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Tamafio de la poblacion



Vi



Alianza

Cliente

Cotizacién

ISO

Manual

Materiales

GLOSARIO

Pacto o union entre personas, grupos sociales, o

estados para lograr un fin comdn.

Persona que compra en un establecimiento comercial

0 publico, especialmente la que lo hace regularmente.

La cotizacion es el hecho de cotizar y significa
establecer un precio, estimarlo o pagar una cuota.
Determina el valor real de un bien, de un servicio o de

un activo financiero.

(International  Organization for  Standarization)

Organizacion internacional para la estandarizacion.

Se denomina manual a toda guia de instrucciones que
sirve para el uso de un dispositivo, la correccion de
problemas o el establecimiento de procedimientos de

trabajo.

En el ambiente de la construccion, un material puede
ser un bloque de materia 0 un componente que se
utiliza para edificar, ya sea un edificio o cualquier otra

construccion.
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https://definicion.de/construccion/

Organizacién

Politicas

Producto

Proveedor

Recursos

Servicio

Sistematizar

Es una asociacion de personas que se relacionan
entre si y utilizan recursos de diversa indole con el fin

de lograr determinados objetivos o0 metas.

Es el conjunto de actividades que se asocian con la
toma de decisiones en grupo, u otras formas de
relaciones de poder entre individuos, como la

distribucion de recursos o el estatus.

Cosa producida natural o artificialmente, o resultado

de un trabajo u operacion.

Que provee o abastece a otra persona de lo necesario

0 conveniente para un fin determinado.

Conjunto de bienes, riquezas o medios de

subsistencia.

Trabajo, especialmente cuando se hace para otra

persona.

Organizar algo segun un sistema
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RESUMEN

El presente estudio busca mejorar la seleccion de proveedores de una
empresa de servicios de obra civil ubicada en la ciudad de Guatemala, misma
que, derivado de los constantes atrasos en la entrega de insumos (material de
obra gris, maderas, piedrin, arena, cal, cemento, entre otros) tenia la constante
dificultad de entregar en tiempo sus proyectos lo cual provocaba disgustos y

deslealtad por parte de sus clientes.

Derivado que la empresa no contaba con un proceso estandarizado para
la solicitud de materiales de diferente tipo, por lo que esta investigacion buscaba
estandarizar los procesos a seguir para la correcta seleccion de proveedores y

entregar en tiempo cada uno de los proyectos solicitados.

Se realiz6 una investigacion a dicha empresa para indagar la manera en
la que se realizaba la solicitud de materiales a los distintos proveedores, para lo
cual se encontré con que, la solicitud era variada, desde una llamada telefonica
hasta ser solicitada por medio de un mensaje de la aplicacion de whatsapp, lo
cual provocaba no tener un control especifico para dar el seguimiento adecuado
a dichas solicitudes y por ende retrasos en la entrega de proyectos por la falta de

cumplimiento en la entrega de materiales.






PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

o Descripcién del problema

El sector de la construccion es importante para el desarrollo de un pais
debido a que les da estabilidad social basica y es uno de los sectores con mayor
oportunidad de generar empleos a nivel mundial. Como consecuencia del
crecimiento del sector se ve la creacién de nuevas empresas enfocadas a la
construccion y por ende a la necesidad de utilizar diferentes insumos y materiales
de diferentes categorias como hierro, arena, tuberia, cal, madera, cemento los

cuales pueden conseguirse a nivel local.

La empresa en la cual se realiz6 la investigacion se dedica a la
planificacion y ejecucién de proyectos, supervision y mantenimiento de obra civil
y disefio de interiores, se compone de diferentes ramas y servicios a ofrecer
siendo la principal, ejecucién de proyectos por iniciar o proyectos en pausa. Dicha
empresa tiene a sus principales proveedores quienes le han acompafado desde

inicios de esta.

La empresa cuenta con proyectos en diferentes negocios y
departamentos, es conocida por la calidad de sus trabajos y los dias crédito que
otorga para el pago de estos. Ultimamente la empresa se ha visto obligada a
tener que rechazar tres proyectos otorgados por empresas grandes que confiaron
en ella para la ejecucion de sus actividades, debido a la falta de compromiso de
sus proveedores en la entrega de cotizaciones y materiales solicitados con

anticipacion, la problematica de la empresa radica en que es una empresa
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relativamente nueva y no cuenta con todos los procesos administrativos

estandarizados.
o Formulacién del problema

La ineficiencia en la entrega de proyectos obtenidos a causa de la falta de
compromiso de los proveedores en la entrega de materiales y cotizaciones
solicitadas.
o Pregunta central

¢, Cudl es el mejor método para eliminar la ineficiencia en la entrega de
proyectos de una empresa de servicios en obra civil debido a la falta de
compromiso de los proveedores en la entrega de materiales solicitados?

. Preguntas de investigacion

o ¢,Como se realiza la solicitud de materiales a los proveedores para

poder cumplir con la entrega de proyectos?

o ¢,Cual es el método con el que se lograra mejor la seleccion de
proveedores que permita la finalizacion y entrega de proyectos en

tiempo?
o ¢,Como impactara el método propuesto en la entrega de materiales

y cotizaciones solicitadas para el cumplimiento en la entrega de

proyectos?
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OBJETIVOS

General

Desarrollar un método para mejorar la seleccion de los proveedores y la

ineficiencia en la entrega de proyectos de una empresa de servicios de obra civil.

Especificos

1. Realizar un analisis del procedimiento definido para la solicitud de
materiales a los diferentes proveedores comprendido en el periodo de

enero a junio del afio 2021.

2. Aplicar un método que permitira la entrega optima de materiales con que

se lograra la finalizacion y entrega de proyectos en tiempo.
3. Evaluar el impacto que tendra el método propuesto para la entrega de

materiales y cotizaciones solicitadas para el cumplimiento en la entrega de

proyectos.

Xl



XV



RESUMEN DE MARCO METODOLOGICO

La investigacion detallada en este documento es de enfoque mixto, tiene
un alcance descriptivo y disefio no experimental, con una ocurrencia prospectiva

y retrospectiva. La recopilacién de datos es de tipo longitudinal.

. Disefo

Se trabaj6 esta investigacion bajo el disefio no experimental con lo que se
registr6 una secuencia de forma prospectiva, mientras se desarrolla la
investigacion y se ejecuta un analisis retrospectivo de los datos histéricos
referentes a cotizaciones, listado de proveedores y otras variables que
complementan el comportamiento de las fallas que se tienen al momento de

iniciar proyectos o bien al momento de finalizarlos.

o Enfoque

El enfoque es mixto, lo que indica que consta de una parte de analisis
cuantitativo y la otra parte de analisis cualitativo, en la primera parte se evallan
los datos de tiempo atras de los procesos de seleccidon de proveedores por parte
de la empresa, y en la segunda parte se identificO cual es el material mas

solicitado para la ejecucion de proyectos para lograr cumplir con los clientes.

o Tipo

De acuerdo con la periodicidad de esta investigacién se puede denominar

de tipo mixto retrospectivo, debido a que se analizaron los comportamientos de
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los proveedores y cotizaciones que se han tenido de enero 2021 a diciembre de
2021.

. Alcance

El alcance de la investigacion es descriptivo, esto debido a que el principal
interés de esta es detallar el proceso que se lleva a cabo desde la obtencion de
proyectos, seleccion de proveedores hasta la entrega de cotizaciones y
materiales por parte de estos y conocer si se cuentan con requerimientos

minimos para ejecutar lo solicitado.

° Variables e Indicadores

Durante el desarrollo del estudio se consideraron las siguientes variables

e indicadores.

Tabla 1.

Operativizacion de variables

NOMBRE DE LA TIPO DE TECNICA DE
VARIABLE VARIABLE INDICADOR RECOLECCION

1.- analisis del
procedimiento
definido para la

solicitud de Operacional de tipo Observacion in situ
materiales a los cuantitativo Encuesta al personal Entrevistas
diferentes discreto. Variable | interno de la empresa Tabulacién de
proveedores independiente solicitudes

comprendido en el
periodo de enero a
junio del afio 2021.
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Continuacion de tabla 1.

2.- Elaborar un
método que
permitird la entrega
optima de materiales
con lo que se
lograréa la
finalizacion y
entrega de
proyectos en tiempo

operacional de tipo
cuantitativo
discreto. Variable
dependiente

Analisis de riesgo

Toma de tiempos
Base de datos
Digitacion de datos

3.- Evaluar el
impacto que tendra
el método propuesto
para la entrega de
materiales y
cotizaciones
solicitadas para el
cumplimiento en la
entrega de
proyectos.

