaciones internacionales, publicas y
privadas, en coordinacién con ISO, también participan en el trabajo. (13:2)

ISO es una organizacion internacional no gubernamental e independiente con

una membresia de 163 organismos nacionales de normalizacion.

A través de sus miembros, reline a expertos para compartir conocimientos y
desarrollar normas internacionales voluntarias, basadas en el consenso y
relevantes, para el mercado que respalden la innovacion y brinden soluciones

a los desafios mundiales. (26)

2.21 Antecedentes historicos de normativas de calidad en Guatemala
La normalizacion en Guatemala se analiza en tres etapas que responden a
procesos econdmicos relevantes a nivel regional y mundial. La primera etapa
se inicia a partir del afio 1956, con la creacion del Instituto Centroamericano
de Investigacion y Tecnologia Industrial -ICAITI-, que surgi6 como una
necesidad del modelo de desarrollo que caracterizo a la region.

La Segunda etapa se marca a partir del afio 1962 con la creacién de la
Comision Guatemalteca de Normas -COGUANOR- por medio del Decreto
1523 Ley de Creacion de la Comision Guatemalteca de Normas. Considerada
como una Ley con mucha vision y contenido técnico que se anticipo a los
problemas economicos, que posteriormente tendrian los paises
centroamericanos y gue culminarian con el cierre definitivo del ICAITI. En esta
etapa, se reconoce el gran aporte que brind6é la normativa nacional a la

industria y el comercio; asi como, a consumidores y al ambiente

La tercera etapa comienza a partir de diciembre de 2005, en donde la Comision
Guatemalteca de Normas -COGUANOR- pasa a formar parte del Sistema
Nacional de la Calidad, mediante la publicacion del Decreto 78-2005 “Ley del
Sistema Nacional de la Calidad” de fecha 08 de diciembre 2005. Dentro de los
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cambios fundamentales de las funciones de COGUANOR esta el hecho pasar
a elaborar Unicamente normas técnicas, cuya caracteristica primordial es el

cumplimiento voluntario. (16)

23 Generalidades del sistema de gestion de calidad

Un sistema de gestion es una herramienta que permite optimizar recursos,
reducir costos y mejorar la productividad en una organizacion. El sistema de
gestion contiene datos relevantes que permitiran tomar decisiones para

corregir fallas y prevenirlas. (21)

Esta Norma Internacional emplea el enfoque a procesos, que incorpora el ciclo
Planificar-Hacer-Verificar- Actuar (PHVA) y el pensamiento basado en riesgos.
El enfoque a procesos permite a una organizacion planificar sus procesos y
sus interacciones. El ciclo PHVA permite a una organizacién asegurarse de
gue Sus procesos cuenten con recursos y se gestionen adecuadamente, y que
las oportunidades de mejora se determinen y se actle en consecuencia. El
pensamiento basado en riesgos, permite a una organizacion determinar los
factores que podrian causar que sus procesos Yy su sistema de gestion de la
calidad se desvien de los resultados planificados, para poner en marcha
controles preventivos para minimizar los efectos negativos y maximizar el uso

de las oportunidades a medida que surjan. (13:6)

24 Clasificacion de las normas de gestion de calidad
Las normas estan en un constante proceso de actualizacion para cubrir los

requisitos de mejora continua.

241 1SO 9000 Sistema de gestion de calidad
Aborda varios aspectos de la gestion de calidad y contiene algunos de los

estdndares mas conocidos de ISO. Los estandares brindan orientacion vy
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herramientas para las empresas y organizaciones que desean garantizar que
sus productos y servicios cumplan de manera constante con los requisitos del

cliente, y que la calidad mejore consistentemente. (26)

242 1SO 9001 Requisitos del sistema de gestion de calidad

Esta especifica los requisitos para documentar y poner en practica el sistema
de gestidn de calidad, a los cuales las organizaciones deben adaptarse, esta
es la unica norma de certificacion. Esta norma hace referencia especialmente

al logro de la satisfaccion del cliente, la mejora continua.

La versidon actual de 1SO 9001 (quinta edicion) con fecha septiembre 2015 y
por ello se expresa como ISO 9001:2015. (26)

2.4.3 1S0O 9004 Directrices para la mejora del desempeno

Su proposito esta basado en ocho principios de gestion de la calidad, entre
ellas se tiene el suministrar lineamientos para la aplicacion, el uso de un
sistema de gestién y mejorar continuamente la eficacia y eficiencia del sistema

de gestion de la calidad. (27)

2.5 Norma ISO 9001:2015

La norma ISO 9001:2015, establece los criterios para un sistema de gestion
de calidad y es el Unico estandar de estas normas que puede certificarse
(aunque esto no es un requisito). Puede ser utilizado por cualquier
organizacién, grande o pequefia, independientemente de su campo de

actividad.

ISO 9001:2015 especifica los requisitos para un sistema de gestion de calidad

cuando una organizacion:
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a) debe demostrar su capacidad de proporcionar consistentemente productos
y servicios que satisfagan los requisitos legales y reglamentarios aplicables del

cliente, y

b) tiene como objetivo mejorar la satisfaccion del cliente a través de la
aplicacion efectiva del sistema, incluidos los procesos de mejora del sistema y
la garantia de conformidad con el cliente y los requisitos legales y

reglamentarios aplicables.

Todos los requisitos de 1ISO 9001:2015, son genéricos y estan destinados a
ser aplicables a cualquier organizacion, independientemente de su tipo o

tamano, o de los productos y servicios que brinda. (26)

2.6 Principios de la gestion de calidad

Esta Norma Internacional se basa en los principios de la gestidon de la calidad
descritos en la Norma 1SO 9001:2015.

2.6.1 Enfoque al cliente

Su principal gestion de calidad es cumplir con los requisitos de los clientes y

tratar de exceder sus expectativas.

2.6.2 Liderazgo

Los lideres, en todos los niveles, establecen la unidad del propésito y la
direccion y crean condiciones en la que las personas se implican en el logro

de objetivos de calidad de la organizacion.
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2.6.3 Compromiso de las personas

Se refiere a personas competentes, empoderadas y comprometidas en toda la
organizacién, que son esenciales para aumentar su capacidad, generar y

proporcionar valor.

2.6.4 Enfoque a procesos

Se alcanzan resultados coherentes y predecibles de manera mas eficaz y
eficiente, cuando las actividades se entienden y se gestionan como procesos

interrelacionados que funcionan como un sistema.

2.6.5 Mejora continua

La empresa tiene que considerar todos los resultados del analisis y la
evaluacion, ademas de la revision por parte de la direccion. Se tiene que
determinar si existen necesidades y oportunidades que tienen que

considerarse como parte de la mejora continua.

La empresa tiene que establecer las acciones necesarias para identificar las
areas de su organizacion que tienen un bajo rendimiento y oportunidades,
ademas de utilizar herramientas y metodologias necesarias para investigar las

causas de ese bajo rendimiento y como apoyo para realizar la mejora continua.

2.6.6 Toma de decisiones basada en evidencia

Las decisiones basadas en el andlisis y evaluacién de datos e informacién,

tienen mayor probabilidad de producir los resultados deseados.
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2.6.7 Gestidn de las relaciones
Para el éxito sostenido de las organizaciones gestionan sus relaciones con las
partes interesadas pertinentes como proveedores, clientes y aliados

estratégicos.

2.7 Enfoque a procesos

La Norma Internacional promueve la adopcion de un enfoque a procesos al
desarrollar, implementar y mejorar la eficacia de un sistema de gestion de la
calidad, para aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de

los requisitos del cliente.

La organizacion debe establecer, implementar, mantener y mejorar
continuamente un sistema de gestién de la calidad, incluidos los procesos
necesarios y sus interacciones, de acuerdo con los requisitos de la Norma
Internacional ISO 9001:2015. (13:7)

La organizacion debe determinar los procesos necesarios para el sistema de

gestion de la calidad y su aplicacion a través de la organizacion, y debe:

a) determinar las entradas requeridas y las salidas esperadas de estos

procesos;

b) determinar la secuencia e interaccion de estos procesos;

c) determinary aplicar los criterios y los métodos necesarios para asegurarse
de la operacion eficaz y el control de estos procesos;

d) determinar los recursos necesarios para estos procesos y asegurarse de
su disponibilidad,;

e) asignar las responsabilidades y autoridades para estos procesos;

f) abordar los riesgos y oportunidades;
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g) evaluar estos procesos e implementar cualquier cambio necesario para

asegurarse de que estos procesos logran los resultados previstos;
h) mejorar los procesos y el sistema de gestion de la calidad.

La informacién anteriormente mencionados son considerados esenciales para

la adopcion de un enfoque a procesos. (13:13)

La comprension y gestion de los procesos interrelacionados como un sistema
contribuye a la eficacia y eficiencia de la organizacion en el logro de sus
resultados previstos. Este enfoque permite a la organizacion controlar las
interrelaciones e interdependencias entre los procesos del sistema, de modo

gue se pueda mejorar el desempefio global de la organizacion.

El enfoque a procesos implica la definicion y gestion sistematica de los
procesos y sus interacciones, con el fin de alcanzar los resultados previstos

de acuerdo con las politicas de la direccion estratégica de la organizacion.

La aplicacién del enfoque a procesos en un sistema de gestion de la calidad

permite:
a) la consideracion de los procesos en términos de valor agregado;
b) el logro del desempefio eficaz del proceso;

c) la mejora de los procesos con base en la evaluacion de los datos y la
informacion. (13:8)

El ciclo planificar, hacer, verificar y actuar (PHVA), se describe a continuacion;

Planificar: establecer los objetivos del sistema y sus procesos, y los recursos
necesarios para generar y proporcionar resultados de acuerdo con los
requisitos del cliente y las politicas de la organizacion, e identificar y abordar

los riesgos y las oportunidades;
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Hacer: implementar lo planificado;

Verificar: realizar el seguimiento y (cuando sea aplicable) la medicién de los
procesos Yy los productos y servicios resultantes respecto a las politicas, los
objetivos, los requisitos y las actividades planificadas, e informar sobre los

resultados;

Actuar: se refiere a tomar acciones para mejorar el desempefo, cuando sea

necesario. (13:9)

El enfoque basado en procesos que promueve 1SO 9001:2015 se orienta hacia
una gestion mas horizontal, con el propdsito de cruzar
barreras entre las unidades funcionales y unificar sus enfoques hacia las

principales metas de la organizacion.

Entre las ventajas que supone el enfoque en procesos en una gestién de una

empresa se destacan las siguientes:

¢ Reconocimiento de las cohesiones de las actividades entre los distintos

puestos de trabajos que hay en una organizacion.

« Examinar y comprender la incidencia de cada etapa o actividad
relacionado con la satisfaccion de los clientes, tanto internos como

externos.

o Determinar ordenadamente las actividades fundamentales para el logro

de los objetivos definidos.

o Expresar las obligaciones y responsabilidades para llevar la gestion de

las actividades que sirven de base de cada proceso.

Los principales factores para la identificacion y seleccion de los procesos son

los siguientes:

¢ Influencia en la satisfaccion del cliente.
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e Los efectos en la calidad del producto/servicio.

e Los riesgos econdmicos y de insatisfaccion.

Una vez efectuada la identificacion y la seleccion de los procesos, surge la
necesidad de definir y reflejar esta estructura de forma que facilite la

determinacion e interpretacién de las interrelaciones existentes entre los

mismos.

La manera mas representativa de reflejar los procesos identificados y sus
interrelaciones es precisamente a través de un mapa de procesos, que viene
a ser la representacion grafica de la estructura de procesos que conforman el

sistema de gestion.
Figura 1

Proceso

Procedimiento: Forma especifica
de llevar a cabo una actividad a un

proceso.
—

Punto de
Inicio

Fuentes
de
Entrada

Receptor
de Salida

SELE Actividades

Posibles controles y punto de control para hacer
el seguimiento de mejora continua.

Fuente: ISO 9001:2015 para fines didacticos
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2.8 Pensamiento basado en riesgos

El pensamiento basado en riesgos es esencial para lograr un sistema de

gestion de la calidad eficaz. (13:9)

El concepto de pensamiento basado en riesgos ha estado implicito en
ediciones anteriores de la Norma Internacional 1ISO 9001, mismas que son
utilizadas para realizar acciones preventivas y asi eliminar no conformidades
potenciales, analizar cualquier no conformidad que ocurra, y tomar acciones
gue sean apropiadas para los efectos de la no conformidad para prevenir su

recurrencia.

Para ser conforme con los requisitos de la Norma Internacional 1SO
9001:2015, una organizacién necesita planificar e implementar acciones para
abordar los riesgos y las oportunidades, esto permite establecer una base para
aumentar la eficacia del sistema de gestion de la calidad, alcanzar mejores

resultados y prevenir los efectos negativos.

Las oportunidades pueden surgir como resultado de una situacion favorable
para lograr un resultado previsto, por ejemplo, un conjunto de circunstancias
que permita a la organizacion atraer clientes, desarrollar nuevos productos y
servicios, reducir los residuos o mejorar la productividad. Las acciones para
abordar las oportunidades también pueden incluir la consideracion de los
riesgos asociados. El riesgo es el efecto de la incertidumbre y dicha
incertidumbre puede tener efectos positivos 0 negativos. Una desviacion
positiva que surge de un riesgo puede proporcionar una oportunidad, pero no
todos los efectos positivos del riesgo tienen como resultado oportunidades.
(13:10)
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2.8.1 Acciones para abordar los riesgos y oportunidades
El sistema de gestion de calidad en la versién 2015, se enfoca a mitigar riesgos

a los que estamos expuesto cuando se realizan procedimientos.

Figura 2

Pensamiento basado en riesgos

Identificar log riesgos
y oportunidades

Analizar y priorizar
los riesgos y
oportunidades

Aprender de la
experiencia

Comprobar la
eficacia de las
acciones

Planificar acciones
para abordar riezgos

Implementar el plan
de accion

Fuente: Elaboracion propia.
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29 Beneficios de la aplicacion de la norma 9001 de gestion de calidad
Los beneficios potenciales para una organizacion de implementar un sistema

de gestion de la calidad basado en esta Norma Internacional son:

a) la capacidad para proporcionar regularmente productos y servicios que
satisfagan los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios

aplicables;
b) facilitar oportunidades de aumentar la satisfaccion del cliente;
c) abordar los riesgos y oportunidades asociadas con su contexto y objetivos;

d) la capacidad de demostrar la conformidad con requisitos del sistema de

gestion de la calidad especificados. (13:6)

210 Sistema de Gestion de la calidad
Esta Norma Internacional especifica los requisitos para un sistema de gestidn

de la calidad cuando una organizacion:

a) aspira a aumentar la satisfaccion del cliente a través de la aplicacion eficaz
del sistema, incluidos los procesos para la mejora del sistema y el
aseguramiento de la conformidad con los requisitos del cliente y los legales

y reglamentarios aplicables.