Operacional de tipo
cuantitativo
discreto. Variable
independiente

Proyectos finalizados

Observacion
Encuestas
Tabulacién de entregas

Nota. Detalle de la operativizacion de las variables de investigacién. Elaboracion propia, realizado

con Word.
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INTRODUCCION

La finalidad de la presente investigacion es registrar todo el proceso que
conlleva dicho informe, para realizar la sistematizacion de estandarizacion de un
proceso a través de un manual de politicas de cumplimiento al que deberan
regirse los proveedores de una empresa de servicios de obra civil ubicada en la

ciudad de Guatemala.

La importancia de esta investigacion es definir la metodologia que se
llevara a cabo para la elaboracién del manual de politicas de cumplimiento para
proveedores, esto con el fin de estandarizar procesos dentro de la organizaciéon
y con ello evitar el incumplimiento por parte de los proveedores hacia la empresa
de servicios y asimismo de la empresa hacia sus clientes, lograr con ello mejorar
la fluidez en los procesos y obtener beneficios en paralelo junto a clientes y

proveedores.

En cuanto a la factibilidad de la investigacion se contd con la aprobacién
de la empresa interesada en la elaboracion del manual para acceder a procesos
y datos necesarios para realizar la investigacion y estan en toda la disponibilidad

de considerar las sugerencias que surjan como resultado del estudio.

Este problema se ha incrementado debido a la falta de procesos
estandarizados dentro de la organizacion, lo cual no permite dar el adecuado

seguimiento a cada actividad.

Esta investigacion brinda la informacion necesaria para determinar que,

mediante estandarizacion de procesos lo cual incluye la elaboracion del manual
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para proveedores se logréo obtener cambios positivos en el giro del negocio,
mayor rentabilidad, recuperacion y confianza de los clientes hacia la empresa,
dicho proceso se llevd a cabo en el periodo de mayo del afio 2021 a noviembre
del aflo 2022, la estructura se dio de tal manera que la secuencia y el desarrollo
de la investigacion fuera mas comprensible al lector, lo que permitio el
entendimiento del problema, el impacto que conlleva y la solucién que se

propuso.

El informe final de esta investigacion esta contenido en cuatro capitulos,
el capitulo uno consta de todo lo concerniente al marco teérico, en el cual se
detallan las definiciones basicas para comprender los conceptos que llevaron a
analizar la importancia de estandarizar los procesos de las organizaciones

plasmandolos en un manual para su correcta ejecucion.

En el capitulo dos se documenta el desarrollo de la investigacion, inicia
con dar conocer el diagndstico situacional de la empresa, una descripcion breve
de las generalidades de ésta, el método con el que trabajan para la seleccion de
proveedores, las areas que se involucran dentro de dicho proceso, se detalla el

problema observado y qué aspectos permiten identificarlos.

En el capitulo tres se presentan los resultados de lo observado y la
propuesta del manual de politicas de cumplimiento con base en los
requerimientos del proceso y las observaciones realizadas por el personal

involucrado.

Y, por ultimo, en el capitulo cuatro se presenta la propuesta final, se

discuten los resultados en los que se concluyo en la investigacion desarrollada.
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1. MARCO REFERENCIAL

Los manuales dentro de las organizaciones son de apoyo para que estas
tengan procedimientos plasmados en los cuales pueden guiarse para contribuir
al desarrollo de las tareas de rutina como las esporadicas a continuacion, se

exponen antecedentes que respaldan esta investigacion.

Debido a que las empresas compran insumos, maquinaria y equipo a
proveedores externos, la relacion con éstos se ha convertido en un elemento
esencial para incrementar la eficiencia productiva. De esta forma, el precio, la
calidad, la precision en la entrega y el servicio son factores cruciales de la relacion
proveedor-usuario (Corona, & Hernandez, 2000).

Este documento de referencia ha aportado de manera fundamental a esta
investigacion, con lo que da valor al proceso de poner en practica un método que
ayude al correcto funcionamiento de la empresa para fortalecer la relacién
proveedor-usuario y lograr con ello la satisfaccion de los clientes de ambas vias

logrando consigo una perfecta armonia y entregas con exactitud en tiempo.

Una de las principales finalidades de los manuales es facilitar los procesos
de actualizacibn y mejora permanente de la compafiia, mismos que
implicitamente permitirAn alcanzar de una manera ordenada los objetivos

estratégicos y tacticos de la corporacion.

Con el parrafo arriba mencionado se puede determinar que toda empresa

deberia considerar la aplicacién de manual de politicas dentro de sus procesos,



esto con la finalidad de generar una metodologia de trabajo mas ordenada y
eficiente, por muy austero que sea el manual este impactara en los objetivos y
resultados a los que quiere llegar la organizacion, en el caso de la investigacion
impactara en la estructura de esta para alcanzar los propésitos y eliminar consigo

el retraso de las entregas de materiales y la inconformidad de los clientes.

Continuidad en la basqueda y valoracion de fuentes de adquisicion en el
mercado, para adquirir condiciones econdmicas mas convenientes para la
empresa. Andlisis de la necesidad de compra referente a la lista de precios,
calidad del producto o servicio, plazo de entrega, grado de riesgo de los
diferentes proveedores; envio y recepcion de ofertas mediante el planteamiento
de posiciones que sean beneficiosas para ambas partes ajustandose al
requerimiento del departamento de compras y se procede al seguimiento
mediante el control y ejecucion de la compra relacionado con el compromiso
pactado de ambas partes que sirvan de precedente para futuras compras (Sicha,
2020).

De acuerdo con el parrafo tomado de la tesis del autor mencionado en el
parrafo anterior, se puede reforzar la estructura de esta investigacion, ya que
dentro de su trabajo se encuentran algunos de los motivos que propician la
importancia de mantener dentro de la corporacion manuales de politicas, estos
con el fin de tener un documento que ampare el compromiso, tanto de
proveedores, como de usuarios, y evitar con esto tiempos de espera prolongados
0 sin respuesta alguna, lo cual también ayudara a mantener actualizada la base
de datos de proveedores que cumplen con las politicas propuestas y refuerzan

su compromiso con la empresa con lo que se logra una relacién mas estrecha.

Todas las organizaciones requieren del uso de manuales de politicas y

procedimientos ya que estos permiten la correcta ejecucion de las capacidades



de las organizaciones y facilitan los procesos a ejecutarse en el instante de la

seleccidn de personal, capacitacion y supervision de los colaboradores.

Organizaciones que buscan certificacion con las normas ISO, que
requieran normalizar su operacion, que buscan eliminar estrés y desperdicio, que
desean multiplicar su cultura organizacional, que desean incrementar y
consolidar su posicion competitiva y que desean tener un crecimiento sostenido.
(Pérez, 2019).

Este documento de referencia aporta de gran manera a la estructura de la
investigacion, ya que incrementa el valor de los manuales de politicas dentro de
una organizacion, los cuales permiten la facilitacién de procesos, tener una guia
para la correcta ejecucion de las tareas, evita los retrasos y ayuda a futuras
certificaciones dentro la organizacion, lo cual es de beneficio para los

involucrados, proveedores, usuarios y clientes.

Las politicas especificas buscan paliar problemas puntuales o responder
a coyunturas politicas especifica generalmente circunscritos a periodos de
tiempo y objetivos bastante acotados y delimitados. Es la manera de resolver un
problema que surge en un momento determinado que debido a su magnitud (por
afectar a muchos o por ser de trascendencia) debe buscar una solucién politica
gue evidencie de manera contundente la voluntad de resolverlo (Secretaria de

Planificacion y Programacion de la Presidencia, 2015).

De acuerdo con esta teoria se puede determinar que las politicas dentro
de una empresa surgen con el fin de dar solucion a una problemética que suele
darse de manera constante dentro de la misma, las politicas son la manera mas
eficaz de evitar inconvenientes, tanto internos, como externos, y dan un nuevo

giro a la organizacion, con lo que se logra la capacidad de enfrentar las diferentes



problematicas de manera ordenada y abarca cualquier brecha que haya

quedado.



2.  MARCO TEORICO

2.1. Breve descripciéon de la empresa

La empresa se encuentra en el sector construccion, dedicandose
principalmente a la planificacion y ejecucion de proyectos, supervision y
mantenimiento de obra civil y disefio de interiores, se compone de diferentes
ramas y servicios a ofrecer siendo la principal, ejecucion de proyectos por iniciar
0 proyectos en pausa. Dicha empresa tiene a sus principales proveedores

quienes le han acompafado desde inicios de la misma.

La empresa es reconocida por su calidad y esmero en cada uno de los
detalles requeridos en los diferentes proyectos adjudicados, cuenta con personal
especializado en el ramo, ingenieros civiles, residentes y personal operativo con
amplia experiencia. Asimismo, se cuenta con personal administrativo

comprometido con la empresa y la lealtad de sus clientes.

2.1.1. Informacion general

En este apartado se presentaran generalidades de la empresa, lo cual

permitira tener una idea clara de su rumbo.
2.1.2. Sector de construccién
Este sector es importante para el desarrollo de un pais, ya que proporciona

elementos basicos de bienestar en una sociedad a partir de la infraestructura

nacional (por ejemplo, el sector de la construccién utiliza insumos de otras



industrias como acero, hierro importado a paises como Guatemala; cemento,
arena, cal, madera; esto se puede lograr localmente (Asociacion Bancaria de
Guatemala, 2013).

2.1.3. Caracterizacion del sector construccion

La industria de la construccién se enfrenta a retos en los planos nacional,
regional e internacional en la realizacion de proyectos mas complejos. Uno de los
aspectos por contemplar es la disminucién de carteras de proyectos y los
limitados compromisos en el desarrollo de estos, debido a la incertidumbre

econdémica en curso.

El resultado para los proximos afios y el reto para la industria es una
creciente competencia de nuevos y existentes competidores. Sin embargo, no
existe retroceso en el desarrollo en este sector puesto que cada vez se necesitan
mas viviendas e infraestructura en los paises pues se estima que la poblacién
mundial sea de 7,000 millones en 2012, segun la dltima proyeccion de la Division

de Poblacion de Naciones Unidas (Asociacion Bancaria de Guatemala, 2013).

2.1.4. Tipos de industrias basados en la industria

Energética: el primer tipo en este caso se refiere a industrias que se
dedican a la produccién de energia o combustibles. Aqui estan las empresas
petroleras, hidroeléctricas y empresas que desarrollan otro tipo de energias

alternativas y sostenibles.

Alimentos: se incluyen aqui todas las industrias que producen alimentos y

bebidas y promueven sus ingresos. Este sector corresponde a uno de los



mayores en el campo de la industrializacién y engloba cada vez mas alimentos
procesados.

Construccion civil: implica el levantamiento de casas, edificios y otras

construcciones, asi como las restauraciones realizadas en otros edificios.

Guerra: el cuarto de los tipos de industrias segun la actividad productiva
es la industria militar. Incluye toda la produccién de armas y vehiculos para uso

militar, asi como otras herramientas que pueden establecerse como armas.
2.1.5. Sector construccién en la economia nacional

El sector de la construccion esta considerado como el mayor empleador
industrial del mundo. El sector de la construccidn es importante en el desarrollo
de un pais, ya que proporciona elementos basicos de bienestar en una sociedad

al construir a partir de la infraestructura nacional (Caceres, 2021).

Figura 1.

Crecimiento del sector construccion
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Nota. Estadistica del crecimiento del sector asociado a la construccién. Obtenido de Camara

Guatemalteca de la Construccion (s.f.). Crecimiento del sector construccion.

(https://construguate.com) consultado el 18 de agosto de 2023. De dominio publico.
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2.2. Proveedores aliados estratégicos

A continuacioén, se presentan los proveedores aliados estratégicos.

2.2.1. Teoria de proveedores

Organizacion o persona que proporciona un producto (Organizacion
Internacional para la Estandarizacion, 2005).

Un proveedor puede ser un individuo o una empresa que suministra
inventario y bienes, principalmente articulos, a otras empresas para su posterior
venta o para comprarlos directamente para la venta. Un proveedor también
puede ofrecer servicios los cuales pueden ser profesionales o técnicos como

consultorias, formacién, entre otros (Circulante, 2016).

2.2.2. Clasificacion de proveedores

La clasificacién de los proveedores para las diferentes organizaciones

puede ser de manera interna o externa.

Proveedores internos: este tipo de proveedores son aquellos trabajadores
internos de una empresa que deben entregar un producto o servicio en un tiempo
estimado. Para que se entienda mejor, un ejemplo de proveedor interno es el

area de manufactura de una empresa orientada a la fabricacion de telas.

Proveedores externos: los proveedores externos son los que brindan
bienes y servicios desde fuera de la organizacion. Suelen ser negocios o
emprendimientos que se encargan de que la empresa tenga los insumos,

servicios y recursos necesarios para llevar a cabo su trabajo (Paez, 2021).



2.2.3. Tipos de proveedores

Proveedor de bienes: empresa o persona dedicada a la fabricacion de un
producto que tiene un costo econdmico en el mercado. La principal
caracteristica de los proveedores de bienes es satisfacer una necesidad
real del mercado.

Proveedor de servicios: empresa o persona hatural, cuyo negocio busca
satisfacer las necesidades del cliente, que por su caracteristica principal
de servicio es inmaterial, es decir, no se puede tocar, pero ese servicio se

sustenta en bienes materiales para realizar dicha actividad.

Es muy importante para toda organizacion establecer vinculos

comerciales con este tipo de proveedores ya que es una correcta seleccién de

estos, lo cual sera beneficioso para ambas partes.

Proveedor de recursos: organizacion o persona individual, en el cual su
propésito principal es satisfacer las necesidades de la empresa
obteniendo mayor rentabilidad para esta (Circulante, 2016).

2.2.4. Formas de pago

Con frecuencia el pago a proveedores es una constante molestia y se

vuelve un proceso negativo para Pymes o autdnomos. De acuerdo con la

rentabilidad de la empresa se puede pagar al contado a los proveedores o

contratista al momento de finalizar y entregar el proyecto, aunque es muy comun

y ayuda a la economia de la empresa que los pagos se proyecten a 30 o 60 dias.



De acuerdo con las formas de pago mencionadas en Circulante (2016), en
las empresas es comun que el pago de facturas a proveedores sea al crédito con
un minimo y un maximo de 120 dias, tiempo en el que la empresa puede

recuperar el dinero invertido.

2.2.5. Como seleccionar proveedores

La organizacién debe evaluar y seleccionar los proveedores con base en
su la capacidad para suministrar productos que vayan acorde a las normas ya
estipuladas de la organizacion. Deben establecerse los criterios para la seleccion,
la evaluacion y la reevaluacion. Deben mantenerse los registros de los resultados
de las evaluaciones y de cualquier accidon necesaria que se derive de estas.

(Norma Internacional de Normalizacion, 2008).

2.3. Politicas

A continuacién, se presenta algunos aspectos relacionados con las

politicas.
2.3.1. Teoria de politicas
“Una politica tiene razén de ser cuando contribuye directamente a que las
actividades y procesos de la organizacion logren sus propositos” (Alvarez, 2006,
p.27).
El propdsito de una politica es lograr estandarizar un proceso Yy

eficientizarlo, evitando con ello pérdidas de tiempo, inconformidades, y

burocracia en las organizaciones.

10



2.3.2. Como surgen las politicas

De acuerdo con Alvarez (2006) las politicas directamente relacionadas con
las personas se producen en toda tarea que se desarrolla en la empresa.

Las politicas surgen con un principal propésito el cual es eficientizar los
procesos en la empresa, eliminar los mencionados cuellos de botella en los que
se debe esperar la intervencion de una autoridad para dar seguimiento a la
problematica o inconveniente que se tenga.

2.3.3. Tipos de politicas
Alvarez (2006) indica que, al encontrarse las personas relacionadas
directamente con las politicas, estas surgen de toda actividad en que los
individuos se desenvuelvan dentro de esta.
Por lo tanto, de acuerdo con este autor existen 5 tipos de politicas.
o Procesos

En procesos de planeacion, a de atencion a visitantes, de recepcion de
materiales, de pago a proveedores, de elaboracion y entrega de pedidos y
evaluacion de personal, entre otros.

o Sistemas
En sistemas de calidad, de trabajo, de control, de investigacién y

desarrollo, de mejora, entre otros.
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° Planes

En planes para controlar y reducir costos, evitar desperdicios, desarrollar

proveedores, mejorar las comunicaciones, brindar capacitacion, entre otros.

o Mejoras

En mejoras de procedimientos, actividades, planeacion, estrategias,

proyectos, entre otros.