2.10.1 Contexto de la organizacion

La organizacion debe determinar las cuestiones externas e internas que son
pertinentes para su proposito y su direccion estratégica, y que afectan a su
capacidad para lograr los resultados previstos de su sistema de gestion de la

calidad, y su aplicacion a través de la organizacion, y debe:

a) determinar las entradas requeridas y las salidas esperadas de estos

procesos;
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b)

d)

9)

h)

determinar la secuencia e interaccion de estos procesos;

determinar y aplicar los criterios y los métodos (incluyendo el seguimiento,
las mediciones y los indicadores del desempefio relacionados) necesarios

para asegurarse de la operacion eficaz y el control de estos procesos;

determinar los recursos necesarios para estos procesos y asegurarse de

su disponibilidad,;
asignar las responsabilidades y autoridades para estos procesos;
abordar los riesgos y oportunidades;

evaluar estos procesos e implementar cualquier cambio necesario para

asegurarse de que estos procesos logran los resultados previstos;

mejorar los procesos y el sistema de gestion de la calidad. (13:12)

210.2 Liderazgo

La alta direccion debe demostrar liderazgo y compromiso con respecto al

sistema de gestion de la calidad:

a)

asumiendo la responsabilidad y obligacion de rendir cuentas con relacion

a la eficacia del sistema de gestion de la calidad;

b) asegurandose de que se establezcan la politica de la calidad y los objetivos

d)

de la calidad para el sistema de gestion de la calidad, y que éstos sean

compatibles con el contexto y la direccidn estratégica de la organizacion;

asegurandose de que los recursos necesarios para el sistema de gestiéon

de la calidad estén disponibles;

comunicando la importancia de una gestion de la calidad eficaz y conforme

con los requisitos del sistema de gestion de la calidad; (13:14)
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2.10.3 Enfoque a Cliente

La alta direccion debe demostrar liderazgo y compromiso con respecto al

enfoque al cliente asegurandose de que:

a) se determinan, se comprenden y se cumplen regularmente los requisitos

del cliente y los legales y reglamentarios aplicables;

b) se determinan y se consideran los riesgos y oportunidades que pueden
afectar a la conformidad de los productos y servicios y a la capacidad de

aumentar la satisfaccion del cliente;

2.10.4 Politica

La alta direccion debe establecer, implementar y mantener una politica de la

calidad que:

a) sea apropiada al propésito y contexto de la organizacion y apoye su
direccidén estratégica,

b) proporcione un marco de referencia para el establecimiento de los objetivos

de la calidad;

c) incluya un compromiso de mejora continua del sistema de gestion de la
calidad; (13:15)

2.10.5 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

La alta direccion debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades
para los roles pertinentes se asignen, se comuniguen y se entiendan en toda

la organizacion.

La alta direccion debe asignar la responsabilidad y autoridad para:
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a) asegurarse de que el sistema de gestion de la calidad es conforme con los

requisitos de esta Norma Internacional;

b) asegurarse de que los procesos estdn generando y proporcionando las
salidas previstas;

c) informar, en particular, a la alta direccion sobre el desempefio del sistema

de gestion de la calidad y sobre las oportunidades de mejora.

d) asegurarse de que se promueve el enfoque al cliente en toda la
organizacion; (13:15)

2.10.6 Planificacion
Al planificar el sistema de gestiébn de la calidad, la organizacion debe

considerar los riesgos y oportunidades que es necesario abordar con el fin de:

a) asegurar que el sistema de gestion de la calidad pueda lograr sus
resultados previstos;

b) aumentar los efectos deseables;
c) prevenir o reducir efectos no deseados;
d) lograr la mejora.

e) las acciones para abordar estos riesgos y oportunidades; (13:16)

2.10.7 Informacion documentada
El sistema de gestibn de la calidad de la organizacién debe incluir la
informacion documentada requerida por la norma, ya que esta, determinada

como necesaria para la eficacia del sistema de gestion de la calidad

Al crear y actualizar la informacion documentada, la organizacion debe

asegurarse de que lo siguiente sea apropiado:
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a) la identificacion y descripcion (por ejemplo, titulo, fecha, autor o nimero

de referencia);

b) la revision y aprobacién con respecto a la conveniencia y adecuacion.
(13:21)

2.10.8 Operacion
La organizacion debe planificar, implementar y controlar los procesos
necesarios para cumplir los requisitos para la provision de productos y

servicios, y para implementar las acciones.

Crear el establecimiento de criterios para los procesos, la aceptacion de los
productos y servicios, la implementacion del control de los procesos de

acuerdo con los criterios.

Al determinar las etapas y controles para el disefio y desarrollo, la organizacion

debe considerar:

a) la naturaleza, duracién y complejidad de las actividades de disefio y

desarrollo;

b) las etapas del proceso requeridas, incluyendo las revisiones del disefio y

desarrollo aplicables;

c) las responsabilidades y autoridades involucradas en el proceso de disefio

y desarrollo;

e) las necesidades de recursos internos y externos para el disefio y desarrollo

de los productos y servicios;

f) la necesidad de la participacién activa de los clientes y usuarios en el

proceso de disefio y desarrollo;
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g) lainformacion documentada necesaria para demostrar que se han cumplido

los requisitos del disefio y desarrollo. (13:22)

2.10.9 Evaluacion del desempeio
La organizacion debe evaluar el desempefio y la eficacia del sistema de
gestion de la calidad y debe conservar la informacién documentada apropiada

como evidencia de los resultados.

Analizar y evaluar los datos y la informacién apropiados que surgen por el

seguimiento y la medicion.

Los resultados del analisis deben utilizarse para evaluar:

a) la conformidad de los productos y servicios;

b) el grado de satisfaccion del cliente;

c) el desempefioy la eficacia del sistema de gestion de la calidad;

d) silo planificado se ha implementado de forma eficaz; (13:30)

2.11 Departamento de compras
El departamento de compras juega un papel estratégico dentro de las
organizaciones, y las decisiones que toma este departamento son

fundamentales para su correcto funcionamiento.(19)

Un departamento de compras es definido como el lugar en donde se realizan
gestiones de adquisidores de productos, bienes y servicios para cumplir con
las necesidades de los diferentes departamentos en los que se encuentra
estructurada una institucion. Sin embargo, la gestién abarca un campo amplio
para realizar el procedimiento de una compra, la cual inicia con la negociacion

y que finaliza con las entregas del pedido realizados al departamento.
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En esta actividad, radica en su vitalidad para el éxito de las empresas, ya que
determina la efectividad de la administracion de los bienes adquiridos. La
empresa necesita de insumos, para su funcionamiento, sin los cuales no
podria lograr la produccién y distribucion de sus productos, bienes o servicios.
Las compras bien planeadas deben de representan en una organizacion
ahorros en efectivo, en su liquidez, y en la fluidez del capital. Bajo un sistema
organizado, las compras le representan a la empresa una buena
administracion, negociando plazos de pago, descuentos, oportunidad de uso

y otros beneficios. (14:5)

212 Importancia de la gestion del Departamento de compras

La importancia de la funcion de compras, estriba en su capacidad para
contribuir a los directivos comunes de la organizacion, al incorporar sus
objetivos dentro de la politica de la empresa, y en sus propias caracteristicas

internas, ademas de ser la fase de arranque de toda actividad empresarial.

Las lineas de coordinacién que se fijan entre el area de compras y las demas
areas operativas de la empresa (produccion, almacenamiento, distribucién y
ventas) constituyen un sistema de gestién integrada que en la empresa

moderna se define como logistica.

Una correcta gestion de compras puede generar un incremento de los

beneficios y de la rentabilidad de la empresa.
Puede entenderse ahora, que una correcta gestion de las compras:

e Permite aumentar los beneficios de la empresa, ya que las compras
representan unas cantidades importantes para la empresa.

e Condiciona seriamente la calidad del producto final, ya que deben
adquirirse las materias primas y auxiliares adecuadas para que el proceso

de produccién se realice con eficacia.
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La calidad de los productos comprados es otro de los requisitos necesarios
para que la compra se realice de forma eficiente. (28)

213 Funciones del departamento de compras
El departamento de compras forma parte vital para el funcionamiento de las
operaciones de una institucion, por ello las funciones para este departamento

son diversas y variadas, a continuacion, se menciones dichas funciones:
2.13.1 Proveedor de productos, bienes y servicios

El departamento de compras sirve de apoyo al area operativa de una
organizacion, esta gestion la realiza por medio de los servicios que presta

atendiendo sus requerimientos de productos, bienes y servicios.

En el area de compras se desarrollan una serie de actividades organizadas, la
que esta subordinada al &rea administrativa, y tiene como coordinados a varios
departamentos, como almacén, mantenimiento, y servicios generales entre
otros. Les da servicio a todos los departamentos de la empresa, debiendo

respetar los ordenamientos del manual de politicas y procedimiento. (14:7)
2.13.2 Estrategia de negociacion de precios

El departamento de compras sera el encargado de que las relaciones con los
proveedores sean exitosas o0 no productivas. Consiste en escuchar a los
proveedores y saber llegar a un acuerdo que permita negociar el mejor precio
posible. Las buenas relaciones propiciaran acciones positivas, por ejemplo, la
atencion con prontitud en caso de que los materiales gque necesitemos
escaseen y sean demandado por varios actores mas. En este punto es
imprescindible realizar una buena negociacion con proveedores ya que esto
ayudard al mejor funcionamiento de la empresa en general; ya que se

conseguira un departamento de compras mas eficiente y eficaz. (19)
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2.13.3 Evaluacién de precios

En la evaluacién de los precios se encuentra una de las gestiones importantes
de un departamento de compras, ya que en esta parte de lleva a cabo la
estrategia de negociacién, para poder conseguir los mejores productos al

mejor precio.

Es necesario que esta actividad de evaluacion se realice constantemente ya
que los precios en el mercado son cambiantes durante el tiempo. Esta
evaluacion de precios permite conocer si esta recibiendo los mejores precios
de nuestros proveedores, de lo contrario permite buscar mas opciones de

productos, bienes y servicios.

Esta variable en algunas ocasiones es la mas importante, el precio, ya sea por
unidad o por grandes volumenes, debe ser “el precio exacto”, a fin de que se

efectlen las compras siguientes, debe basarse en los siguientes términos:

a) Que se pueda negociar: El principal objetivo del area de compras es
negociar el precio con relacion a los tiempos de entrega y los mayores
tiempos de pago.

b) Que se conozcan los precios de la competencia: El area de compras, debe
conocer los precios de los productos de la competencia, para tomar la
decision y darle al proveedor la orden de compra o pedido, para lo cual se
necesita, por lo menos, tener tres cotizaciones de los proveedores.

c) Que sean los normales o el de las ofertas: El precio nunca se debe de
aceptar con cambios, lo legal es que el proveedor siempre entregue el

pedido en base al precio negociado en la orden de compra.

d) Que sea el del proveedor adecuado: Para que el precio sea el acordado
no se debe de cambiar al proveedor, ni a uno pedirle una cantidad y a otro
una distinta, puede haber diferencia en calidad y en precio y eso afecta el

buen funcionamiento del area de compras. (14:10)

35



2.13.4 Trabajo administrativo y contable

Los departamentos de compras manejan todo el trabajo administrativo relativo
a la compra y la entrega de suministros y materiales. Compras se asegura de
realizar la entrega de los materiales de los proveedores a tiempo, genera y
sigue ordenes de compra y trabajos conjuntamente con el departamento de
recepcion y el de contabilidad para asegurarse de que las entregas prometidas
se reciban en su totalidad y sean entregadas a tiempo. Es importante recalcar
gue debe haber un trabajo estrecho con el departamento de contabilidad para
asegurarse de que haya capital suficiente para comprar los articulos
adquiridos, segun lo presupuestado, y que haya un flujo continuo de efectivo

y que todos los pagos se realicen a tiempo. (18)
2.13.5 Cumplimiento de politicas y de procedimientos

El departamento de compras también debe asegurarse de que se cumplan
todas las politicas de la empresa. Los colaboradores pueden comunicarse con
el departamento de compras por sus necesidades de adquirir cosas tales como
suministros de oficina o computadoras. Antes de realizar una compra, el
departamento de compras debe asegurarse de que se cumplan los protocolos
adecuados para las compras y la aprobacion del presupuesto y debe
asegurarse de que todas las compras sean realizadas de acuerdo a las

politicas generales de compras de la organizacion. (18)
2.13.6 Busqueda y evaluacion de proveedores

Esta es una de las actividades més importantes de la funcién de compras. Se
tiende a contar con una calificacion de los proveedores en funcién de su
capacidad de respuesta frente a los requerimientos de la institucion, lo que

constituye un punto de partida para futuras relaciones comerciales.
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2.13.7 Seguimiento de pedidos

Realizar los pedidos y no limitarse a recibirlos y emitir las 6rdenes de pago
correspondientes. También involucra el control de la calidad del producto

adquirido, en caso que lo requiera.
2.13.8 Solventar discrepancias en la recepcion del producto

Lo que se reciba del proveedor debe guardar correspondencia con las
especificaciones enviadas, considerando todos los aspectos sefialados como

cantidad, calidad, volumen, caracteristicas fisicas, etc.
2.13.9 Analizar variaciones

Con respecto a los precios, plazos de entrega y calidad. En un mercado muy
dinamico y de constantes cambios tecnolégicos se producen muchas
variaciones que deben ser tomadas en cuenta para el proceso de compras.
(24)

214 Objetivos del departamento de compras

Como toda actividad de administracién, compras tiene un objetivo general y

varios objetivos especificos, se podria detallar lo siguiente:
2.14.1 Objetivo general

Es adquirir los recursos materiales que necesita la organizacion de la mejor

calidad y al mejor precio. (14:5)
2.14.2 Objetivos especificos

a) Reduccion de costos: obtencién de utilidades y a la vez mejorar el trinomio
costo-beneficio-utilidad.
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b)

d)

Comprar al minimo precio: sin olvidar, la calidad, el volumen y la pronta

utilizacién de lo adquirido.

Servicio: optimizando los tiempos y las coordinaciones con los
departamentos a los que les da servicio, para con ello cumplir con los

requerimientos solicitados.
La responsabilidad del area de compras atendiendo todas las actividades.

Controlar los convenios: En este objetivo al area de compras le interesan
todos los convenios que fueron, son y seran necesarios para el
financiamiento que otorgue el proveedor: tiempo de pago, que las compras
sean de acuerdo a los requerimientos, especificaciones del cliente y
las politicas establecidas, seguir el o los procedimientos escritos para

pedidos y 6rdenes de compra.

f) Control de los tratados comerciales con los proveedores referente a: buenas

¢))

relaciones, ética, mantener una politica de varios proveedores (tres) para
el abastecimiento de las materiales, actuar inteligente e integramente, en
la adquisicion por medio de: volumen, precio, plazos de pago, descuentos,
fechas de entrega, entre otros. Asi como mantener confidencialidad de las

cotizaciones u otras informaciones de los proveedores.

Capacitar al departamento de compras y a las areas a las que les da
servicio, para una eficiente aplicaciéon de las actividades de adquisicion,
de acuerdo con los procedimientos de la empresa. (14:6)

215 El proceso de compras en ISO 9001:2015

El proceso de compras tiene como funcion la adquisicién de las materias

primas o insumos con los cuales la organizacion funciona. De ahi su

importancia en la gestion de calidad, pues el departamento de compras desde
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la ISO 9001, es una entrada para muchos de los procesos, de apoyo de la
organizacién. Su gestion impacta directamente en los resultados que busca la

empresa tales como:

e Resultados econémicos en la empresa: Tener buenas relaciones con los
proveedores, lo que supone obtener competitividad en los costos de los
productos que se obtienen, capacidad de negociacion y seleccidon de los
articulos y proveedores idoneos para mi empresa, impacta en el desarrollo

econodmico que ésta presente en los ciclos de tiempo.

o Calidad del producto final: La calidad de mis materias primas 0 insumos
impactara directamente en el resultado de mis procesos y con ello, en la

percepcion del cliente.

« Satisfaccion del cliente: las entradas de un proceso dimensionan la calidad

gue el producto tendra al final.

« Confianza del cliente interno: Definimos cliente interno como la salida de
cada proceso. El departamento de compras provee los suministros a otros
procesos (clientes internos) necesarios para realizar su labor. Si estos no
son aptos, creara conflictos en el desarrollo de los objetivos de los otros

procesos.
2.15.1 Gestién del proceso de compras

Para el funcionamiento normal de un proceso, son necesarios recursos de
personal, de método y de presupuesto, sin los cuales, un proceso no puede
funcionar.