° Conflictos

En conflictos con diferentes sectores, jerarquias y dependencias con las

que tenga relacion la empresa.

La importancia de determinar el tamafio correcto de las sefales, para que
puedan ser vistas de manera clara por las personas que ingresan a las

instalaciones, de esta manera se garantiza que se transmita el mensaje deseado.

2.3.4. Como lograr que se cumplan las politicas

Para lograr que las politicas establecidas sean cumplidas con exactitud
por los diferentes departamentos, es necesario involucrarlos, tomar en cuenta las
sugerencias debido a que son estas las personas que se encuentran al frente de
cada proceso, en este caso estas politicas también seran aplicadas a personas
externas de la organizacion (proveedores), por lo que debe existir una
comunicacion fluida para que al momento que les sean presentadas no lo vean

como amenaza.
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2.3.5. Caracteristicas de las politicas

Alvarez (2006) da las principales caracteristicas de las politicas para tomar

en cuenta al momento de su implementacion.

o Indica lo que la maxima autoridad desea que se cumpla

o No dice como continuar, para eso hay otros procedimientos

o Proyecta una decision imperativa para toda situacion

o Da una guia al personal operativo para contribuir en la toma de

decisiones con las jefaturas

o Suelen dar consistencia a las operaciones
o Es un punto valido para que se continte con la operacion
o Es una guia para que las decisiones vayan en una misma direccion
o Da una orientacion para que todas las tareas tengan una misma
direccion
o Evita la burocracia dentro de la empresa. (p.29)
2.4, Manuales

A continuacion, se presenta la definicibn de manual.

24.1. Definicién de manual

Franklin (1998) expresa que un manual es un documento que actia como
medio de comunicacion y coordinacion que le permite registrar y difundir
sistematicamente informacion sobre su organizacion (historia, legislacion,
estructura, metas, entre otros) objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, por
mencionar algunos. Al igual que con las pautas e instrucciones se considera

esencial para el mejor desempefio de la tarea.
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2.4.2. Clasificacién de manuales

De acuerdo con Franklin (1998) existen 3 clasificaciones basicas para

manuales las cuales son:

. Por su a&mbito
. Por su naturaleza o area de aplicacion
o Por su contenido

2.4.3. Tipos de manuales

Franklin (1998) “menciona que existen diferentes tipos de manuales segun

su clasificacion (p. 148).

. Macroadministrativos

Son los documentos que contienen informacibn de mas de una

organizacion.

° Mesoadministrativos

Son herramientas que involucran a varios grupos o sectores, a mas de dos

de las organizaciones que lo completan.

° Microadministrativos

Son aquellos que corresponden a una sola empresa, y pueden referirse a

ella de forma general 0 a alguna de sus areas en forma especifica.
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o De organizacién

Estos manuales contienen informacion detallada sobre la historia,
legislacion, asignaciones, estructura organizacional, funciones, organigramas,
niveles de jerarquia, niveles de autoridad y responsabilidad, asi como los canales
de comunicacién y coordinacion de una organizacion. También contienen una
descripcion del trabajo si el manual se relaciona con una unidad administrativa

especifica.

o De procedimientos

Constituyen una herramienta técnica que incorpora informacion sobre la
sucesion cronologica y secuencial de operaciones interconectadas, que
constituyen una unidad para el desarrollo de una funcion, tarea o actividad
especifica en una empresa. Cualquier procedimiento puede incluir la
determinacién de tiempos de ejecucion, el uso de recursos materiales y
tecnolégicos, la aplicacion de métodos de trabajo y control para obtener la

ejecucion oportuna y eficiente de las operaciones.

o De historia de la organizacion
Estos manuales son los que se refieren a la historia de la empresa, la idea
de cédmo surgid, sus logros, crecimiento, evolucion de su estructura, situacion y

composicion.

o De politicas
También se conocen como documentos de normas, estos manuales
contienen las guias basicas que sirven como marco de actuacion para la

realizacion de tareas en una empresa.
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o De produccion
Elemento de apoyo para la orientacion y coordinacion de los procesos
productivos en todas las fases. Es una herramienta muy valiosa para estandarizar

criterios y sistematizar procesos de trabajo en las areas de produccion.

o Generales
Son aquellos documentos que contienen toda la informacion general de

una empresa, desde su estructura, funcionamiento y personal.

. Especificos

Manuales que reunen cierto tipo de informacién, ya sea unidad
administrativa, area, cargo, equipo, técnica o una combinacion de estos. Este
documento proporciona informacién detallada sobre el contenido de los
manuales organizativos y procedimentales, ya que son los mas utilizados en las
organizaciones, por lo que pueden servir de base para la elaboracion de todo tipo

de manuales administrativos.

2.4.4. Importancia del manual

Valencia (2012) indica que: la importancia del manual de politicas radica

en su calidad como recurso técnico para la orientacion de los empleados. Puede
ayudar a establecer politicas y procedimientos o proporcionar soluciones rapidas
para malentendidos y mostrar como los empleados pueden ayudar a lograr las
metas de la organizacion existen colores estandarizados para las sefiales, los
cuales poseen un color de contraste el cual permite una mejor visualizacion.

2.4.5. Tipos de indice de un manual

. Indice numérico
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Figura 2.

indice numérico

1. Indice

2. Introduccion
2.1 Objetivo del manual
2.2 Alcance

2.3 Como usar el manual
2.4 Revisiones y recomendaciones

3. Organigrama

4. Declaracion de poliicas
4 1 Politicas gerencia general
4 2 Politicas direccion, organizacion
y sistemas

Nota. Detalle del indice de un manual de acuerdo con la presente investigacion. Rodriguez (2012)
Como elaborar y usar manuales administrativos. (p. 3) Cencange.

. Indice alfanumérico

Figura 3.

indice alfanumérico

1. indice
2. Introduccion
A Objetivo del manusal
B. Alcance
C. Como usar el manual
D. Revisiones y recomendaciones
3. Organigrama
4. Declaracion de politicas
A Direccién general
B. Organizacion y sistemas

Nota. Detalle alfanumérico del indice de acuerdo a la presente investigacién: Rodriguez (2012)
Como elaborar y usar manuales administrativos. (p.4) Cencange.
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3. DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

El presente capitulo muestra los datos recabados y la metodologia
utilizada durante el proceso de investigacion en la empresa de servicios de obra
civil, referente a la documentacion de un manual de politicas de cumplimiento a
proveedores, esto con el fin de poder cumplir con las entregas de proyectos en
tiempo a los diferentes clientes con que cuenta la empresa y lograr con ello la
lealtad tanto de estos, como de proveedores para poder ser aliados estratégicos

dentro del sector construccion.
Para dar inicio a esta investigacion se procedié a conocer principalmente

la estructura organizacional con que cuenta la empresa, la cual se presenta a

continuacion:
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Figura 4.

Estructura organizacional
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Nota. Diagrama de la estructura organizacional. Elaboracion propia, realizado con Visio.

Posterior a conocer la estructura organizacional se continué con realizar
el levantamiento y documentar toda la informacion del proceso que lleva a cabo
la empresa para la adquisicion de materiales y servicios en la Seccion de
Compras, para conocer el proceso actual con el que contaba la empresa y tener

un punto de partida para dar paso a la elaboracion del manual propuesto.

Para ello se realizaron visitas a la empresa para conocer el proceso actual
de la adquisicion de materiales directamente con la Seccién de Compras y

posterior a ello conocer todo el proceso administrativo.



Figura 5.
Diagrama de proceso actual
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Nota. Diagrama del proceso actual. Elaboracion propia, realizado con Word.
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Figura 6.

Diagrama presupuesto
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Nota. Diagrama del proceso propuesto. Elaboracién propia, realizado con Word.

Para ello se realizaron visitas a la empresa para conocer el proceso de la
adquisicién de materiales directamente con la Seccién de Compras y posterior a
ello conocer todo el proceso administrativo. Asimismo, se dio acompafiamiento a
los ingenieros residentes a diferentes proyectos, para observar y conocer el
trabajo a realizarse, los requerimientos de los clientes y saber qué tipo de
materiales son los que se solicitan con mayor frecuencia y con cuantos

proveedores se cuenta para cumplir con las entregas. El acompafiamiento
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también fue de utilidad para entender como se procedia después de la
adjudicacién de un proyecto, conocer cual era la manera en la que se coordinaba

el personal de Compras para la solicitud de productos y servicios.