Por ende, la gestion del proceso de compras comprende:

o Identificar y definir los productos criticos a comprar. Se debe de tener
definida una metodologia y unos responsables para realizar las compras y
gue esta (la metodologia) se informe al proveedor.
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Todos los aspectos relevantes en la compra deben tener sus requisitos
(especificaciones) definidos: Por ejemplo, cantidad, material, forma,
medidas, fechas, etc. Dichos requisitos son muy variables en funcion del

sector y necesidades de la organizacion

Planear las compras: La planeacién de las compras esta relacionada con
los prondsticos de demanda, pues a partir de la prevision de lo que

pretendo vender, me abastezco de lo que necesito para brindarlo

Evaluar y seleccionar proveedores: Para seleccionar un proveedor, la
organizacion debe de evaluarlos en funcibn de su capacidad para
suministrar productos o servicios. Se definen entonces, criterios de
seleccion de proveedores. Cada organizacion considerara los criterios que
considere pertinentes. De esta forma, la organizacion tendra un listado de

proveedores a los cuales comprara.

Realizar el tramite de compra: se refiere a la gestion de compra desde
contactar al proveedor hasta entregar el producto al cliente interno.

Verificar el producto comprado: Siempre al recibir lo solicitado, se debe de
realizar una inspeccion, de los aspectos requeridos del producto.

Re-evaluar proveedores: el proveedor sera reevaluado para determinar
como ha sido su desempefio a través del periodo en cuestion, y del
resultado de esta evaluacion se define si el proveedor continla, si debe
mejorar 0 si se va. En caso de que tenga que mejorar, es comun que
algunas empresas soliciten planes de mejoramiento a sus proveedores
para que estos aumenten su calificacion de desempefio y se mantengan
como proveedores. Esta evaluacion debe hacerse por lo menos una vez

al ano.

40



Tomar acciones en el proceso de compra (correctivas, preventivas y
mejora): Aquello que no es medido, no tiene un seguimiento para poder
mejorar. La medicién del proceso de compras permitira tomar acciones
correctivas y de mejora que contribuyan al equilibrio de la institucion. Tener
riesgos asociados Al procedimiento de compra permitird tomar acciones

correctivas y preventivas que se deriven de estos. (28)
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CAPIiTULO 1l

El CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO GERENTE FINANCIERO Y
LOS MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

El departamento de compras de una asociacion civil, sin duda alguna se
convierte una unidad de andlisis y toma de decisiones importante para el
funcionamiento financiero eficaz de una institucién, la norma de gestién de
calidad 9001:2015 sirve de apoyo, para lograr los objetivos de estandarizar y
medir las acciones a tomar, para garantizar que los procedimientos a tratar

sean los adecuados.

3.1 Definicion de Contador Publico y Auditor

Se conoce como Contador Publico y Auditor, aquella persona que aplica,
analiza e interpreta contable y financiera una organizacion, con la finalidad de
disefiar e implementar instrumentos y mecanismos de apoyo a las directivas

de la organizacién en el proceso de toma de decisiones. (25)

3.2 El Contador Publico y Auditor como profesional

El Contador Publico y Auditor es un profesional que cuenta con una alta
responsabilidad moral e intelectual y capacidad investigadora, analitica e
interpretativa. Debe poseer un comportamiento adecuado y valores como la
responsabilidad, honestidad, respeto y discrecién. Los juicios del Auditor
deben estar fundamentados en pruebas, documentos y registros de
contables. (15)

3.21 Como profesional independiente
El ejercicio profesional independiente es la actividad, en el cual los contadores

publicos y auditores prestan sus servicios al publico en general. En este



campo, los servicios que puede ofrecer son la auditoria de los estados
financieros, asesorias fiscales, auditoria forense, entre otros servicios. Los
contadores publicos y auditores se dedican, principalmente, a la auditoria, esto
consiste en revisar y comprobar los registros financieros de una organizacion
para determinar si han aplicado las politicas contables correctas y si se han
observado las normas internacionales y las dictadas por la administracion.

3.2.2 Como profesional dependiente

El ejercicio profesional dependiente es un area en la cual los contadores
publicos y auditores prestan sus servicios a una sola entidad. De esta forma,
el contador es responsable de supervisar y asegurar la calidad de la
informacion financiera, administrativa y fiscal, que se genera en la entidad
econdémica para la cual presta sus servicios, desarrollando y proponiendo
politicas contables mas adecuada para una entidad, disefiando sistema de
informacion y proporcionando a los funcionarios de la administracion superior

la informacién contable necesaria para la toma de decisiones. (30)

3.3 El Contador Publico y Auditor como gerente financiero

El Contador Publico y Auditor como gerente financiero, es el encargado de la
administracion eficiente de sus ingresos, ademas de orientar la estrategia
financiera para garantizar la disponibilidad y proporcionar el debido registro de

las operaciones como herramientas de control de gestion de la organizacion.

Se encarga de mantener las relaciones con los inversionistas, la contabilidad,
y la comunicacion efectivos con un amplio rango de partes interesadas,
involucra los presupuestos y prondsticos, asi como la administracién de los

costos y el flujo de efectivo, también evalla proyectos y administra activos.
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El objetivo de la gerencia financiera es administrar los recursos de la empresa
para acercarla a su meta. Para lograr este propésito se requieren dos
condiciones necesarias: controlas los costos y garantizar el flujo de
utilidades. (10)

3.4 Normas éticas de aplicacion del Contador Publico y Auditor

Para todo profesional es indispensable el conocimiento de las normas éticas
que debe perseguir en el ejercicio de su profesidn. A continuacién, él se detalla
el codigo ético para el Contador Publico y Auditor, segun la Federacion

Internacional de Contadores mas conocida por sus siglas en ingles IFAC.

3.41 Coddigo de ética para profesionales de contabilidad

Una caracteristica que identifica a la profesiéon contable es que asume la
responsabilidad de actuar en interés publico. En consecuencia, la
responsabilidad de wun profesional de la contabilidad no consiste
exclusivamente en satisfacer las necesidades de un determinado cliente o de
la entidad para la que trabaja. En su actuacién en interés publico, el profesional
de la contabilidad acatara y cumplira el Codigo de ética para profesionales de

la contabilidad.
El codigo contiene tres partes:

La Parte A establece los principios fundamentales de ética profesional para los
profesionales de la contabilidad y proporciona un marco conceptual que éstos

aplicaran con el fin de:

a) ldentificar amenazas en relacién con el cumplimiento de los principios

fundamentales,

b) Evaluar la importancia de las amenazas que se han identificado, y
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c) Cuando sea necesario, aplicar salvaguardas para eliminar las amenazas o
reducirlas a un nivel aceptable. Las salvaguardas son necesarias cuando
el profesional de la contabilidad determina que las amenazas superan un
nivel del que un tercero, con juicio y bien informado, sopesando todos los
hechos y circunstancias especificos conocidos por el profesional de la
contabilidad en ese momento, probablemente concluiria que no

compromete el cumplimiento de los principios fundamentales.

Las Partes B y C describen el modo en que se aplica el marco conceptual en

determinadas situaciones.

Principios fundamentales:

El profesional de la contabilidad cumplirA los siguientes principios

fundamentales:

a) Integridad: ser franco y honesto en todas las relaciones profesionales y
empresariales. El principio de integridad obliga a todos los profesionales
de la contabilidad a ser francos y honestos en todas sus relaciones
profesionales y empresariales. La integridad implica también justicia en el
trato y sinceridad. El profesional de la contabilidad no se asociara a
sabiendas con informes, declaraciones, comunicaciones u otra
informacion cuando estime que la informacién: contiene una afirmacion
materialmente falsa o que induce a error, contiene afirmaciones o
informacion proporcionada de manera irresponsable, y omite u oculta
informacion que debe ser incluida, cuando dicha omision u ocultacion

induciria a error.
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b) Objetividad: no permitir que prejuicios, conflicto de intereses o influencia

indebida de terceros prevalezcan sobre los juicios profesionales o

empresariales.

Obliga a todos los profesionales de la contabilidad a no comprometer su
juicio profesional o empresarial a causa de prejuicios, conflicto de

intereses o influencia indebida de terceros.

Competencia y diligencia profesionales: mantener el conocimiento y la
aptitud profesionales al nivel necesario para asegurar que el cliente o la
entidad para la que trabaja reciben servicios profesionales competentes
basados en los ultimos avances de la practica, de la legislacion y de las
técnicas y actuar con diligencia y de conformidad con las normas técnicas

y profesionales aplicables.

Impone las siguientes obligaciones a todos los profesionales de la

contabilidad:

e Mantener el conocimiento y la aptitud profesionales al nivel
necesario para permitir que los clientes, o la entidad para la que

trabaja, reciban un servicio profesional competente, y

e Actuar con diligencia, de conformidad con las normas técnicas y

profesionales aplicables, cuando se prestan servicios profesionales.

Un servicio profesional competente requiere que se haga uso de un juicio
solido al aplicar el conocimiento y la aptitud profesionales en la prestacion
de dicho servicio. La competencia profesional puede dividirse en dos fases

separadas:

¢ Obtencion de la competencia profesional, y

¢ Mantenimiento de la competencia profesional.
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El mantenimiento de la competencia profesional exige una atencién
continua y el conocimiento de los avances técnicos, profesionales y
empresariales relevantes. El desarrollo profesional continuo permite al
profesional de la contabilidad desarrollar y mantener su capacidad de

actuar de manera competente en el entorno profesional.

La diligencia comprende la responsabilidad de actuar de conformidad con
los requerimientos de una tarea, con esmero, minuciosamente y en el

momento oportuno.

Cuando corresponda, el profesional de la contabilidad pondra en
conocimiento de los clientes, de las entidades para las que trabaja o de
otros usuarios de sus servicios profesionales, las limitaciones inherentes

a los servicios.

d) Confidencialidad: respetar la confidencialidad de la informacién obtenida
como resultado de relaciones profesionales y empresariales y, en
consecuencia, no revelar dicha informacion a terceros sin autorizacion
adecuada y especifica, salvo que exista un derecho o deber legal o
profesional de revelarla, ni hacer uso de la informacion en provecho propio

o de terceros.

El principio de confidencialidad obliga a todos los profesionales de la

contabilidad a abstenerse:

e De divulgar fuera de la firma, o de la entidad para la que trabajan,
informacion confidencial obtenida como resultado de relaciones
profesionales y empresariales, salvo que medie autorizaciéon adecuada
y especifica o que exista un derecho o deber legal o profesional para su

revelacion, y
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e De uutilizar informacién confidencial obtenida como resultado de
relaciones profesionales y empresariales en beneficio propio o de

terceros.

El profesional de la contabilidad mantendra la confidencialidad, incluso en
el entorno no laboral, estando atento a la posibilidad de una divulgacion
inadvertida, en especial a un socio cercano, a un familiar proximo o a un

miembro de su familia inmediata.

Comportamiento profesional: cumplir las disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables y evitar cualquier actuacion que pueda
desacreditar a la profesion.

El principio de comportamiento profesional impone la obligacion a todos
los profesionales de la contabilidad de cumplir las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables y de evitar cualquier actuacion que el profesional
de la contabilidad sabe, o deberia saber, que puede desacreditar a la

profesion.
Los profesionales de la contabilidad serdn honestos y sinceros y evitaran:

e Efectuar afirmaciones exageradas sobre los servicios que ofrecen,

sobre su capacitacion, o sobre la experiencia que poseen, 0

e Realizar menciones despreciativas 0 comparaciones sin fundamento en

relacion con el trabajo de otros.

La naturaleza y la importancia de las amenazas pueden ser diferentes

dependiendo de que surjan en relacion con la prestacion de servicios a un
cliente de auditoria y, a su vez, segun si el cliente de auditoria es 0 no una
entidad de interés publico, o en relacion con un cliente de un encargo que

proporciona un grado de seguridad que no es cliente de auditoria, o en relacion
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con un cliente que no es cliente de un encargo que proporciona un grado de

seguridad.

Las amenazas se pueden clasificar en una o mas de las siguientes categorias:

a)

b)

d)

Interés propio: amenaza de que un interés, financiero u otro, influyan de
manera inadecuada en el juicio o en el comportamiento del profesional de

la contabilidad.

Auto revision: de que el profesional de la contabilidad no evalle
adecuadamente los resultados de un juicio realizado o de un servicio
prestado con anterioridad por el profesional de la contabilidad o por otra
persona de la firma a la que pertenece o de la entidad para la que trabaja,
gue el profesional de la contabilidad va a utilizar como base para llegar a

una conclusién como parte de un servicio actual.

Abogacia: amenaza de que un profesional de la contabilidad promueva la
posicién de un cliente o de la entidad para la que trabaja hasta el punto de

poner en peligro su objetividad.

Familiaridad: debido a una relacion prolongada o estrecha con un cliente
0 con la entidad para la que trabaja, el profesional de la contabilidad se
muestre demasiado afin a sus intereses 0 acepte con demasiada facilidad

su trabajo.

Intimidacion: amenaza de que presiones reales o percibidas, incluidos los
intentos de ejercer una influencia indebida sobre el profesional de la

contabilidad, le disuadan de actuar con objetividad.

El profesional de la contabilidad en la empresa cumplird los principios

fundamentales.
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Como resultado de sus responsabilidades con respecto a la entidad para la
gue trabaja, puede ocurrir que el profesional de la contabilidad en la empresa
sufra presiones para actuar o comportarse en modos que originan o puedan
originar amenazas en relacion con el cumplimiento de los principios
fundamentales. Dichas presiones pueden ser explicitas o implicitas, pueden
provenir de un supervisor, de la direccion, de un administrador o de otra

persona de la empresa para la que trabaja. (17)

3.5 Norma Internacional de Encargos de Aseguramiento 3000 (NIEA)
La finalidad de esta Norma Internacional de Encargos de Aseguramiento es
establecer los principios basicos y los procedimientos esenciales, asi como
proporcionar orientacion para la realizacion, por parte de los profesionales de
la contabilidad en ejercicio denominados "profesionales ejercientes” de
encargos de aseguramiento distintos de la auditoria o de la revision de

informacion financiera histérica.

En esta NIEA se utilizan los términos “encargo de seguridad razonable” y
“‘encargo de seguridad limitada” para distinguir los dos tipos de encargos de
aseguramiento que un profesional ejerciente puede realizar. El objetivo de un
encargo de seguridad razonable es la reduccion del riesgo de tal encargo a un
nivel aceptablemente bajo, en funcion de las circunstancias, como base para
la expresion por el profesional ejerciente de una conclusion de forma positiva.
El objetivo de un encargo de seguridad limitada es la reduccién del riesgo de
tal encargo a un nivel aceptable, en funcidén de las circunstancias, siendo su
riesgo superior al de un encargo de seguridad razonable, como base para la

expresion por el profesional ejerciente de una conclusion de forma negativa.
a) Requerimiento de ética

b) Control de calidad
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c) Aceptacion y continuidad del encargo
d) Acuerdo de los términos del encargo
e) Planificacion y realizacion del encargo
f) Utilizacion del trabajo de un experto
g) Obtencion de evidencia

h) Consideracion de hechos posteriores:
i) Documentacién

j) Preparacién del informe de aseguramiento (15)

3.6 El Contador Publico y Auditor y su funcién para la elaboracién
de manuales de politicas y procedimientos

Un Contador Publico y Auditor esta dotado de diversas facultades y
conocimientos que le permiten poder apoyar en varios ambitos, segun su

experiencia.

Sin duda la experiencia y el conocimiento, son fundamentales para la
elaboracion de un manual de politicas y procedimientos, ya que permite tener
una idea amplia de los riesgos internos y externos que amenazan a una
organizacion; esto en conjunto con el conocimiento profesional, es una
herramienta que permite desarrollar un instrumento y un sistema de apoyo que
genera un valor agregado producto del trabajo de un Contador Publico y
Auditor.

Teniendo en cuenta que la estrategia corporativa y la estrategia financiera
estan muy vinculadas, el Gerente de Finanzas no deberia circunscribir o

centralizar sus actividades y/o las actividades de su &rea a lo siguiente:

51



a) Negociar con instituciones bancarias,

b) Presentar informes y Estados Financieros,

c) Realizar operaciones de tesoreria (cobranza y pagos),
d) Negociar contratos, entre otros.

La labor de un profesional que ocupe este puesto debe centrarse sobre todo
en la estrategia financiera y corporativa de la empresa, siendo en Uultima

instancia un asesor de la Gerencia General.

Con relacién a las capacidades analiticas, debera tener habilidades para
aportar, sustentar ideas y cuestionar las ideas de los demés, manteniendo la
confianza y el respeto; necesitara contar con habilidades de liderazgo y
capacidad para relacionarse y gestionar el trabajo de las personas; debera
gozar de buen trato, respeto de las formas, educacién, facilidad de palabra
para tratar con los miembros de la empresa y personas externas; necesitara
tener capacidad de negociacion, y requerird conocer de mercados financieros,

teoria financiera, estrategia, planeamiento y control de gestion. (23)

El gerente financiero de una compania es el ejecutivo a cargo de la gestion
financiera de la organizacién. Es responsable de la planificacién, ejecucién e
informacion financieras. Generalmente reporta directamente al Gerente

General de la empresa.
Entre sus funciones podemos destacar:

e Mantenimiento y mejora de la calidad de los procedimientos y

protocolos financieros en la empresa.
e "Guardian" de la bonanza financiera de la empresa.

e Responsable y catalizador de las nuevas actuaciones financieras que

se van a llevar a cabo.
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e Estratega. El director financiero debera implementar buenas y pioneras
estrategias, por ejemplo, para asegurar un eficiente aprovechamiento
de los recursos financieros de la empresa, para sacar el maximo partido

de los mismos. (15)

3.6.1 Definicion de manuales

“Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,
informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacién, politica y
procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para la menor

ejecucion del trabajo”.

Tienen como una funcién mantener informado al personal clave, sobre los
deseos y cambios en las actitudes de la direccién superior, delimitando la
estructura organizacional y estableciendo las politicas y procedimientos en
forma escrita. En esencia, representan un medio de comunicacion de las

decisiones administrativas.

Considerando que transmiten informacién acerca de las politicas, decisiones
y estrategias de los niveles directivos para los niveles operativos, Yy
dependiendo del grado de especializacion del manual, se puede mencionar

los siguientes objetivos:

Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos,

funciones, procedimientos, etc.
e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa.

e Contribuir a la ejecucion correcta de las labores asignadas y propiciar

la uniformidad en el trabajo.

e Proporcionar informacion basica para la planeacion e implementacion

de reformas administrativas.
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e Ayudar en el establecimiento, andlisis, revision, modificacion de un
sistema o sus procedimientos

e Facilitar labores de auditoria.

e Aumentar la eficiencia.

e Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando

funciones de control y supervision innecesarias. (29)

3.6.2 Clasificacion de los manuales

Por su ambito de aplicacion pueden ser generales y especificos.
a. Manual de organizacion

El manual de organizacién es un documento normativo que contiene, de forma
ordenada y sistematica, informacion sobre el marco juridico-administrativo,
atribuciones, antecedentes historicos, mision, vision, objetivos, organizacion y
funciones de una dependencia o entidad. De este modo, se constituye en un
instrumento de apoyo para describir las relaciones organicas que se presentan

entre las diferentes unidades de la estructura organizacional.
b. Manual de politicas

El manual de politicas es el que contiene escritas en él, las politicas
establecidas por una institucion, en este documento se indican la forma de
proceder y los limites dentro de los cuales deben enmarcarse las actividades.
Toda politica debe estar orientada hacia el objetivo primario o razén de ser de

la institucion.
c. Manual de procedimientos

El manual de procedimientos es un documento que describe en forma logica,
sistematica y detallada, las actividades de una institucion o unidad organizativa

de acuerdo con sus atribuciones y tomando en cuenta lo necesario para la
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ejecucion eficiente de las mismas; generalmente sefialan quién, como,

cuando, donde y para qué han de realizarse estas actividades.

Los manuales de procedimientos contienen un conjunto de definiciones
operacionales, sefialando la secuencia légica de las acciones o pasos a seguir
para la consecucion de bienes o servicios determinados; ademas, contienen
ilustraciones a base de formularios, flujogramas y diagramas, cuyo objetivo es
recurrir a la representacion gréfica de la secuencia de actividades para hacerla

mas facilmente comprensible.
d. Manual de propédsitos multiples

Reemplaza total o parcialmente, a los mencionados anteriormente, en aquellos
casos en los que la dimensién de la empresa o el volumen de actividades no

justifique su confeccidén y mantenimiento. (29)
3.6.3 Definicion de procedimientos

"Los procedimientos consiste en describir detalladamente cada una de las
actividades a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza la

disminucion de errores". (12:28)

Se definen que son planes en cuanto establecen un método habitual de
manejar actividades futuras. Son verdaderos guias de accion mas bien que de
pensamiento, que detallan la forma exacta bajo la cual ciertas actividades
deben cumplirse.

La importancia de los procedimientos estriba en que los mismos:

e Establecer el orden légico que deben seguir las actividades.

e Promueven la eficiencia y la optimizacion.

e Fijar la manera como deben ejecutarse las actividades, quién debe
ejecutarlas y cuando. (12:29)
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CAPIiTULO IV

“EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO GERENTE FINANCIERO,
EN LA ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS, BASADOS EN LA NORMA DE GESTION DE
CALIDAD ISO 9001:2015, PARA EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE
UNA ASOCIACION CIVIL”

(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

La Camara Empresarial Guatemalteca, es una asociacion histéricamente
ligada al desarrollo econédmico del pais, que existe y trabaja por los

guatemaltecos.

Esta a lo largo de su existencia ha fomentado el desarrollo del sector
empresarial, industrial y comercial del pais, para asegurar la estabilidad
econdmica, cultural, politica y de sostenibilidad de Guatemala. La asociacion
tiene como prioridad el desarrollo econémico y la competitividad de Guatemala
y sabe que la industria es el potencial mas poderoso para generar desarrollo

y riqueza para un pais.

Desde 1998 hasta enero 2018 Camara Empresarial Guatemalteca ha
trabajado para desarrollar un pais moderno, productivo y competitivo por
medio de la industrializacion. Para ello, ha desarrollado herramientas que

apoyen estratégicamente el fortalecimiento del gremio, en las que se incluyen:

e Formacién de la Federacion de Camaras y Asociaciones Industriales

Centroamericanas.
e Promocion y apoyo a la ley de Fomento Industrial.

e Promocioén de iniciativas del Mercado Comun Centroamericano.



e Impulso para la incorporacion de Guatemala a la Organizacion Mundial

del Comercio.

Esta funcién la ha desarrollado la Camara Empresarial Guatemalteca durante
los ultimos 20 afios, acompafando, defendiendo y promoviendo al sector
industrial, para aumentar los avances y la competitividad de las industrias, ya

consolidadas y de las que se encuentran en desarrollo.
a) Filosofia

La Camara Empresarial Guatemalteca, cree implacablemente en la filosofia

gue reflejan la esencia de la institucion:

Misiéon: Promover el desarrollo del sector empresarial del pais, facilitandole
servicios adecuados a sus necesidades e impulsando un clima propicio para
fortalecer la industria y el comercio con responsabilidad hacia la sociedad

guatemalteca.

Vision: Desarrollar y promover un pais moderno, productivo y competitivo en

un mundo globalizado por medio de la industrializacion.
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c) Estructura organizacional

Figura 3

Camara Empresarial Guatemalteca

Asamblea
General de
Asociados

Junta Directi

va

Gerencia General

Consejo Directivo

Fuente: Elaboracion propia
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4.2 Funciones y atribuciones
DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTO =3
CAMARA

GERENTE FINANCIERO Empresarial
Guatemalteca

I. Identificacion del puesto

Cddigo: 1254

Nombre del puesto: Gerente Financiero
No. de ocupantes: 01

Ubicacion geografica: Oficinas centrales
Puesto al que reporta: Gerente General

Puestos que supervisa: Contador General, Supervisor de Informética,

Encargada de compras.

Il. Objetivos generales del puesto

Velar por la administracién eficiente del capital de trabajo dentro de un
equilibrio de los criterios de riesgo y rentabilidad, ademas de orientar la
estrategia financiera para garantizar la disponibilidad de fuentes de
financiacion y proporcionar el debido registro de las operaciones como

herramientas de control de gestion de la organizacion.

lll. Ubicacién del puesto

Gerencia General

l

Gerencia de Finanzas
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DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTO &
CAMARA

GERENTE FINANCIERO Empresarial

Guatemalteca

IV. Funciones principales del puesto

e Supervisar las operaciones y desarrollo de los departamentos

de finanzas de la organizacion.

e Elaborar y proponer politicas, normas y procedimientos de

administracion y control para el registro de la informacion contable.

e Elaborar y proponer politicas, normas y procedimientos de

administracion de la gestion de compras.
e Dirigir la recopilacion y el andlisis de la informacion financiera.

e Responsable de la elaboracion, ejecuciébn y coordinacion

presupuestaria, con el resto de departamentos de la organizacion.
e Supervision de la ejecucion presupuestaria de la empresa.

e Preparar y analizar los estados financieros de la empresa, de acuerdo

a los principios de contabilidad definidos y a la normativa vigente.

e Analizar y resolver materias tributarias y contables que afecten la

operacion de la organizacion.

e Realizar seguimiento a la planificacién y cumplimiento de auditorias

externas.

e Otras tareas relacionadas con el cargo y que sean encomendadas por
la Gerencia General.

V. Responsabilidades

e Responsable de que se mantenga actualizada toda la informacion
financiera y administrativa en los sistemas de informacion que se

utilicen, generando y mejorando los procedimientos necesarios.
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DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTO =
GERENTE FINANCIERO Empresarial
Guatemalteca

e Responsable de la gestion de compras, y que la informacion respecto a
los egresos derivados de las compras realizadas se mantenga

actualizada.

VI. Perfil del puesto y especificaciones

Requisitos

Nivel académico: e Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria

e Maestria en Finanzas

Experiencia: e Minimo 2 afios de experiencia en una posicion
similar.
Formacion: ¢ Induccién general

¢ Interpretacion de la norma ISO 9001:2015

Competencias: ¢ Planificacion y organizacion
e Liderazgo

e Analitico

e Trabajo en equipo

e Pensamiento estratégico

e Modalidades de Contacto

¢ Negociacion

Otros requisitos: | Disponibilidad de viajar y poseer vehiculo propio.
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DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTO =
GERENTE FINANCIERO Empresarial
Guatemalteca

Derivado de las funciones y atribuciones que corresponde al Gerente
Financiero, segun el manual de descriptor de puesto, se elaborard un Manual
de Politicas y Procedimientos de Compras, Basado en la Norma de Gestion
de Calidad ISO 9001:2015, en conjunto con la encargada de compras, para su

posterior autorizacion por la Gerencia General.

El Gerente Financiero presentara:

e Un Manual de Politicas y Procedimientos de Compras, Basados en la
Norma de Gestion de Calidad 1SO 9001:2015.

e Hallazgos y recomendaciones derivados de la elaboracion del manual.
e Comunicar los resultados por medio de un Informe.
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4.3 Planificacion

£
CAMARA
Empresarial Guatemalteca

Comprension del entorno

La institucion cuenta con una estructura organizacional que le permite
funcionar y alcanzar sus objetivos, no obstante, Camara Empresarial
Guatemalteca iniciara un proceso de certificacion de 1SO 9001:2015, por lo
tanto, determina importante certificar el proceso de compras, para poder

encontrar oportunidades de mejora y reducir los riesgos en ese procedimiento.

Por lo anterior la Gerencia General de la Camara Empresarial Guatemalteca
nombra al Gerente de Finanzas para la realizacién de un manual de politicas
y procedimientos basados en la Norma de Gestién de Calidad 1SO 9001:2015,
asi también se le da a conocer que contara con todo el respaldo de la Gerencia
General para realizar los cambios que sean necesarios durante la

implementacién del manual.

Con el objetivo de lograr realizar un manual de politicas y procedimientos de
compras, se realizar4d un cronograma de reuniones con cada gerente de
departamento para conocer las necesidades y adaptar el procedimiento de
compras a las necesidades de toda la institucion, lo que sera de suma
importancia para la elaboracion del manual de politicas y procedimientos de

compras.
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Alcance

Evaluacion de la eficiencia y eficacia respecto a los procedimientos realizados
para la gestion de compras de la institucion del 01 de enero al 28 de febrero
de 2018. El alcance del trabajo requiere que se emita un informe con los

hallazgos y recomendaciones de ser necesario.
Técnicas

Se realizara una evaluacién de cumplimiento y se obtendra informacién a

través de:

e Observacion
e Entrevistas

e Anadlisis de documentos

Recursos

a) Fisicos: Equipo de computo, impresora, papel, correo, proyector, sala
de reuniones, boligrafos, escaner, copiadora

b) Humano
Gerente de Finanzas: Astrid Diaz

Encargada de Compras: Sara Benitez
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CRONOGRAMA PARA LA IMPLEMENTACION DEL

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD EN EL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

CAMARA

Empresarial
Guatemalteca

Ano 2017 | Afio 2018
No Actividad Diciembre Enero
112/3/4|1/2 |34
1 | Entrevista para recopilar informacién con el
Gerente General.
2 | Entrevista para recopilar informacién con la
Gerente de Finanzas.
3 | Entrevista para recopilar informacién con la
Gerente de Atencién al Asociado.
4 | Entrevista para recopilar informacion con la
Gerente de Capacitacion Empresarial.
5 | Entrevista para recopilar informacién con el
Gerente de Nuevos Servicios.
6 | Entrevista para recopilar informacion con la
Gerente de Recursos Humanos.
7 | Entrevista para recopilar informacién con
Asistente de Direccion Ejecutiva y Junta
Directiva.
8 | Andlisis de la informacion recopilada.
9 | Realizacion de documentos y manual de
politicas y procedimientos de compras.
10 | Revision del Manual de Politicas vy
Procedimientos de Compras.
11 | Aprobaciéon del Manual de Politicas vy
Procedimientos de Compras.
12 | Presentacién del Manual de Politicas y
Procedimientos de Compras.
13 | Divulgacién a los colaboradores acerca del

Manual de Politicas y Procedimientos de
Compras.
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ENTREVISTA PARA RECOPILAR INFORMACION DE CA%RA
LA GESTION DE COMPRAS POR DEPARTAMENTO Empresarial
GERENCIA GENERAL Guatemalteca

No. Pregunta Si | No | N/A Comentarios

1. | ¢Considera que la La gestion que se realiza
gestion de compras es X es demasiado lenta y no
adecuada? hay claridad del proceso a
Explique. sequir.

2. | ¢Tiene procedimientos X Se realiza la contratacion
establecidos para la de proveedores que han
seleccion proveedores? prestado servicios a la
Explique. institucion durante muchos

afnos.

3. | (Al realizar una compra | X No se consulta en cada
0 servicio considera su compra que se realiza,
presupuesto anual? pero si cada mes se

consulta el presupuesto.

4. | ¢Utiliza obligatoriamente X Las oOrdenes de compra
una orden de compra son firmadas tiempo
para  gestionar una después de obtener el
compra? requerimiento que se

realizé.

5. | ¢La documentacion que | X Unicamente en compras
respalda una compra es de montos mayores a
obligatoria? Q. 10,000.00, se pide la
Explique. justificacion de la compra.

Objetivo: Recopilar evidencia primaria del entorno en los procedimientos de
compras, relacionados con la gerencia general.

Dirigido a: Victor Sosa
Puesto: Gerente General

Firma:
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ENTREVISTA PARA RECOPILAR INFORMACION DE
LA GESTION DE COMPRAS POR DEPARTAMENTO

GERENCIA FINANCIERA

CAMARA
Empresarial
Guatemalteca

No. Pregunta Si | No | N/A Comentarios

1. | ¢Considera gue la X Actualmente hay varios
gestion de compras es controles que implementar,
adecuada? para mejorar el
Explique. procedimiento.

2. | ¢Tiene procedimientos X Unicamente se trata de
establecidos para la tener una relacion estrecha
seleccion proveedores? con los proveedores de los
Explique. servicios fijos contratados

como la seguridad.