Obtenida la informacion de campo necesaria en cuanto a la adquisicion de
materiales, se procedio a realizar visitas alternas a la empresa directamente al
area administrativa con el fin de conocer cémo se llevaban a cabo los diferentes

procesos administrativos, identificar si estos se encontraban documentados.

Luego de conocer los procesos administrativos y de compras se procedid
a realizar una encuesta al personal para el levantamiento de informacion
necesaria, conocer sus experiencias e identificar como perciben desde su punto
de vista la manera en la que se llevan a cabo los controles y procesos dentro de

la empresa, tomando como base el primer semestre del afio 2021.

Para finalizar con la recopilacion de informacion por parte de los
colaboradores se procedi6 a realizar un foro donde los colaboradores dieron a
conocer las experiencias vividas dentro de la empresa y los pro y contras que
han tenido dentro del tiempo laborado dentro de esta, esto con el fin de conocer
en qué momento se producen los cuellos de botella que paralizan la operaciéon
todo esto documentado en carpetas para poder trabajar la solucidén propuesta,
con lo que se logro identificar diferentes puntos clave para esta investigacion.

Por ultimo, se consultd con los altos mandos, si la empresa contaba con
procesos documentados para el correcto seguimiento de actividades y procesos,
para lo cual se indic6 que no se contaba con ningun tipo de manual, ni
procedimientos estandarizados. Derivado de lo anterior se procedié a hacer
conciencia de la importancia de contar con los procesos y procedimientos
debidamente documentados los cuales deben ser actualizados cada determinado

tiempo.
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Recopilada la informacidén necesaria se procedio a realizar una matriz de
riesgos y una matriz PDCA con lo cual se determind que la principal necesidad a
cubrir en el &mbito empresarial y en esta investigacion es darle una solucién
eficiente y controlada a la problematica constante que se tiene con los
proveedores de la empresa de servicios en obra civil, donde en su mayoria las
soluciones se encontraran plasmando los procesos a seguir en un manual de
politicas de cumplimiento para proveedores en el cual se lograra obtener ventajas

y beneficios de ambas partes.

Figura 7.
Matriz PDCA
| PLANEAR | | HACER | | VERIFICAR | | ACTUAR
Contexto de la Planificacién | Actualizacié Mejora
empresa
Conocer el giro Conocer la estructura Elaboracion de Actualizar Implementar
del negocio de empresa politicas proceso de documentacién
compras de procesos
Expectativas de Conocer los procesos Creacion de Actualizar Actualizar base
los colaboradores base de datos diagrama de de datos
proceso
Que se quiere Analizar proceso de Involucrar al
lograr compras personal del
proceso
Realizar matriz de "
riesgo Dlvy!gar
politicas

Nota. Detalle de la matriz PDCA. Elaboracién propia, realizada con Word.

24



Tabla 2.

Matriz de riesao

EVALUACION RIESGOS

Calificacién Calificacién Evaluacién
N° Sub Proceso |Actividades Descripcion del riesgo|  Efectos del riesgo Preliminar de | Preliminar de Evaluacion Preliminar de Riesgo Preliminar de
Probabilidad Impacto Riesgo
Verificar en las diferentes plataformas
(Guatecompras, edificios, redes sociales, etc.) la Que no se pueda Que no se gane ningdn 2 5
necesidad de trabajos en obra civil participar en los eventos proyecto
1 Participacion en proyectos
Que no se tengalNo poder participar en| 2 5
Estar actualizado en toda la papeleria que se i eventos por no contar
requiere para participar en un evento (RGAE, RTU, Solvencia)|con la papeleria
Adjudicacion de proyectos Que se cuente con una| 3 5 Moderado 1 Medio
|ncnmunmdad en|No poder obtener el
2 Obtencion de Proyectos royecto
§ tengal y
Tiempo de entrega de|Desconocer el tiempo a 3 5 Moderado 1 Medio
emplear en proyecto
Se solicitan los materiales de acuerdo al plan de .
bai Que no se conozcan los|Haber dado una ofertal 2 10 Moderado 2 (Medio
trabajo. materiales a requerir__|errénea
2 Adauisicion de materiales Recepcion de cotizaciones de materiales 3 10 Importante 1
q No cumplir con el
No recibir cotizaciones |proyecto
Que no se cuente con el
No recibir el material|material necesario para 3 10 il
Recepcion de materiales solicitado iniciar con el proyecto
Se inicia proyecto de acuerdo a cronograma y plan de No cumplir con los 2 5
. trabajo [ Tiempo de entrega tiempos
4 Inicio de proyecto ey
Solicitar amplitud de 3 10 Importante 1
|Cumplir con las fechas de entrega establecidas tiempo para la entrega | Material incompleto
Inconformidades por 3 10 Importante 1
parte de los clientes
5 Entrega de proyecto
.. 3 10 Importante 1
Incumplimiento de
Entrega de proyecto retrasado plazos Pérdida de clientes

MEDIDAS PREVENTIVAS

VALORACION FINAL

Opciones de comportamiento

Reducir, Evitar, Compartir o transferir el fiesgo. se deben tomar medidas para llevar
los Riesgos a la Zona Aceptable o Tolerable, en lo posible. también es viable
combinar estas medidas con evitar el riesgo cuando éste presenta una Probabilidad
alta y media, y el Impacto es moderado o catastréfico. los Riesgos con Impacto
moderado y Probabilidad media, se reduce o se comparte el riesgo, si es posible.

Moderado 2

[Reducir, Evitar, Com partir o transferir el riesgo. se deben tomar medidas para llevar
los Riesgos a la Zona Aceptable o Tolerable, en lo posible. también es viable
combinar estas medidas con evitar el riesgo cuando éste presenta una Probabilidad
alta y media, y el Impacto es moderado o catastréfico. los Riesgos con Impacto
moderado y Probabilidad media, se reduce o se comparte el riesgo, si es posible.

Moderado 2

deben tomar medidas para llevar

ble
Importante 1

en tomar medidas para llev
leub\u o Tolerable, en lo posible. También es viable

Importante 1
P do éste presenta una Prob:

(e

deben tomar medidas para lle
ble
Importante 1

Disminuye el |, ;
et e < | eDisminuye el nivel
CanlielEs GHEEED iR ) | 2 P Gl Probabilidad Impacto
! riesgo?
riesgo?
Se tiene a una persona encargada de
monitorear eventos para participar en si si 1 5
ellos
Se actualiza la papeleria de forma anual si si 1 5
Se tiene a una persona encargada de
monitorear las diferentes plataformas de si si 2 10
ewentos.
Encargado de  proyecto dee criregar ) )
n de trabajo si si 2 5
Se recibe proyecto con cronograma y n .
plan de trabajo st st 1 5
Se cuenta con la Seccién de Compras
encargada de dar seguimiento a si si 2 10
solicitudes
La secci6n de Compras debe gestionar )
la compra de materiales s No 2 15
Seguimiento del proyecto por el si i . 5
encargado
Se cuenta con la Seccion de Compras
encargada de dar seguimiento a No No 3 10
Verificacién de plazos No No 3 10
Reuision de ajuste y fechas de ’
cronograma y plan de trabajo Si No 2 10

g 5 se deben tomar medidas para Nevar
i Riesgos a la Zona Aceptable o Tolerable, en lo posible. también s viable
combinar estas medidas con evitar el riesgo cuando éste presenta una Probabilidad
alta y media, y el Impacto es moderado o catastrofico. los Riesgos con Impacto
moderad media_se redy omnarte el riesnn s es nosihl

Moderado 2

Nota. Presentacién de matriz de riesgos. Elaboracion propia,

realizada con Excel.
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4. PRESENTACION DE RESULTADOS

A continuacion, se dan a conocer los resultados obtenidos del trabajo de
investigacion denominado: Elaboracion de un manual de politicas de
cumplimiento para proveedores en una empresa de servicios de obra civil en la
ciudad de Guatemala, estos se encuentran de acuerdo al orden de los objetivos

especificos plasmados en el informe de investigacion.
4.1. Objetivo 1. Analisis de procedimiento

Para analizar el procedimiento con el que contaba la empresa, este se
dividio en dos fases, la primera de ellas fue, analizarlo de manera documentada,

es decir se elabord una ficha técnica de proceso, para evaluar el mismo y con

ello elaborar diagrama para poder trabajar una propuesta de mejora.
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Figura 8.