3. | ¢Alrealizar unacomprao | X Para realizar los gastos del
servicio considera su departamento de finanzas si
presupuesto anual? se solicita que las personas

revisen el presupuesto
antes de realizar gastos.

4. | ¢Utiliza obligatoriamente X Regularmente las oOrdenes
una orden de compra de compra se adjuntan
para  gestionar una después a las facturas de
compra? los proveedores.

5. | ¢La documentaciéon que | X Se pide que por cada
respalda una compra es compra se encuentre el
obligatoria? seguimiento de la compra
Explique. realizada.

Objetivo: Recopilar evidencia primaria del entorno en los procedimientos de
compras, relacionados con la gerencia financiera.

Dirigido a: Ervin Morales

Puesto: Contador General

Firma:
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ENTREVISTA PARA RECOPILAR INFORMACION DE C:l

LA GESTION DE COMPRAS POR DEPARTAMENTO

GERENCIA DE ATENCION AL ASOCIADO

CAMARA
Empresarial
Guatemalteca

No. Pregunta Si | No | N/A Comentarios

1. | ¢Considera gue la| X Puede mejorar el servicio, y
gestion de compras es los tiempos de respuesta a
adecuada? las solicitudes realizadas.
Explique.

2. | ¢Tiene procedimientos X La mayoria de los
establecidos para la proveedores que se
seleccion proveedores? contratan para realizar los
Explique. servicios del departamento,

son conocidos desde hace
varios anos.

3. | ¢Alrealizar una compra o X El presupuesto del afio se
servicio considera su revisa eventualmente, y no
presupuesto anual? por cada gasto que se

realiza.

4. | ¢Utiliza obligatoriamente X La prioridad es obtener los
una orden de compra productos o servicios, sin
para  gestionar una importar si la orden de
compra? compra esta lista.

5. | ¢La documentacion que | X El departamento siempre

respalda una compra
obligatoria?
Explique.

es

solicita las cotizaciones a
los proveedores para tener
un soporte de la compra
realizada.

Objetivo: Recopilar evidencia primaria del entorno en los procedimientos de
compras, relacionados con la gerencia de atencion al asociado.

Dirigido a: Karla Cienfuegos

Puesto: Gerente de Atencién al Asociado

Firma:
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ENTREVISTA PARA RECOPILAR INFORMACION DE C:l
LA GESTION DE COMPRAS POR DEPARTAMENTO CAMARA

GERENCIA DE CAPACITACION EMPRESARIAL

Empresarial
Guatemalteca

No. Pregunta Si | No | N/A Comentarios

1. | ¢Considera que la | X Con referencia a la consulta
gestion de compras es el departamento, realiza sus
adecuada? gestiones de compra por
Explique. cuenta propia.

2. | ¢Tiene procedimientos | X Los facilitadores pasan por
establecidos para la evaluaciones previo a ser
seleccion proveedores? contratados, con los
Explique. proveedores de alimentos

ya se tiene una cartera a la
cual recurrir para contratar
Sservicios.

3. | ¢Alrealizar una compra o X Ya que el presupuesto se
servicio considera su realiza por curso se realiza,
presupuesto anual? y el presupuesto del afo

tiene sus variaciones ya que
no todos los cursos se
logran realzar.

4. | ¢Utiliza obligatoriamente X La orden de compra se
una orden de compra solicita al departamento de
para  gestionar una compras  después  del
compra? realizado el curso.

5. | ¢La documentacion que | X La documentacién que se
respalda una compra es coloca para respaldar son
obligatoria? cotizaciones y el contrato de
Explique. los facilitadores.

Objetivo: Recopilar evidencia primaria del entorno en los procedimientos de
compras, relacionados con la gerencia de capacitacion empresarial.

Dirigido a: Mirna Garcia

Puesto: Gerente de Capacitacion empresarial

Firma:
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ENTREVISTA PARA RECOPILAR INFORMACION DE C:l
LA GESTION DE COMPRAS POR DEPARTAMENTO CAMARA
GERENCIA DE NUEVOS SERVICIOS

Empresarial
Guatemalteca

No. Pregunta Si | No | N/A Comentarios

1. | ¢Considera gue la| X El departamento de nuevos
gestion de compras es servicios, utiliza de forma
adecuada? eventual el servicio de
Explique. compras, se gestionan las

compras por cuenta propia.

2. | ¢Tiene procedimientos X Ya se cuenta con una base
establecidos para la de datos de proveedores
seleccion proveedores? bastante amplia.

Explique.

3. | ¢Alrealizar una compra o X El presupuesto se consulta
servicio considera su regularmente para verificar
presupuesto anual? las metas de ventas del

ano.

4. | ¢Utiliza obligatoriamente X Las ordenes de compras se
una orden de compra gestionan después de que
para  gestionar una las facturas ingresan al area
compra? de caja.

5. | ¢La documentacion que X Pero se trata de dejar

respalda una compra es
obligatoria?
Explique.

alguna cotizacién o correo
del costo del servicio o
producto adquirido.

Objetivo: Recopilar evidencia primaria del entorno en los procedimientos de
compras, relacionados con la gerencia de nuevos servicios.

Dirigido a: Fernando Garavito

Puesto: Gerente de Nuevos Servicios

Firma:
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ENTREVISTA PARA RECOPILAR INFORMACION DE C:l

LA GESTION DE COMPRAS POR DEPARTAMENTO

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

CAMARA
Empresarial
Guatemalteca

No. Pregunta Si | No | N/A Comentarios

1. | ¢Considera gue la X La gestidn que se realiza no
gestion de compras es siempre es la misma, no ha
adecuada? uniformidad para solicitar
Explique. los requerimientos  del

departamento.

2. | ¢Tiene procedimientos X Ya se tienen varios
establecidos para la proveedores y cuando se
seleccion proveedores? necesitan nuevos se busca
Explique. por internet.

3. | ¢Alrealizar una compra o X Eventualmente se consulta
servicio considera su cuando se realizan gastos
presupuesto anual? gue no estan considerados.

4. | ¢Utiliza obligatoriamente X Las compras se gestionan y
una orden de compra posteriormente se pide al
para  gestionar una departamento de compras
compra? que emita una orden de

compra.

5. | ¢La documentacion que X Solo se colocan las
respalda una compra es cotizaciones que se
obligatoria? realizan.

Explique.

Objetivo: Recopilar evidencia primaria del entorno en los procedimientos de
compras, relacionados con la gerencia de recursos humanos.

Dirigido a: Karen Gomez

Puesto: Gerente de Recursos Humanos

Firma:
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ENTREVISTA PARA RECOPILAR INFORMACION DE C:l

LA GESTION DE COMPRAS POR DEPARTAMENTO
ASISTENCIA DE DIRECCION EJECUTIVA'Y JUNTA

CAMARA
Empresarial

DIRECTIVA Guatemalteca

No. Pregunta Si | No | N/A Comentarios

1. | ¢Considera gue la X Pueden responder de forma
gestion de compras es agil a los requerimientos
adecuada? urgentes que se les solicita.
Explique.

2. | ¢Tiene procedimientos | X Se piden referencias y se
establecidos para la realizan entrevista para
seleccion proveedores? conocer los productos y
Explique. servicios que proveen.

3. | ¢Alrealizar una compra o X El acceso del presupuesto
servicio considera su es limitado, por ello no se
presupuesto anual? consulta.

4. | ¢Utiliza obligatoriamente X En ocasiones por esperar la
una orden de compra orden de compra, los
para  gestionar una proveedores no entregaban
compra? los productos, por ello no se

hace indispensable.

5. | ¢La documentacion que | X Todas las compras
respalda una compra es realizadas tiene como
obligatoria? soporte documentos que
Explique. emiten los proveedores.

Objetivo: Recopilar evidencia primaria del entorno en los procedimientos de
compras, relacionados con la asistente de direccidon ejecutiva y junta
directiva.

Dirigido a: Elisa Fernandez

Puesto: Asistente de Direccion Ejecutiva y Junta Directiva

Firma:
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DIAGNOSTICO DEL ENTORNO DE CAMARA c_
EMPRESARIAL GUATEMALTECA CAM;\JRA
Empresarial
Guatemalteca

Objetivo: Recopilar informacion de la relacidon del departamento de
compras con los demas departamentos de la organizacion. Para realizar
el Manual de Politicas y Procedimientos Basado en la Norma de Gestion
de Calidad ISO 9001:2015 para el departamento de compras.

Descripcién, diciembre 2017.

Actualmente no hay un sistema para la realizacion de las compras de
bienes y servicios, las solicitudes de compras llegan por medio de correos
electrénicos y llamadas, y no existe un procedimiento documentado. El
departamento de compras sirve de apoyo a todos los departamentos de
la institucion, para la adquisicion de bienes y servicios, sin embargo, no
todas las compras se realizan por medio del departamento de compras,

porque los tiempos que se manejan son demasiados extensos.

La persona encargada de compras cuenta con la experiencia y
conocimientos adecuados, para desempefar el cargo, sin embargo, no
cuenta con las herramientas de soporte y personal suficiente para cumplir
con el tiempo de los requerimientos realizados al departamento de

compras.

La falta de los procedimientos y un sistema automatizado de compras
hace que no se tome en cuenta el presupuesto de gastos aprobados para
el afio y causa un desorden en la ejecucién del mismo. La falta de
automatizacion del proceso provoca que no existan controles de precios

y calidad, y no se tenga un historial de la trazabilidad de la compra.
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DIAGNOSTICO DEL ENTORNO DE CAMARA £
EMPRESARIAL GUATEMALTECA Emprescarial

Guatemalteca

Descripcion, diciembre 2017.

No hay establecida una gestion que sirvan de apoyo para evaluar los
bienes o servicios adquiridos, de igual forma no se tiene un listado

definido de proveedores que actualmente trabajan para la institucion.

Por la falta de tiempo para atender las solicitudes de compras varias, no
se tiene oportunidad de buscar nuevos proveedores o evaluar los precios
de mercados actuales. De igual forma no existe variedad de proveedores
de un mismo producto o servicio, lo cual crea una dependencia a ciertos

proveedores.

En cuanto a la facturacion de los bienes y servicios adquiridos con los
proveedores, no existe un seguimiento de donde realizar la entrega de la
factura de los bienes y servicios adquiridos por la institucién. Actualmente
la orden de compra es un formato de Excel, que no siempre se le
comparte al proveedor, por lo que no es un requisito presentarla en caja

para obtener una contrasefia de pago.

Es importante mencionar, que las Unicas personas autorizadas para
realizar las compras son los gerentes, ya que el manejo de los fondos es

algo de suma importancia para la institucion.

La Gerencia General pone a disposicion los recursos, infraestructura y
elementos necesarios para desarrollar el Sistema de Gestion de Calidad
en el departamento, para que este brinde un mejor servicio y se refleje en

el presupuesto de la institucion.
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DEFICIENCIAS ENCONTRADAS EN EL PROCEDIMIENTO C:l
DE COMPRAS CAMARA
Empresarial

Guatemalteca

Hallazgo 1

Inexistencia de requisicién de compras

Condicioén:

En Camara Empresarial Guatemalteca, durante el proceso de
implementacion del sistema de gestién de calidad en el departamento de
compras, al realizar la revision correspondiente se determiné que al
momento de requerir un insumo o0 un bien no existe una requisicion de
compras, que especifique los detalles de la solicitud, ni el orden correlativo

en que ingresa la solicitud al departamento.

Causa:
El encargado de compras y gerente financiero no han gestionado por falta
de tiempo ante la maxima autoridad la implementacién de un procedimiento

en las compras que incluya en el proceso a las requisiciones de compras.

Efecto:

Desorden para atender las requisiciones de compras, realizar las compras
fallidas por no tener la especificacion del requerimiento, pérdida de tiempo
por atender solicitudes urgentes, impacto en la ejecucion del presupuesto ya
gue no se conoce el presupuesto que se tiene considerada para la compra.

Recomendacion:

Implementar la automatizacion de las requisiciones de compra por medio de
un sistema de gestion integrado de compras que permita tener el
seguimiento de la solicitud de compra, presupuesto, detalles de la solicitud
y orden correlativo para atender los requerimientos que ingresan al

departamento de compras.
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DEFICIENCIAS ENCONTRADAS EN EL PROCEDIMIENTO C:l
DE COMPRAS CAMARA
Empresarial

Guatemalteca

Hallazgo 2

Falta de una herramienta de gestiéon para controlar las compras,

adquisiciones, contrataciones, tercerizaciones.

Condicién:

Al evaluar el departamento de compras se determindé que no existe un
sistema de gestion para las compras, adquisiciones, contrataciones y
tercerizaciones, derivado de que las compras se realizan con procedimiento
de correos y llamadas lo cual evidencia que no hay una gestiéon integrada

para el procedimiento de compras.

Causa:
La gerencia general no ha autorizado la implementacion de un sistema de

gestion integrado de compras, propuesta por el encargado de compras.

Efecto:
Riesgo de ejecutar compras duplicadas, afecta el presupuesto, no hay un
respaldo completo de la compra, no existe un orden correlativo para atender

las solicitudes de compras, no ha un detalle del requerimiento.

Recomendacion:
Al Gerente General que autorice adquirir un sistema de gestion de compras
SRM, propuesto por el encargado de compras, para mejorar el servicio del

departamento de compras.
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DEFICIENCIAS ENCONTRADAS EN EL PROCEDIMIENTO C:l
DE COMPRAS CAMARA
Empresarial

Guatemalteca

Hallazgo 3

Realizar gastos no presupuestados.

Condicién:
Se verifico que la Gerencia de Atencidn al Asociado y la asistente de Junta
Directiva y Direccion Ejecutiva, no toman en cuenta el prepuesto que

realizan para ejecutar sus gastos.

Causa:

Actualmente el presupuesto es entregado y aprobado al final de cada afio,
sin embargo, los colaboradores no conocen la importancia del cumplimiento
del presupuesto, y por ello no lo toman en cuenta en la ejecucién de sus

compras.

Efecto:
Pagar costos altos por los servicios o productos, descontrol en lo establecido
en el presupuesto, falta de cumplimento en la ejecucion del presupuesto,

impacto financiero de la institucion.

Recomendacioén:

A la gerencia financiera que se realice un flujograma de procedimientos en
referencia al presupuesto anual que debe de llenar cada gerente y recalcar
la importancia del cumplimiento del mismo, ya que la informacion que
detallen en el presupuesto sera lo que tendran disponible en el sistema SRM

de gestion de compra.
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DEFICIENCIAS ENCONTRADAS EN EL PROCEDIMIENTO C:l
DE COMPRAS CAMARA
Empresarial

Guatemalteca

Hallazgo 4

Ingresos de facturas sin orden de compra

Condicion: Se encontré que al momento que los proveedores realizan la
gestién de su contrasefia de pago en el area de caja, no cuentan con una
orden de compra, esta condicién fue verificada en tres de cinco facturas

recibidas en el departamento de caja.

Factura Fecha Servicio o Producto | Monto Estatus

A-401123 | 03/12/2017 | Alimentos y bebidas | Q. 3,500.00 | Sin O.C.

B-1422 06/12/2017 | Honorarios Q. 4,600.00 | Sin O.C.

F-235545 | 10/12/2017 | Servicio Montaje Q. 2,300.00 | Sin O.C.
Causa:

Varios de los requerimientos que llegan al departamento de compras son
atendidos de manera urgente, esto originado por falta de planificacién del
solicitante, esto provoca que varias compras sean gestionadas de forma

urgente dejando atrés la emision de la orden de compra.

Efecto: Falta de soporte, descontrol, riesgos de no registrar compras.

Recomendacioén: Que todas las compras sean gestionadas por medio del
departamento de compras, para que ninguna adquisicion de bienes y
servicios quede sin orden de compra, estas requisiciones deberan de ser
atendidas en un orden correlativo apoyado con el sistema de gestién de
compra SRM.
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cI
CAMARA

Empresarial Guatemalteca

Guatemala 20 de diciembre 2017.

Ingeniero

Victor Sosa

Gerente General

Céamara Empresarial Guatemalteca

Estimado Ingeniero:

Derivadas de las deficiencias encontradas en la implementacion del manual
de politicas y procedimientos de compras basados en la horma de gestion de
calidad ISO 9001:2015, es importante mencionar que se detectaron
deficiencias de los cuales presentamos a continuacion:

Hallazgo 1: Inexistencia de requisicion de compras
Recomendacion: Implementar la automatizacion de las requisiciones de
compra por medio de un sistema de gestion integrado de compras que
permita tener el seguimiento de la solicitud de compra, presupuesto,
detalles de la solicitud y orden correlativo para atender los
requerimientos que ingresan al departamento de compras.

Hallazgo 2: Falta de una herramienta de gestién para controlar las
compras, adquisiciones, contrataciones, tercerizaciones.

Al Gerente General que autorice adquirir un sistema de gestion de
compras SRM, propuesto por el encargado de compras, para mejorar
el servicio del departamento de compras.
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¢ Hallazgo 3: Realizar gastos no presupuestados.

Recomendacion: A la gerencia financiera que se realice un flujograma
de procedimientos en referencia al presupuesto anual que debe de
llenar cada gerente y recalcar la importancia del cumplimiento del
mismo, ya que la informacion que detallen en el presupuesto sera lo
gue tendran disponible en el sistema SRM de gestion de compra.

¢ Hallazgo 4: Ingresos de facturas sin orden de compra

Recomendacion: Que todas las compras sean gestionadas por medio
del departamento de compras, para que ninguna adquisicion de bienes
y servicios quede sin orden de compra, estas requisiciones deberan de
ser atendidas en un orden correlativo apoyado con el sistema de gestion
de compra SRM.A la gerencia financiera que se realice un flujograma
de procedimientos en referencia al presupuesto anual que debe de
llenar cada gerente y recalcar la importancia del cumplimiento del
mismo, ya que la informacion que detallen en el presupuesto sera lo
gue tendran disponible en el sistema de gestiébn de compra para gastar.

Por lo que requerimos de todo el apoyo de la gerencia general, para realizar
la acciones necesarias y dictadas por las normas de Gestion de Calidad ISO
9001:2015, para realizar el Manual de Politicas y Procedimientos en el
departamento de compras de la Camara Empresarial Guatemalteca y adquirir
el sistema de gestion integral de compras, con el proposito de presentar una
mejora significativa en cuanto al servicio que presta dicho departamento.

Atentamente,

Astrid Diaz
Gerente Financiera

Camara Empresarial Guatemalteca
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OPERACION A REALIZAR PARA LA IMPLEMENTACION
DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE
COMPRAS BASADO EN LA NORMA DE GESTION DE

CALIDAD ISO 9001:2015

CAMA

Empresarial

Guatemalteca

INDICE DE LOS FORMULARIOS

No. Actividad Ref. Pag.

01. | Realizar un cuadro de identificacion de n/a 82
necesidades.

02. | Determine el alcance del sistema de gestion de n/a 84
calidad.

03. | Realizar los objetivos de calidad n/a 84

04. | Establecer la politica de calidad n/a 84

05. | Identificacion de procesos del sistema de 85
gestion de calidad n/a

06. | Realizar el mapa de procesos n/a 86

07. | Ficha de procesos de compras F1-03-PC-01 88

08. | Listado de documentos de compras F1-03-D-01 89

09. | Manual a de politicas y procedimiento de | FI-03-P-01 90
compras

10. | Listado de proveedores F1-03-D-02 105

11. | Requisicion de compra FI-03-R-01 106

12. | Orden de compra F1-03-R-02 107

13. | Ficha de datos de proveedor FI-03-R-03 108

14. | Evaluacion y calificacion de proveedores FI-03-R-04 110

15. | Reevaluacion de proveedores FI-03-R-05 113

16. | Memorandum de compras F1-03-R-06 116

17. | Cuadro comparativo de compras FI-03-R-07 117

18. | Nota de devolucién de compras FI-03-R-08 118

19. | Nota de entrega de compra FI-03-R-09 119

20. | Matriz de riesgo de la gestion de compras FI-03-R-10-1 | 120

21. | Instructivo para llenar la tabla de medicién del | FI-03-R-10-1 | 121
procedimiento de compras.

22. | Tabla de medicion del procedimiento de FI-03-R-10 122
compras

23. | Instructivo para llenar presupuesto anual por | FI-03-R-11-1 | 123
departamento

24. | Presupuesto anual por departamento FI-03-R-11 126

25. | Manual de seleccién, evaluacion y re| FI-03-P-02 128
evaluacion de proveedores.

26. | Evaluacion del desemperio n/a 150

27. | Informe final n/a 151
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CUADRO DE INDENTIFICACION DE
NECESIDADES

c3
CAMARA
Empresarial
Guatemalteca

Identificacion Expectativas | Obligaciones Priorizacion
¢, Quiénes ¢, Qué esperan? y derechos
son? - -
Comentario | Probabilidad
Gerencia Cumplir con el Revisar la Gestionar | Alta
general presupuesto. gestiéon de Urgente
compras.

Gerencia Implementar Revisar la Gestionar | Alta
financiera mejoras al gestion de Urgente

departamento compras.

de compras y

ver los

resultados

financieramente.
Atencion del | Tener atiempo | Revisar la Gestionar | Alta
asociado material gestion de Urgente

institucional compras.

impreso
Capacitacion | Que se Revisar la Gestionar | Alta
empresarial | contraten alos | gestion de Urgente

servicios compras

solicitados por

el departamento

para que

puedan cubrir

los cursos.
Gerencia de | Cumplir con los | Ingresar Gestionar | Alta
Recursos requerimientos | requisiciones | Urgente
Humanos varios y mejorar | con tiempo

los tiempos de

compras.
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CUADRO DE INDENTIFICACION DE oza !
NECESIDADES CAMA

Empresarial
Guatemalteca

Identificacion Expectativas | Obligaciones Priorizacion
., . derechos
¢ Quiénes ¢ Qué esperan? y
son?
Comentario | Probabilidad
Nuevos Que se envien Ingresar Monitorear | Media
Servicios las 6rdenes de | requisicidon y
compra con cumplir con
eficiencia. el
presupuesto.
Asistencia Que se Revisar la Gestionar Alta
de Direccion | contraten de gestion de Urgente
Ejecutiva 'y forma urgente compras.
Junta los servicios
Directiva requeridos por
el departamento

Probabilidad Descripcion

Baja Factores de riesgo que no presentan una probabilidad y frecuencia
relevante ni se cuenta con datos historicos para decir que se van

a presentar.

Media Factores de riesgo que influyen de forma significativa en la entidad
y presentan cierta frecuencia y se cuentan con datos histéricos de

gue han afectado a la institucion.

Alta Factores de riesgo con los que se cuentan datos exactos y

estadisticas que respaldan su ocurrencia.
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CAMARA

Empresarial Guatemalteca

4.4 Ejecucion del trabajo

4.41 Determinacién del alcance del sistema de gestion de calidad

El alcance del Sistema de Gestibn de Calidad de Cémara Empresarial
Guatemalteca se enfoca a los procedimientos que ofrecen servicios a los
socios en sede central y nivel nacional tales como: Capacitacion Empresarial,
Nuevos Servicios, Finanzas, Recursos Humanos, Direccion Ejecutiva,

Atencion al Asociado y Gerencia General

a. Objetivo de Calidad:
e Lograr satisfacer las expectativas del socio en un 90%.

e Ser sostenibles financieramente.
b. Politica de Calidad

Ser una Camara de empresarios guatemaltecos que promuevan el desarrollo
economico y social por medio de la industria, promoviendo un ambiente
adecuado a los empresarios para generar negocios y empleos, por medio de

un sistema de gestién de calidad.
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IDENTIFICACION DE PROCESOS DEL SISTEMA c:.
DE GESTION DE CALIDAD CAMARA
Empresarial
Guatemalteca
No. PROCESO SUB cODIGO
PROCESO
Estratégicos 1 | Direccion ejecutiva n/a DE
2 | Gerencia General n/a GG
3 | Nuevos Servicios n/a NS
4 | Capacitacion Empresarial n/a CE
5 | Atencién al Asociado n/a AA
Valor 6 | Asuntos Legales n/a AL
7 | Asuntos Ambientales n/a AAM
8 | Comercio Exterior n/a CEX
9 Informatica FI-01
Apoyo 10 | Finanzas Contabilidad FI1-02
11 Compras FI-03
12 | Recursos humanos n/a RH

Es importante realizar la identificacion de los procesos de los que tendran

interaccion con nuestro procedimiento de compras.
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€3

MAPA DE PROCESOS CAMARA
Empresarial Guatemalteca

Procesos Estratégicos

Direccion Estratégica

Comunicacion

Capacitacion Empresarial

Nuevos Servicios

Atencion al Asociado

Asuntos Legales

Asuntos Ambientales

socios

Procesos de valar

Comercio Exterior

Administracion Recursos Humanos

Procesos de Apoyo
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DE
CAMARA EMPRESARIAL

[

FI1-03-D-01
Version No.1

GUATEMALTECA CAMARA ' | Fecha: enero
LISTADO DE DOCUMENTOS COMPRAS | Empresarial 2018
Guatemalteca ]
NO. NOMBRE DEL DOCUMENTO CLAVE PAG.
FICHA DE PROCESOS (PC)
1 Proceso de compras FI-03-PC-01 88
DOCUMENTOS GENERALES (D)
2 Listado de documentos compras F1-03-D-01 104
3 Listado de proveedores F1-03-D-02 105
PROCEDIMIENTOS (P)
4 Manual de politicas y procedimiento de F1-03-P-01 90
compras
5 Seleccidn, evaluacién y re evaluacion de F1-03-P-02 128
proveedores
REGISTROS (R)
6 Requisicion de compra FI-03-R-01 106
7 Orden de compra F1-03-R-02 107
8 Ficha datos de proveedor FI-03-R-03 108
9 Evaluacion y calificacion de proveedores F1-03-R-04 110
10  Reevaluacion de proveedores FI-03-R-05 113
11  Memorandum de compras FI-03-R-06 116
12  Cuadro comparativo de compras FI-03-R-07 117
13  Nota de devolucion de compra FI-03-R-08 118
14  Nota de entrega de compra F1-03-R-09 119
15 Tabla de medicion del procedimiento de FI-03-R-10 121
compras.
16  Presupuesto anual por departamento F1-04-R-11 126

Gerente de Finanzas
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SISTEMA DE GESTION DE ca FI-03-P-01

CALIDAD DE CAMARA CAMARA Version No.1
EMPRESARIAL GUATEMALTECA Empresarial Fecha: enero
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Guatemalteca 2018

INTRODUCCION

El presente manual es una herramienta eficaz que permite al usuario le sea
transmitido el conocimiento de las actividades que se realizan en el

departamento de compras para poder asegurar la gestion de compras.

El Manual de politicas y procedimientos basado en la Norma de Gestion de
Calidad 1SO 9001:2015, para el departamento de compras, responde a las
necesidades de la institucion respecto al procedimiento que se debe realizar

en la gestion de cada compra.

El presente documento es un instrumento de valor para la entidad y su
utilizacion permitira la adecuada orientacion a los colaboradores en las labores

diarias y la secuencia adecuada para realizar el procedimiento de compras.
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD C:)
DE CAMARA EMPRESARIAL CAMARA
GUATEMALTECA Empresarial
SIGNIFICADO DE LA SIMBOLOGIA | Guatemalteca

DE FLUJOGRAMAS

FI-03-P-01
Version No.1
Fecha: enero

2018

Pagina 4/38

Descripcion

Representa

Simbolo

Indica el inicio y finalizacién
de un proceso.

Inicio o)
finalizacion

Indica las principales fases
del proceso, método o
procedimiento.

Operacién

Implica tomar una decision
dentro del flujo entre dos o
mas alternativas.

Decision o
alternativa

Indica el orden y hacia
donde sigue el flujo de
procedimientos, la fecha
indica siguiente instruccion.

Linea de Flujo

v

Representa un documento
gue ingresa se procesa, se
produce o sale del
procedimiento.

Documento

Se utiliza al momento de
presentar varias copias de
un documento.

Documento de
copias

Deposito y/o resguardo de
informacion o productos.

Archivo o)
almacenamiento

Representa la realizacion,
accion u operacion de una
actividad relativa al
procedimiento.

Inspeccion

Representa conexion con
otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de
flujo.

Conector de
pagina

1<y [ oc

93




SISTEMA DE GESTION DE ca FI-03-P-01
CALIDAD DE CAMARA CAMARA Version No.1
EMPRESARIAL GUATEMALTECA | Empresarial Fecha: enero
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS | Guatemalteca 2018
Pagina 5/38

OBJETIVO GENERAL: Realizar eficientemente la gestion de adquisidores de

bienes y prestacion de servicios solicitadas al departamento de compras,

sirviendo y llenando las expectativas de los clientes internos (colaboradores),

segun las solicitudes y presupuesto, basados en un sistema de mejora

continua.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Tener una herramienta que proporcione control de los gastos
efectuados por cada centro de costo.
Servir de material de consulta para capacitaciones y demas actividades

con personal.

ALCANCE: Incluye las partes interesadas, junta directiva, colaboradores,

s0cios, no socios, proveedores, clientes y demas.
POLITICAS:

Cada departamento de la institucion es el encargado de realizar su
presupuesto anual con el documento FI-03-R-11 Presupuesto Anual
por Departamento. Este debe de ser aprobado en el mes de diciembre
de cada afio, esto permitird que cada departamento de la institucion,
tenga claridad en cuanto a los ingresos y gastos que deben de generar.

El gerente de cada area sera responsable del control del presupuesto
asignado en su area, lo que le permitira tener presentes los gastos que
puede realizar, el presupuesto sera cargado en el sistema Supplier

Relationship Management SRM.
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EMPRESARIAL GUATEMALTECA | Empresarial Fecha: enero
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS | Guatemalteca 2018

Pagina 6/38

SISTEMA DE GESTION DE cJ FI-03-P-01

Para que un proveedor pueda proporcionar bienes o servicios para la
organizacion debe ser calificado y cumplir con todos los requisitos.
Seleccién y evaluacion de proveedores FI-03-P-02.

Las compras seran clasificadas por rangos de montos, para autorizacion

estos son:

De Q. 0.01 a Q. 500.00, se podré realizar el pago de caja chica, sin
necesidad de realizar el procedimiento de compras, la factura debera
ser autorizada por el Gerente Financiero y el Gerente o jefe del area,
en la factura debera ir descrito el motivo del gasto que se realizado, y
ademas debe de escribirse a que cuenta contable y departamento que

realizo el gasto.

A partir de Q. 500.01 a Q. 1,500.00, se debe de solicitar una cotizacion
al proveedor con el que se adquirira el bien o servicio, la compra debera
ser autorizada por el gerente o jefe de area y también por el gerente de

finanzas para que la compra proceda.

De Q. 1,500.01 en adelante se deben de realizar 3 cotizaciones como
minimo por la adquisicion del bien o servicio, también se debe de
adjuntar el cuadro comparativo de compras, para evidenciar los precios

y calidad de los bienes o servicios que se adquirieron.

Cuando las compras o adquisicibn de servicios sean de mas de

Q. 10,000.00 la compra sea autorizada por el Gerente General.
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GUATEMALTECA Empresarial Fecha: enero
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Guatemalteca 2018
Pagina 7/38

Las compras de Q. 50,000.00 en adelante, debe ser autorizado por
Gerente de Departamento, Gerente Finanzas y Gerente General,
Tesorero y presidente de la Junta Directiva, adicional tener el punto de

acta que respalde la compra.

Aquellos servicios en donde se ha pactado un contrato previo con el
proveedor por un afio, como seguridad, limpieza, entre otros, no debe
realizarse cotizaciones, pero debe generarse una orden de compra

mensual en el sistema Supplier Relationship Management SRM.