Encuesta a personal interno

FICHA DE PROCESO

GRIETO

RESPONGABLES

ALCANCE RICIO

FINAL

ELEMENTOS  DE
ENTRADA

ELEMENTOS DE
SALIDA

FARTES
INTERESADAS

CONTROLES AL
PROCESQ

REGISTROS
ASOCIADOS  EN
ESTE PROCESD

INDICADORES
DEL PROCESD

GESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

RIESGO DE OUE
FALLE EL
PROCESO

Nota. Detalle de la encuesta realizada al personal interno. Elaboracion propia, realizada con
Word.

A continuacion, se presente el procedimiento analizado, en lo relacionado

con la investigacion:
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Figura 9.

Procedimiento

& Hiwn

FROCEDMIENTD FARA ADGELISICION DE MATERIALEE

WD BERVICIDE

WEREICH O

HOMERE DE LA UNMIDAD:
COMPRA R

FECHA DE EMIEION
160173021

COMGED

ICM-PROC-COTIHNN

Fiigina

1

[ | 3

PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION
DE MATERIALES Y/O SERVICIOS

Eatherme Falma

Aniliar de compras

150172021

Sr. Fogelic Ferez

Encargado de= Compras
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Continuacion figura 9.

2 Do

FROCEDIMIENTD PARA ADQLISICION DE MATERIALE E

W0 BERVICIOE

WEREIIHN O

HOMERE DE LA UMIDAD: FECHA DE EMIEIDN

COMFRA S 16020

CODIGD

DM-FROC-COTI-00

Figina

2

del 3

1. OBJETIVO

Conacer @l procedimiento de compra de materiales.

L. ALCAMNCE

Este pracedimisnto aplica pare personal de Campras.

3. REFERENCIA

Morma 150 9001-2015 - 5GC Provedimisnta

4. DEFINICIONES

= O " 5 B

[ ]

. Alcance: Campo de accion domde aplica el decumenta.
. Diagrama: Expresitn grafica de lo descrito en el docemento.
. Documenta: Detalla informacian y su medio de soports,

. Dbjetiva: Proposita por el cual se redacta el dacumento,
Procedimiento: Farma especifica para lesar a cabo una actividad © un procasa.

dirigir y contralar una organizaciin en relacidn con la calidad.

5. RESPONSABLES O PERSONAS INVOLUCRADAS

4. Encargade de Campras
b. Auxiliar de Campras
. Ingeniero Residente |

d. Ingeniero Residente 11

&, Supervisor de Proyecto
G. PROCEDIMIENTO

. Manual: Documenta que especifica el sistema de pestion de la calidad de una organizaciin,

. Sistema de gestion de la calidad (SGCK Es aquedla parte del sistemas de gestion enfocsds a

6.1, PROCEDIMIENTO GEMERAL PARA LA ADOUISICION DE MATERLALES

Mao. | Responsable

Actividad

Observaciones

Ingeniena
1 | Residente | 6
Il

Obtiene Proyectos

Traslada informacidn a Supervsor

de Prayecto.

Supsryisor de
Prayecta

Traslada Proyecto, cronograma y plan de
trabaja a Depto. Administrativa

Da el seguimienta respectiio.

Encargado de
Compras

Ragibe Plan de trabaje

Su Unidad s [a encargada de
solicitar el materiasl requerido,
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Continuacion figura 9.

FROCEDIMIENTD FARA ADGLNSICION DE MATERIALEE VERSIDH 0!
‘ = VIO AERNVICIDE

CODIGED
ID-PROC-COTIHN]

HOMERE DE LA UMIDAD:
COMPRA S

FECHA DE EMIEIDN
160172521

Paoa| 3 | de | 3

Auxifiar de Sodicita coma minima 3 cotizaciones
4 Contacta Provesdones .
Campras par material.
Suxiliar de . N
5 Revisa Cotiracianes
Campiras

Traslada informacian a su jefe
mrmediata

6 Encargads de Realiza la compra die materiales

compras

7. DIAGEAMA DEL PROCESD

5 TRASLADA i B
| CaTENCON E PaEL,

S SORICNTA LA -
SHCHOA 55 CONTACTAN
FRORCIO PROCEA AT TERA PRCAHVTLDOSEES
= H 0 MALTERALES

SE SO0k
COTIEACOH DE
- LCH
E MAATERUALES

i ESPERA
EECHA
FROPUESTAS

7. ANEXODS

Mo aplica
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Continuacion fiaura 9.

PROCEDMIENTD FARS. ADELNBICION DE MATERIALE E VEREICH DI
P e VIO SERWACIOE p—
HOMERE DE LA UNIDAD: FECHA DE EMIEION ID0-PROC-COTI-001
COMFRAS 1EMA20 Fagira a | de | 3

8 BITACORA DE CAMBIO

- 1
Prayvecta Creacion del documenta 02,/05,2022

Nota. Detalle del procedimiento para adquisicion de materiales y servicios. Elaboraciéon propia,

realizado con Word.
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Figura 10.

Procedimiento propuesto

PHUOLCEDIMIEN | O PARA ADUNSILION UE MA | ERIBLES WEMEIUN 2
- ¥il) SEHVICRES P
FR 0 K
U B DB LA UNMIIAD: FECHA DE EMIZION O FFROC-COTI-
CUMIHAS GE0EIZN2E . 1 | d& | 3

PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION
DE MATERIALES Y/O SERVICIOS

Licda Facla MNajera &r. Rogelio Perex Ing. Carlos d=Faz
Asespra Encargado d= Compras Gerente Genaral

Nota. Detalle del procedimiento propuesto para adquisicion de materiales y servicios. Elaboracién

propia, realizado con Word.
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Continuacion figura 10.

PHOUEDIMIER | O PARA AQUUSIEION DE MA] ERIALES WERSIOH 2
- YL SEHWICHES —
Fa [ECETED
RIS IS OE L& UMIIAD: FECHA DS EMIAICH ICWFPROC-COTHML
CUMITHAY TEMEE0T Bigira 3 | de | 3

1 OBJETIVO
Conocer el procedimienta de compra de materiales

2 ALCAMCE
[ste pracedimisnto aplica para personal de Compras,

3. REFEREMCIA
Hormes 50 200-2015 - 560 Procedimiento

A DEFINICIOMNES
a. Alcance: Campo de accidn donde aplica &) documenta,
b Diagrama: Capresion grafics de lo descrito en e documento.
¢ Documentoc Detalla informacion v su medio de soporte.
d. Manual: Documenta gue especifica el sstema de gestion de la calidad de una arganizacién.
e, Objetives Propésita por el cual se redacta el documento.
I Procedimiento: Forma especifics para llevar a caba una actividad a un proceso.
B Smbema de gestidn de ba calidad {3G0): £5 aguedls parte del sistema de gestidn enfocada a
dirigir y comtralar una organizacion en relacian con la calidad.

5. RESPOMSABLES O PERSONAS INVOLUCRADAS
a. Jefe Adminiitrativo
b Encargada de Compras
& Auxiliar de Compras
d. Ingeniero Residente |
e, Ingeniero Residente |1
. Supervsee de Proyects
. PROCEDIMIENTO

6L PROCEDIMIENTO GEMERAL PARA LA ADOUISICION DE MATERIALES

No.| Responsshile Actividad Obsenaciones

Ingeniera Traslada informacion a Supervisar
Residente | Il Chitiene Proyectos de Proyecto.
Superdsnr de | Traslada Proyecta, cranagrama y plan de

2 Da el s=guimienta thwa.
Privgactn trabajo a Depta. Administrative A w] seguime fEapectiva
Jefu . Para compra de materisles y
3 Traslada Cr Plan de traba
Bdministrativa Fepsliel Lrnagrar y Fan e fratale adguiscitn de servicias
4 Encargado de | Contacta a provesdares a trawés die la base T—— P p——

COMEras de datos
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Continuacion figura 10.