Para los gastos de agua, luz, teléfono, internet, servicios comunes, no
se debe gestionar orden de compra, se deben de pagar inmediatamente

al ser notificados de los gastos.

El plazo de crédito para el pago de proveedores es de 30 dias a partir
de la entrega de contrasefia de pago de caja. Cualquier excepcion debe

ser autorizada por Gerente de Finanzas.

Todos los descuentos deben estar reflejados de forma clara en las

cotizaciones realizadas por los proveedores.

Para notificar las devoluciones de compras se debe comprobar que las

compras, no cumplen con las especificaciones requeridas.

Todos los cambios realizados al presente manual deben de ser
descritos en el inciso 3 de este manual Histérico de Mejora Continua,
después de ser evaluados y analizados en el documento FI-03-R-10
Tabla de Medicién del Procedimiento de Compras, y que causen una

variacion relevante que impacten el proceso.
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CALIDAD DE CAMARA CAMARA Version No.1
EMPRESARIAL GUATEMALTECA Empresarial Fecha: enero
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Guatemalteca 2018

Pagina 12/38

DOCUMENTOS RELACIONADOS

CLAVE NOMBRE DEL DOCUMENTO O DATO

FI-03-R-01 Requisicion de compra

FI-03-R-02 Orden de compra

FI-03-R-03 Ficha de datos del proveedor

FI-03-R-04 Evaluacion y calificacién de proveedores

FI-03-R-06 Memorandum de compras

FI-03-R-07 Cuadro comparativo de compras

FI-03-D-01 Listado de proveedores

FI-03-R-10 Tabla de medicion del procedimiento de compras

FI-03-R-11 Presupuesto anual por departamento.
GLOSARIO:

REQUISICION: Accién de la autoridad que exige de unapersonao de

una entidad la prestacién de una actividad o el goce de un bien.
COTIZAR: Evaluar los precios de los productos y/o servicios en el mercado.

PRESUPUESTO: Es la prevision de ingresos y gastos de un periodo

determinado de tiempo, por lo general un afo.

SUMINISTROS: Abastecimiento que se considera necesario para la

realizacion de tareas y funciones.
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SRM (Supplier Relationship Management): El sistema SRM, traducido al
espafnol Sistema de Gestion de las Relaciones con Proveedores, permite
administrar de manera eficaz todos los procedimientos de compra que realiza
una empresa, ofreciendo la informacion necesaria para realizar transacciones

correctas.

El término “gestiéon de relaciones con los proveedores” (SRM, Supplier
Relationship Management) hace referencia al uso de tecnologias por parte de

una empresa para mejorar los mecanismos de suministro de sus proveedores.

Los sistemas SRM se utilizan comuUnmente para controlar la compra de
materias primas, suministros de uso interno, adquisicion de bienes de

inventario, contratacion y tercerizacion de tareas, entre otros.

Cabe destacar, que ademas de la tecnologia informéatica, un sistema SRM
eficaz debera también incluir estrategias precisas en las politicas y
procedimientos que se utilizaran durante los procedimientos de compra o
adquisicion.

Disefio cooperativo: consiste en la integracion de los problemas relativos al
suministro desde el momento en que se disefia el producto al involucrar a los

proveedores a través de una herramienta de disefio cooperativo mientras se

aseguran costes minimos en todos los niveles.

Identificacion de los proveedores: su objetivo es identificar proveedores
potenciales y calificarlos de acuerdo a sus costes, capacidad de produccion,

plazos de entrega y garantias de calidad.
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HISTORICO DE MEJORA CONTINUA

FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS

*Los cambios que se realicen en el histérico de mejora continua serédn con
base de la politica descrita anteriormente, los cuales deben de ser anotados

en la Tabla de medicién del procedimiento de compras FI-03-R10*

ANEXOS

Se muestran todos los registros del procedimiento de compras a
continuacion:
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NO. NOMBRE DEL DOCUMENTO CLAVE PAGINA
PROCEDIMIENTOS (P)

1 Manual de politicas y procedimiento F1-03-P-01 08
de compras
DOCUMENTOS GENERALES (D)

2 Listado de documentos compras F1-03-D-01 15

3 Listado de proveedores F1-03-D-02 16
REGISTROS (R)

6 Requisicion de compra F1-03-R-01 17

7 Orden de compra F1-03-R-02 18

8 Ficha datos de proveedor F1-03-R-03 19

9 Evaluacion y calificacion de F1-03-R-04 21
proveedores

10  Reevaluacion de proveedores F1-03-R-05 24

11 Memorandum de compras F1-03-R-06 27

12  Cuadro comparativo de compras FI1-03-R-07 28

13  Nota de devolucion de compra F1-03-R-08 29

14  Nota de entrega de compra F1-03-R-09 30

15 Tabla de medicion del procedimiento  FI-03-R-10 33
de compras.

16  Presupuesto anual por F1-04-R-11 37

departamento

Gerente de Finanzas
Elaboro
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LISTADO DE PROVEEDORES

z
°

Proveedor Nombre Contacto
A,B,C

Teléfono

Correo
Electrénico

Producto o Punteo de
Servicio evaluacién

Ol 0| N O O | W N| =

-
o

-
-

-
N

-
w

Gerente de Finanzas
Elaboro
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CALIDAD DE CAMARA cJ Version No.1
EMPRESARIAL GUATEMALTECA CAMARA Fecha: enero
P Empresarial
REQUISICION DE COMPRA 2018
Guatemalteca L
Pagina 17/38
REQUISICION DE COMPRA
Fecha: ( ]
Moneda: ( J
Requisiciéon No. | ] Estado |
Solicitado por: [
Descripcién del bien o servicio:
Cédigo | Cuenta contable | Cantidad Art. | Presupuesto | Total GTQ
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SISTEMA DE GESTION DE C F1-03-R-02

CALIDAD DE CAMARA cJ Version No.1
EMPRESARIAL GUATEMALTECA Enﬁg‘;":ggrial Fecha: enero
ORDEN DE COMPRA Guatemalteca .2018
Pagina 18/38
ORDEN DE COMPRA
Fecha: | ] Moneda: | )
Orden de compra No.:| ] Cond. Pago: | ]
Proveedor: [ ]
Direccion: | ]
Teléfono: | ] NIT: | ]
Correo Electrénico: |

Cddigo | Cuenta Contable | Cantidad Art. | Presupuesto | Total GTQ

Elaborado por:

Jefe de area Gerente de Finanzas Gerente General

*Montos Menores de Q. 10,000 no aplica firma de Gerencia General, de acuerdo a
procedimiento de Compras FI-03-P-01*
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Fecha:
Razédn social:

Nombre comercial:

Representante legal:

A NP

Productos y/o servicios que ofrece:

5. Direccion fiscal:
6. Teléfono: NIT:

Correo electrénico:

7. Tamafo de empresa:
Servicios Profesionales |:| Pequeﬁa|:| Mediana|:| Grande|:|
8. ¢ Cuantos empleados tiene la empresa?

9. Proveedor:
Nacional I:I Extranjero I:I

10. Fundacion de la empresa

11. Clasificacion: Fabricante |:| Distribuidor |:|

12. Contacto de empresa:

13. Teléfono: Celular: Hora de atencion:

14. Correo electrénico:

15. Crédito de pago: 30 dias Contado

16. Adjunto los siguientes documentos:
DPI Representante legal [ | Patentes| | RTU ActualizadD
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17. Referencias Comerciales
Nombre:
Direccion:
Teléfono: Correo electroénico:
Contacto:
18. Referencias bancarias
Nombre:
Direccion:
Teléfono: Correo electrénico:
Contacto:
Firma Autorizado Sello Nombre Autorizado
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Fecha:
Nombre del proveedor:
Nombre del ejecutivo de cuenta:
Producto y/o servicio adquirido:
Tipo de proveedor:
Insumos ] Papeleria O Impresion O
Equipo ] Asesoria O Servicios ]
Otros:

Parametros de calificacion

e 0-29 Compra con riesgo alta:

No cumplen con nivel de satisfaccién los productos y servicios que

ofrecen.
e 30-59 Compra condicionada:

Hay ciertas condiciones de productos y servicios que son de muy poca

calidad.
e 60-389 Compra aceptable:

Cumple con la mayoria de requisitos de la evaluacion, presta servicios

y productos aceptables.
e 90-100 Compra con Proveedor Calificado

Es un proveedor que cumple con todas las espectativas de calidad y

servicios
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Supera lo esperado: 20
Lo esperado: 15
No aceptable: 05

NOTA: Se debe evaluar al proveedor segun la puntuacion que considere para
la gestion de compra realizada.

Areas de Evaluacion Criterios de evaluacion Punteo
No.

1. | Cumplimiento de No Lo Supera lo
tiempos, asesoria 'y aceptable | esperado | esperado
atencion prestada.

P 05 15 20

2. | Recurso humanoy No Lo Supera lo
material disponible aceptable | esperado | esperado
para cumplir con los
requerimientos. 05 15 20

3. | Atencion del Ejecutivo No Lo Supera lo
de ventas y despacho | aceptable | esperado | esperado

05 15 20

4. | Calidad del producto No Lo Supera lo

ylo servicio aceptable | esperado | esperado
05 15 20
5. | Precio de productos y No Lo Supera lo
servicios aceptable | esperado | esperado
05 15 20
6. | Condiciones de pago No Lo Supera lo
aceptable | esperado | esperado
05 15 20
Total /
100
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COMENTARIOS:

Evaluado por:

Nombre y firma
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Nombre del proveedor:

Fecha:

Nombre del ejecutivo de cuenta:

Producto y/o servicio adquirido:

Parametros de calificacion

0-29 Compra con riesgo alta:

No cumplen con nivel de satisfaccién los productos y servicios que
ofrecen.

30 -59 Compra condicionada:

Hay ciertas condiciones de productos y servicios que son de muy poca
calidad.

60 - 89 Compra aceptable:

Cumple con la mayoria de requisitos de la evaluacion, presta servicios
y productos aceptables.

90 -100 Compra con Proveedor Calificado

Es un proveedor que cumple con todas las espectativas de calidad y
servicios

Malo: 03
Regular: 06
Aceptable: 08
Excelente: 10

NOTA: Seleccione la puntuacion que considere para el proveedor.
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No.

Areas de
Evaluacion

Excelente

Aceptable

Regular

Malo | Punteo

Puntualidad y
cumplimiento
en las fechas
programadas
para la entrega

10

Calidad de
producto o
servicio

10

Competitividad
de precios

10

Solucion de
Reclamos

10

Rapidez del
proveedor ante
Imprevistos

10

Flexibilidad de
comunicacion
y negociacion

10

Atencion del
ejecutivo de
cuenta

10

Comentarios
de los clientes
internos sobre
el producto o
servicio

10
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PROVEEDORES Guatemalteca

No. Areas de Excelente | Aceptable | Regular | Malo | Punteo
Evaluacién

9. Fiabilidad en la 10 8 6 3
informacién de
la empresa

10. | Proveedor 10 8 6 3
especializado
en el producto
0 servicio

Total
/ 100

COMENTARIOS:

Evaluado por:

Nombre y firma
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NO. 001

PARA: Gerente General

DE: Gerente de Finanzas

CC:

ASUNTO: Adquisicion de bien o servicio
FECHA:

Estimado Gerente General:

Reciba un cordial saludo,

Por medio del presente memo solicito su autorizacion para firma de orden de
compra No. xxxx del mes de xxx del presente afio por un valor de Q. xxxx del
proveedor XXxX, por XXXXX.

Sin otro particular me despido.

*Este memo se utilizard en caso las compras sobrepasen los Q. 10,000, o se
realice una compra urgente, como indica la politica de compras*
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Proyecto:

Fecha:

Cantidad

Descripcion

Proveedor 1

Proveedor 2

Proveedor 3

OBSERVACIONES:

Encargada de compras

Gerente de Finanzas

*Este cuadro debera formar parte de los documentos de soporte de la OC.*
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Fecha:
No. Nota de devolucion: [ ]
No. De factura: [ ] Fecha de Factura: [

Nombre del proveedor:

Producto y/o servicio adquirido:

Persona que realiza devolucion:

Departamento que realizada devolucion:

Motivo de la devolucioén:

Persona de quién devuelve:

Nombre y firma

118
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Version No.1
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2018
Pégina 30/38

Fecha:

No. Nota de entrega: [

Departamento que solicito la compra:

Producto y/o servicio adquirido:

Persona que recibe producto o servicios:

Persona de quién recibe:

Nombre y firma

Encargada de compras:

Nombre y firma

119




SISTEMA DE GESTION DE > FI1-03-R-10-1

CALIDAD DE CAMARA mﬁ’m Version No.1

EMPRESARIAL Empresarial Fecha: enero
GUATEMALTECA Guatemalteca 2018

MATRIZ DE RIESGO DE LA Pagina 31/38

GESTION DE COMPRAS

Considerar criterio de probabilidad del riesgo para llenar matriz de riesgo:

Probabilidad

Descripcion

Baja

Factores de riesgo que no presentan una probabilidad y
frecuencia relevante ni se cuenta con datos histéricos para

decir que se van a presentar.

Media Factores de riesgo que influyen de forma significativa en la
entidad y presentan cierta frecuencia y se cuentan con datos
histéricos de que han afectado a la institucion.

Alta Factores de riesgo con los que se cuentan datos exactos y
estadisticas que respaldan su ocurrencia.

I: impacto P: probabilidad
PROBABILIDAD
BAJA MEDIA ALTA

POCO 1 2 3
MENORES 2 4 6
IMPACTO { | MODERADAS 3 6 9
MAYORES 4 8 12
GRAVE 5 10 15

BAJO 1-2

MEDIO 3-9

ALTO 10-15
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD F1-03-P-02
DE CAMARA EMPRESARIAL CA%’RA Version No.1
GUATEMALTECA ) Empresarial Fecha: enero
SELECCION, EVALUACION Y Guatemalteca 2018
REEVALUACION DE PROVEEDORES
INTRODUCCION

El presente manual contiene informacion a detalle acerca de las politicas y
procedimientos de la seleccion y evaluacion de los proveedores, respondiendo
asi a las necesidades de la empresa con respecto al procedimiento que debe

de realizarse por cada proveedor que prestara servicios para la entidad.

El manual de Seleccién, Evaluacion y Reevaluacion de proveedores es un
instrumento de valor para la entidad y su utilizacion permitira la adecuada
orientacion de los colaboradores en sus funciones diarias y da la informacion
de la secuencia adecuada de realizar el procedimiento. Asi como de ser una

herramienta Util para los colaboradores de nuevo ingreso.
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otra hoja diferente en la que

pagina

SISTEMA DE GESTION DE F1-03-P-02
CALIDAD DE CAMARA CA%'BRA Version No.1
EMPRESARIAL GUATEMALTECA Empresarial Fecha: enero
SIGNIFICADO DE LA SIMBOLOGIA | Guatemalteca 2018
DE FLUJOGRAMAS Pagina 4/22
No. Descripcion Representa Simbolo
1 | Indica el inicio y finalizacion | Inicio o
de un proceso. finalizacion C}
2 | Indica las principales fases | Operaciéon
del proceso, método o
procedimiento.
3 | Implica tomar una decision | Decisién o
dentro del flujo entre dos o | alternativa
mas alternativas.
4 |Indica el orden y hacia | Linea de Flujo
donde sigue el flujo de >
procedimientos, la fecha
indica siguiente instruccion.
5 | Representa un documento | Documento
que ingresa se procesa, se
produce o sale del
procedimiento.
6 | Se utiliza al momento de | Documento de
presentar varias copias de | copias |
un documento. B
7 | Deposito y/o resguardo de | Archivo o
informacion o productos. almacenamiento v
8 | Representa la realizacion, | Inspeccion
accion u operacién de una
actividad relativa al
procedimiento.
9 | Representa conexion con | Conector de G

continua el diagrama de
flujo.
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CALIDAD DE CAMARA CAMARA Version No.1
EMPRESARIAL GUATEMALTECA | Empresarial Fecha: enero
SELECCION, EVALUACION Y Guatemalteca 2018
REEVALUACION DE Pagina 5/22
PROVEEDORES

SISTEMA DE GESTION DE E:) F1-03-P-02

OBJETIVO: Verificar, evaluar y analizar la calidad del servicio de los

proveedores por medio de la gestiébn documentada.

ALCANCE: Todos las empresas o personas individuales que proveen

productos y/o servicios.

POLITICA:

El requisito para que un proveedor de bienes y servicios este el Listado
de Proveedores, es que sea evaluado mensualmente y su puntuacion

sea mayor a 90 puntos.

En caso las compras periddicas, se realizard una evaluacion al

momento de recibir la compra o servicio.

En caso los proveedores no cumplan con la ponderacién minima se
debera reevaluar su desempefio, para determinar si se le da de baja del

Listado de proveedores.

Todos los proveedores deben aceptar la condicion de pago de 30 dias,
después de la emision de la contrasefia de pago.

Todos los cambios realizados al presente manual deben de ser
descritos en el inciso 5 de este manual Histérico de Mejora Continua,

después de ser evaluados y analizados, y que causen una variacion
relevante que impacten el proceso.
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SISTEMA DE GE§TI()N DE c. F1-03-P-02
CALIDAD DE CAMARA CAMR,RA Version No.1
EMPRESARIAL GUATEMALTECA Empresarial Fecha: enero
REEVALUACION DE Pagina 11/22

PROVEEDORES

DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO O DATO
FI-03-R-03 Ficha de datos del proveedor

FI-03-R-04 Evaluacion y calificacion de proveedores

FI-03-R-05 Reevaluacion de proveedores

FI-03-R-10 Tabla de medicion del procedimiento de compras

FI-03-D-01 Listado de proveedores

GLOSARIO

EVALUACION: Es la determinacion sistematica del mérito, el valor y el
significado de algo o alguien en funcidon de unos criterios respecto a un

conjunto de normas.

CALIFICACION: Significa evaluar y puntuar las cualidades o capacidades de
un objeto o individuo, realizar un juicio de valor o establecer el nivel de

suficiencia.

DESEMPENO: Indica que una accién se lleva a término o cumple una funcion

concreta.

PROVEEDOR TIPO A: Se refiere a los proveedores que prestan un servicio o
proporcionan bienes, los cuales la ausencia de estos puede afectar el
funcionamiento de la institucion y puede verse afectada. Representan un
riesgo alto el no tener los bienes o servicios en el tiempo que se necesita, por

ejemplo, la seguridad, el servicio de mantenimiento de elevadores, entre otros.
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SISTEMA DE GESTION DE (> F1-03-P-02

CALIDAD DE CAMARA CA,‘EI?RA Version No.1
EMPRESARIAL GUATEMALTECA Empresarial Fecha; enero

Guatemalteca i _2018
Pagina 12/22

PROVEEDOR TIPO B: Representan un riesgo medio, se refiere los
proveedores que proporcionan bienes o servicios los cuales se consideran
importantes sin embargo no afecta al 100% las actividades de la institucion,

por ejemplo, proveedores que imprimen material institucional.

PROVEEDOR TIPO C: Son los proveedores que prestan servicios o bienes
que no representan un grave impacto para el funcionamiento de la institucion,
estos productos pueden ser adquiridos posteriormente sin ningin problema,
representan un riesgo bajo para la institucion. Proveedores de papeleria y

utiles.

HISTORICO DE MEJORA CONTINUA
FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS

*Los cambios que se realicen en el histérico de mejora continua seran en base
de la politica descrita anteriormente, los cuales deben de ser anotados en la

Tabla de medicion del procedimiento de compras FI-03-R10*

ANEXOS

Se muestran todos los registros del procedimiento de compras a
continuacion:
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD c:' F1-03-D-01

DE CAMARA EMPRESARIAL

Version No.1

CAMARA Fecha: enero

Gerente de Finanzas
Elaboro

GUATEMALTECA
LISTADO DE DOCUMENTOS Empresarial 2018
COMPRAS Guatemalteca | pyging 13/22
NO. NOMBRE DEL DOCUMENTO CLAVE Pagina
PROCEDIMIENTOS (P)
1 Seleccion, evaluacion y re evaluacion de F1-03-P-02 6
proveedores
DOCUMENTOS GENERALES (D)
2 Listado de documentos compras F1-03-D-01 13
3 Listado de proveedores F1-03-D-02 14
REGISTROS (R)
4 Ficha de datos de proveedor FI-03-R-03 15
Evaluacion y calificacion de proveedores FI-03-R-04 17
Reevaluacién de proveedores FI-03-R-05 20

Gerente General
Autoriz6
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EMPRESARIAL GUATEMALTECA

SISTEMA DE GE$TION DE
CALIDAD DE CAMARA

LISTADO DE PROVEEDORES

[ 4]
CAMARA
Empresarial
Guatemalteca

FI-03-D-02
Version No.1
Fecha: enero

2018
Pagina 14/22

LISTADO DE PROVEEDORES

z
°

Proveedor Nombre
A,B,C

Contacto

Teléfono Correo

Electrénico

Producto o Punteo de
Servicio evaluacién

Ol 0 N| O O | W N| =

-
o

-
-

-
N

-
w

Gerente de Finanzas
Elaboro
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SISTEMA DE GESTION DE > FI-03-R-03
CALIDAD DE CAMARA g | Version No.1
EMPRESARIAL GUATEMALTECA CAMARA Fecha: enero
FICHA DE DATOS DE Empresarial 2018
PROVEEDOR Guatemalteca | Pagina 15/22
Fecha:
Razon social:

Nombre comercial:

Representante legal:

Y

Productos y/o servicios que ofrece:

5. Direccion fiscal:
6. Teléfono: NIT:

Correo electronico:

7. Tamano de empresa:
Servicios Profesionales |:| Pequeﬁa|:| Mediana|:| Grande|:|

8. ¢ Cuantos empleados tiene la empresa?

9. Proveedor:
Nacional |:| Extranjero |:|

10. Fundacion de la empresa

11. Clasificacion: Fabricante |:| Distribuidor |:|

12. Contacto de empresa:

13. Teléfono: Celular:

14. Horario de Atencion:

15. Correo electrénico:
16. Crédito de pago: 30 dias Contado

17. Adjunto los siguientes documentos:
DPI Representante legal |:| Patentes|:| RTU ActualizadD
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SISTEMA DE GE$TION DE
CALIDAD DE CAMARA

EMPRESARIAL GUATEMALTECA

FICHA DE DATOS DE
PROVEEDOR

o te
|

c3
CAMARA
Empresarial
Guatemalteca

FI-03-R-03
Version No.1
Fecha: enero

2018
Pagina 16/22

18. Referencias Comerciales

Nombre:

Direccion:

Teléfono: Correo electrénico:

Contacto:

19. Referencias bancarias

Nombre:

Direccion:

Teléfono: Correo electrénico:

Contacto:

Firma Autorizado

Sello
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SISTEMA DE GESTION DE FI-03-R-04
CALIDAD DE CAMARA A Version No.1
EMPRESARIAL GUATEMALTECA CAMARA Fecha: enero
EVALUACION Y CALIFICACION DE | Empresarial 2018
PROVEEDORES Guatemalteca Pagina 17/22
Fecha:

Nombre del proveedor:

Nombre del ejecutivo de cuenta:

Producto y/o servicio adquirido:

Tipo de proveedor:

Insumos [ Papeleria L] Impresion
Equipo ] Asesoria ] Servicios
Otros:

Parametros de calificacion

e 0-29 Compra con riesgo alta:
No cumplen con nivel de satisfaccién los productos y servicios que
ofrecen.

e 30-59 Compra condicionada:

Hay ciertas condiciones de productos y servicios que son de muy poca

calidad.
e 60-389 Compra aceptable:

Cumple con la mayoria de requisitos de la evaluacion, presta servicios

y productos aceptables.
e 90-100 Compra con Proveedor Calificado

Es un proveedor que cumple con todas las espectativas de calidad y

servicios
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SISTEMA DE GESTION DE c:, FI-03-R-04
CALIDAD DE CAMARA ! Version No.1
EMPRESARIAL GUATEMALTECA | CAMARA Fecha: enero
EVALUACION Y CALIFICACION DE | Empresarial 2018
PROVEEDORES Guatemalteca Pagina 18/22

Supera lo esperado: 20
Lo esperado: 15
No aceptable: 05

NOTA: Se debe evaluar al proveedor segun la puntuacion que considere para
la gestion de compra realizada.

No | Areas de Evaluacién Criterios de evaluacion Punteo
11.| Cumplimiento de No Lo Supera lo
tiempos, asesoria 'y aceptable | esperado | esperado
atencion prestada.
05 15 20
12.| Recurso humano y No Lo Supera lo
material disponible aceptable | esperado | esperado
para cumplir con los
requerimientos. 05 15 20
13. | Atencion del Ejecutivo No Lo Superalo
de ventas y despacho | aceptable | esperado | esperado
05 15 20
14. | Calidad del producto No Lo Supera lo
y/o servicio aceptable | esperado | esperado
05 15 20
15. | Precio de productos y No Lo Supera lo
servicios aceptable | esperado | esperado
05 15 20
16.| Condiciones de pago No Lo Supera lo
aceptable | esperado | esperado
05 15 20
Total / 100
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COMENTARIOS:

Evaluado por:

Nombre y firma
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Fecha:

Nombre del proveedor:

Nombre del ejecutivo de cuenta:

Producto y/o servicio adquirido:

Parametros de calificacion

0 -29 Compra con riesgo alta:

No cumplen con nivel de satisfaccién los productos y servicios que
ofrecen.

30-59 Compra condicionada:

Hay ciertas condiciones de productos y servicios que son de muy poca
calidad.

60 - 89 Compra aceptable:

Cumple con la mayoria de requisitos de la evaluacion, presta servicios
y productos aceptables.

90 - 100 Compra con Proveedor Calificado

Es un proveedor que cumple con todas las espectativas de calidad y
servicios

Malo: 03
Regular: 06
Aceptable: 08
Excelente: 10

NOTA: Seleccione la puntuacion que considere para el proveedor.
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No.

Areas de
Evaluacién

Excelente

Aceptable

Regular

Malo | Punteo

Puntualidad y
cumplimiento
en las fechas
programadas
para la entrega

10

Calidad de
producto o
servicio

10

Competitividad
de precios

10

Solucion de
Reclamos

10

Rapidez del
proveedor ante
Imprevistos

10

Flexibilidad de
comunicacion
y negociacion

10

17.

Atencion del
ejecutivo de
cuenta

10

18.

Comentarios
de los clientes
internos sobre
el producto o
servicio

10
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No. | Areas de Excelente
Evaluacién

Aceptable

Regular

Malo | Punteo

19. | Fiabilidad en la 10
informacién de
la empresa

20. | Proveedor 10
especializado
en el producto
0 servicio

Total

/100

COMENTARIOS:

Evaluado por:

Nombre y firma
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Fecha: enero 2018

Objetivo: | Adquirir productos y/o servicios de calidad que cumplan con las
necesidades solicitadas de cada area, cumpliendo con el
presupuesto establecido por la institucion.

Proceso | Compras

Indicador: | Atender el 90% de Responsable | Gerente de Finanzas

las solicitudes de del proceso:
compras ingresadas
en un mes

Fuente de No. de requisiciones | Responsable | Encargada de

datos: realizadas en un del indicador: | compras

mes.

Frecuencia | Mensual Frecuencia de | Trimestral

de analisis:

medicién:

SEGUIMIENTO Y MEDICION
Mes 0 » 0 o) Observaciones
S S 3 £
2= 2 2
S S8 £
88 |82 |t
35 g 3
e g S
i - =S
MES 1 0 0 %
MES 2 0 0 %
MES 3 0 0 %

Comentarios:
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4.5 Informe final

Guatemala, 02 de febrero 2019.

Ingeniero
Victor Sosa

Camara Empresarial Guatemalteca

Estimado Ingeniero:

Me dirijo a usted deseandoles éxitos en sus labores. He presentado el Manual
de Politicas y Procedimientos de compras basados en la Norma de Gestion de
calidad ISO 9001:2015, de acuerdo con lo estipulado dentro de mis
atribuciones y funciones como Gerente financiero para llevar a cabo el

proyecto se procedio a la realizaciéon de:

e Manual de Politicas y Procedimientos de Compras, basados en la
norma de gestion de calidad ISO 9001:2015.

¢ Indicar los hallazgos y recomendaciones, de ser necesario

Para lo cual les comunico, para la implantacion del Manual de Politicas y
Procedimientos de compras basados en la Norma de Gestién de Calidad 1SO
9001:2015, se tomaron en cuenta todos los aspectos relevantes y hallazgos
principales recopilados durante las entrevistas con todos los actores
principales que forman parte importante durante el proceso de compras,
creando asi un manual integral que servira de apoyo a la gestién de compras

de la institucion.
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El resultado de esta implementacion es de suma importancia ya que permitira
ordenar todas las requisiciones compras y tener un seguimiento de los gastos

realizados por cada departamento de la institucion.

Ademas de tomar en consideracion los riesgos que este proceso puede tener,

ponerlos en evidencia y permitir reducirlos cuando estos son identificados.

Este manual queda sujeto a mejoras que puedan realizarse posteriormente,

segun la necesidad de los departamentos de la institucion.

Este manual permitira realizar una gestibn de compras de manera correcta
segun los estipulado en la Norma de Gestion de Calidad ISO 9001:2015, de la

cual la institucion se encuentra en un proceso de certificacion de dicha norma.

Atentamente,

Astrid Diaz
Gerente Financiero

Camara Empresarial Guatemalteca
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CONCLUSIONES

1. En toda asociacion civil que se dedica al desarrollo y competitividad de las
empresas y a mejorar el clima de negocios del pais, es de vital importancia
gue todos sus procedimientos internos se gestionen de manera eficiente
buscando la mejora continua, especialmente en el departamento de
compras para controlar, vigilar, optimizar y administrar tan importante

gestion.

2. La Norma de Gestion de Calidad 1SO 9001:2015 permite que un
procedimiento implementado en el departamento de compras, se enfoque
en los riesgos y en los demas procesos que conforman la asociacién con el
fin de realizar una gestion de compras integral que sea de utilidad para los
usuarios, ademas de obtener un manual que cumpla con requisitos y

estandares de calidad a nivel mundial.

3. La participacion del Contador Publico y Auditor como gerente financiero
implementando un manual basado en normas ISO 9001:2015, es
importante ya que por la experiencia y conocimientos adquiridos le permiten
tener una vision interna y externa de los riesgos que puede girar alrededor

de esta gestion.

4. Como resultado final el caso préactico, permite evidenciar la importancia de
establecer un manual de politicas y procedimientos de compras, basado en
la norma de gestion de calidad ISO 9001:2015, permitiendo asi la ejecucion
eficiente del presupuesto anual de compras, esto coadyuva para cumplir
con los objetivos estratégico de una asociacion civil y que permita dar un

servicio de calidad al cliente interno.
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RECOMENDACIONES

1. Se debe aplicar de forma inmediata el manual de politicas y procedimientos
de compras basados en la Norma de Gestion de Calidad ISO 9001:2015, el
cual se realiz6 con base a los hallazgos y necesidad puntuales de la
institucion, este manual describa con claridad la funcion que deben
desempeniar las personas que trabajan en el departamento de compras y

todos los actores relacionados al proceso de compras.

2. Gestionar de forma inmediata la implementacién de un sistema integral de
compras que permita agilizar los procedimientos sin descuidar aspectos
importantes de la gestibn de compras como presupuesto, precios, calidad

de los productos y servicios.

3. El departamento de compras debe utilizar como herramienta de trabajo el
Manual de Politicas y Procedimiento de Compras Basado en la Norma de
Gestion de Calidad ISO 9001:2015, esto permitira el cumplimento de las
funciones asignadas, con mayor eficacia y eficiencia, apoyando al

cumplimento financiero de la organizacion.
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