|,—-|

IS UE LA UNEI AR
[

IOM-PROC-COTI-0L

PHOCEDIMIER O PAIRA ADOISIETOR UE MA | ERELEY WERSIOK (2
p - FID SENWITILS e—
WOMEIE DE Ls UNmAD: | FECHS& DE EMIZION O FROCCOTHNL
CURAIHAL D2MEZ0ZE [, 3 | e | 3
Auiliar d
5 e Seguimiento a solicitud de cotizaciones
COMmpras
Auiliar d Salicita inimo 3 cotizac
G uxiliar de T icits coma minims 3 cotiracknes
Compras por meferial
Auxiliar des ) Traslada informacitn a su jefe
7 a— Revina Cotiraciones rnediate
g Encargada de | Pressnta cotizaciones para aprobacian de | Se verifica costo, calidad y tiempo
COMpras COmpra di entrega
g Jefatura Aproebas la compra de ascoerdo a
Adminstratiea | presupuesto asignado
Auailiar de Gestiona [ compra de materislas Infoerna a jefe inmediato
10 COMmpras
Encargada de | Confirma b compra de materiales y tiempa
11 coMmpras de entrega
Supersor de | Werifica cranograma de trabajo por plazos
12 prayectos | de entrega de proyecta
Ingeniera . . . Werifica gue i=a la cantidad
Conf la it de materiale
13 | Rasidente |y Il CRITTINS RS RRespct e reguerida
14 Encargada de | Gestiana pago a proveador y actualiza base
COMmpras de datos
) —

[E——
BAMEENEE | a | de |

]

-

. DIAGRAMA DEL FROCESO

o

CATENER
PRCARCTCR

FRALLADG
FROTECRD Y
CACHOGRAMA

i

TRATLADD D
FLAN D
TRARAID Y
CATHOCRAMA

CONTACTAR A
PROMTITOMES

/0 SERVICIOS

PROCEDMMIENTO PARA ADGUISICION DE MATERIALES

SORKTTA

COMTACON
MATTRALES

SEGURIENTD &

58 REVRSAN LAS
CENZACKNES

SE FRESENTAN
COMZACKMES
Paan
APRORACIM

|

o4 ComaivRnn
LA RECECKIN
O LiATERIALES

DAL
LA COMPRA D
RN
WL

S viRCA
ADRCCARRS
PO PLATER

SE GISTIONA
LA COMPRA

ST APRUTIAN
LAS COMPRAS

FEE

HE=)

]

]
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Continuacion figura 10.

PHOCEDIMIEN | O FAIRA ADOWNSHION UE MA | ERISLES WERSION 2
y ) VI SENWCRES J—
RUMEIE DB LA UNAD: | FECHA DE EMIAION IOWFFROC-COTHIN
CUMrIAL IRUG202E Bigir 5 | de | 3
T ANEMOS
No aplica

8 BITACORA DE CAMEID

Auxiliar d= compras Creacion del documento 15/01,2021

Asesora Achualizacién de documento 30/05/2022

Nota. Detalle del procedimiento propuesto para adquisicion de materiales y servicios. Elaboracion

propia, realizado con Word.

En la segunda fase del analisis del procedimiento se realiz6 una encuesta
al personal de la empresa, para conocer desde el punto de vista de los
colaboradores como se llevaba a cabo el proceso.

En la siguiente imagen se muestran los resultados que se obtuvieron de

la encuesta realizada al personal de la empresa, para conocer los procedimientos
y saber cuéles de ellos se encuentran documentados.
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Figura 11.

Registros obtenidos

Procedimientos en manual
Funciones definidas
Encargado de compras
Verificacién de solicitudes

Base de datos

I

Procedimientos

o
N

4 6 8 10 12 14 16

Verificacio E F i P imi
Procedimientos Base de datos erificacion de | Encargado de unciones rocedimientos

solicitudes compras definidas en manual
| Si 1 0 2 1 4 0
H No 14 15 13 14 11 15
HSi mNo

Cantidad de encuestados = 15

Nota. Detalle de los registros obtenidos. Elaboracion propia, realizado con Excel.

La causa raiz del atraso en la entrega de proyectos, es el constante retraso
y faltas en la entrega de materiales o insumos relacionados a la obra gris por
parte de los proveedores, debido a este inconveniente, se realizaron visitas a la
empresa para conocer la metodologia de trabajo e identificar la falla principal,
identificando principalmente que, no se contaba con una base de datos de
proveedores para adquisicion de diferentes materiales y tampoco existia un
proceso para la solicitud de materiales, debido a esto se decidié encuestar a
todos los colaboradores de la empresa, para conocer la manera que se utilizaba
para contactar proveedores, solicitar materiales, etc., cabe resaltar que para el
progreso de esta investigacidn se establecid tomar en cuenta a todos los
colaboradores que complementan la empresa, debido a que la diferencia con la
muestra calculada no era significativa.
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La poblacion total comprende a los 15 colaboradores que laboran dentro

de la empresa siendo esta relativamente nueva dentro del sector.

Se decidio realizar la encuesta de forma interna ya que se necesitaba
conocer si la empresa contaba con un procedimiento estandarizado para
contactar a proveedores esto con el fin de identificar el principal atraso en la

entrega de las cotizaciones y materiales.

Con lo cual se pudo determinar lo siguiente:

o La empresa no contaba con una base de datos para contactar a los

diferentes proveedores.

o No se contaba con un proceso estandarizado para solicitar materiales, se
hacia a través de llamadas, mensajes de whatsapp, notas de voz de

whatsapp.

o No habia una persona encargada de solicitar las cotizaciones, lo hacian 3
personas y esto dificultaba el seguimiento a los proveedores.

4.2. Objetivo 2. Aplicacién de método
Método para mejorar la seleccion de proveedores:

Se presentd propuesta de manual a Gerencia General, el cual se adjunta
al presente informe en el apéndice lll, para que éste fuera revisado y evaluado,
posterior a la aprobacion por parte de Gerencia se inicio con el plan piloto de
dicho manual en la empresa, logrando con ello una aceptacion positiva por parte

de los proveedores y el personal interno, quienes se involucraron y difundieron la
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metodologia de trabajo a su personal para que estos pudieran comprometerse

con los tiempos y entregas. Se adjunta imagen de portada e indice.

Figura 12.

Portada e indice

ol
COMPRNY

IDM
/ nuMPﬁ"v ACUERDO OE APROBACION ...
) APROBACION Y REVISION ..
o ) L CARTA DEL GERENTE GENERAL.
W ORIETIVOS BEL MASNLAL .
W SOBRE ELMANUAL .
L T —
W ESTANDARES RS PROVESIORES ...
1 POUTICAS
i 1.3 POLITIA DE GESTRN RESPONSABL
MANUAL DE POLITICAS DE CUMPLIMIENTO A 148 Procesn para la selecsiin de p

PROVEEDORES 12 POUTICA ARTICORRUPEHIN: .
13 POUTICA BE CUMPLIRENTS .

138 Procadioss e aie el sars 1 entroge de gopueta

1.3.2 Precedimints para b sfjudic e swricion o peodustes: .
1.3.3 Proceso de compras: ...
L CREACKIN ¥ ACTUALRACIAN

2.1 Dorumenti regueriso pard nue

RN paral

Guatemala, Julio de 2022

Nota. Detalle de la portada e indice asociada al plan piloto. Elaboracién propia, realizado con

Word.

El manual desarrollado con el Gerente General y personal involucrado en
el proceso de compras servird para seleccionar de manera eficiente a los
proveedores para trabajar en conjunto de forma paralela, esto permitira las
entregas en tiempo y de forma Optima para obtener la lealtad por parte de los

clientes y la empresa podra abrirse puertas en el sector construccion.
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4.3. Objetivo 3. Evaluar el impacto del método

En la siguiente figura, se pueden observar los resultados obtenidos tras
lanzar el plan piloto, en comparacion con los proyectos del primer semestre del

afo 2021 y el primer semestre del afio 2022.

Figura 13.

Evaluacion del impacto asociado al método

12

10

(%]
o
S
o} 8
>
o
o
L 6
ke
Ee)
S
E=] 4
c
©
o
2 I I l
Semestre 1, Retrasados | Entiempo Semestre 1, Retrasados @ En tiempo
2021 2021 2021 2022 2022 2022
M Seriesl 10 6 4 9 2 7

Proyectos finalizados

Nota. Detalle de la evaluacién del impacto asociado al método. Elaboracién propia, realizado con
Excel.

Se tom6 una muestra de los proyectos obtenidos durante el plan piloto
para verificar si el método propuesto permitia mejorar la seleccién de
proveedores y con esto lograr cumplimiento de entrega de proyectos en las
fechas establecidas.
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Posterior a ello se elabor6 el acuerdo de aprobacion para que el manual
fuera aplicado a todos los proveedores y que estos llenaran el formulario que les

permitiria ser parte de la base de datos y pasaria a formar parte de un expediente.

Tomando en cuenta los proyectos obtenidos el primer semestre del afio
2021 que fueron diez (10) de los cuales solo cuatro (4) se entregaron en tiempo
mientras que seis (6) de ellos se entregaron retrasados por la falta de
cumplimiento en la entrega del material, en comparacion con los obtenidos en el
semestre 2022 nueve (9) se logré determinar que se ha logrado finalizar en
tiempo mas del 50 por ciento de los proyectos, por lo que la Gerencia General
acord6 aprobar de manera legal la propuesta de manual e involucrar al personal

de la seccién de compras.

Inicialmente se contactd a los proveedores mas frecuentes para
comentarles que la empresa estaba desarrollando una serie de politicas que
ayudarian a mejorar el proceso de adquisicion de materiales, se les presento la
propuesta para que conocieran y se familiarizaran con estas, se indico que dichas
politicas se lanzarian como plan piloto para conocer el impacto que estas
tendrian, se acept6 el tema y se aplicaron en el primer semestre del afio 2022,
en el cual se obtuvo una aceptacion positiva por parte de los proveedores quienes
decidieron sumarse a las mejoras de la empresa y formar parte de la base de
datos de la empresa, se tom6 en cuenta que estarian siendo evaluados de forma
anual para verificar el porcentaje de cumplimiento que habian tenido en el

transcurso del ano.
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5. DISCUSION DE RESULTADOS

En este apartado se hace un andlisis de los resultados obtenidos durante
las diferentes etapas de la investigacion, los cuales puedan aportar a mejorar la

seleccidn de proveedores para la empresa.

o Del analisis del procedimiento

Recopilacion de informacion del proceso que se lleva a cabo para la
adquisicibn de materiales con los diferentes proveedores, para tener una
perspectiva mas amplia de la problematica a la que se enfrentaba la empresa

ante los retrasos y/o incumplimientos en la entrega de materiales.

De acuerdo con la Organizacion Internacional para la Estandarizacion
(2008) se deben evaluar y seleccionar los proveedores con base en su la
capacidad para suministrar productos que vayan acorde a las normas ya
estipuladas de la organizacion, con base en esto, se trabaj6 y realiz6 un registro
y control de base de datos de proveedores al cual puede tener acceso todo
colaborador de la empresa, dicho registro debe ser actualizado de forma anual
para que cuente con informacion precisa de las empresas dispuestas a formar

alianzas estratégicas con IDM COMPANY.
Determinacion de procedimientos por seguir para el adecuado

seguimiento a los proveedores para que cada cotizacion solicitada sea entregada

en tiempo y con ello el compromiso de la entrega de material en los proyectos.

43



o Del método para mejorar seleccion de proveedores

Elaboracion de manual para una adecuada seleccién de proveedores de
materiales y servicios para el sector construccion, lo cual permitié recuperar la
lealtad de los clientes y lograr alianzas estratégicas con los proveedores
comprometidos a trabajar de la mano con IDM COMPANY.

De acuerdo con Alvarez (2006) las politicas ayudan a estandarizar
procesos. Derivado de esto se determiné establecer politicas de cumplimiento, lo
que permiti6 mejoras en solicitud de cotizaciones, entrega de materiales,
selecciéon de proveedores, cumplimiento de proyectos y poder ganar mas

proyectos a nivel empresarial.

Integracion de procedimientos en un manual lo cual queda documentado
en su version numero uno la cual con el pasar del tiempo y las necesidades que

vayan surgiendo pueda actualizarse.
o De la evaluacion del impacto

De acuerdo con Franklin (1998), un manual es un documento que actta
como medio de comunicacion y coordinacion que le permite registrar y difundir
sistematicamente informacion sobre su organizacion.

Para lograr resultados positivos se puso en marcha el plan piloto con el
cual se lograron mejoras superiores al 50 por ciento de los proyectos obtenidos

comparado con el primer semestre del afio 2021.

Mejora en las relaciones con los clientes y proveedores de la empresa

logrando con ello la lealtad de cada uno al momento de trabajar con IDM
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COMPANY, lo cual genera mejoras a nivel empresarial y permite abrir brechas a

nivel nacional.
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CONCLUSIONES

Se realiz6 un analisis de los procedimientos definidos para la solicitud de
materiales a los diferentes proveedores comprendido en el periodo de
enero a junio del 2021 encontrandose que la empresa no contaba con
procedimientos estandarizados, se realizO6 una propuesta de

procedimientos y un diagrama de procesos para un mejor control.

Se identific6 el método que permita la entrega de forma Optima de
materiales para lograr la finalizacion y entrega de proyectos en tiempo
siendo este un manual de politicas a proveedores el cual permitio la

clasificacion de proveedores y evaluacion de estos de manera anual.

Se evalué el impacto que brindé el método como plan piloto que los altos
mandos de IDM COMPANY decidieron realizar, se obtuvo una aceptacién
positiva por parte de los proveedores frecuentes de la empresa, quienes
aceptaron tomar las politicas impuestas por la empresa para tener mejores

resultados con los clientes y lograr con ellos alianzas estratégicas
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RECOMENDACIONES

A la Jefatura de la Seccion de Compras, que se pueda realizar un analisis
y consolidacion de informacién de proveedores de manera interna lo cual
permitira a la empresa ser mas sélida dentro del sector y que esto le

permita ser la opcion niumero uno de los clientes.

Continuar documentando los procesos de la empresa, esto con el fin de
lograr a futuro certificarse con las diferentes normas ISO y con ello ser

mas ordenada en sus procesos.
Que el encargado de compras contintie alimentando la base de datos de

proveedores que se generd, misma que con base en lo normado en el

manual deberé ser actualizada de forma anual.
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APENDICES

Apéndice 1.

Formulario conoce a tu proveedor

FRM-IDM-001 [ Pag. 11

DM
/ COMPANY FORMULARIO: CONOCE A TU PROVEEDOR Version: 1

Fecha de aprobacion:

AVISO DE CONFIDENCIALIDAD: La informacién detallada en el presente formulario esta destinado) a la(s) persona(s) y/o empresas indicadas. Esta
informacion es confidencial y/o privilegiada, por lo tanto, sélo puede ser utilizada tnica y exclusivamente por el(los) destinatario(s) con el fin que se le fue
enviado. Esta prohibida la publicacion, revelacion, copia, distribucion, reproduccion o divulgacion de la informacion adjunta.

| FORMULARIO: CONOCE A TU PROVEEDOR

Denominacién o Nombre de la empresa * N° de NIT, RTU o registro tributario*

Nombre del propietario o representante legal que firma el

formulario* DPI u otros (indicar) Cargo*
Nacionalidad Edad Estado Civil
Domicilio (Departamento y municipio) Profesion Fecha de llenado del documento

|Guatema|a, Mixco | | | |

N°® | CUESTIONARIO GENERAL | RESPUESTAS Y/O COMENTARIOS

1. Estructura organizacional (persona individual o juridica)

1 [Fechade Constitucion*

2 [Numero de registro, libro y folio *

3 [Domicilio Fiscal y Real * (en caso no coincidan)

Indicar empresas vinculadas (en caso pertenezcan a un

4 L.
Grupo Econdmico)

5 Detallar nombre, denominacién o razén social de
principales proveedores

6 Detallar nombre, denominacion o razon social de

principales clientes
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Continuacién apéndice 1.

Il. Representantes legales (persona juridica)

Nombres y Apellidos * |DPI u otros (indicar)*
; Domicilio Legal y Real (en caso no coincidan) Cargo que ocupa segun escritura publica de nombramiento*
Tiempo laborando en la empresa Numero de registro, folio y libro segun inscripcion notarial *
Nombres y Apellidos * |DPI u otros (indicar)*
8 Domicilio Legal y Real (en caso no coincidan) Cargo que ocupa segun escritura publica de nombramiento*
Tiempo laborando en la empresa Numero de registro, folio y libro segun inscripcion notarial
IV. Cuestionario de integridad, éticay valores *
9 ¢Su empresa tienen codigo de éticay / o de conducta?

La respuesta es"Si", entonces proporcionar copia del documento o vinculo de acceso piblico

éLos estandares y el codigo de ética y/o conducta de su empresa se distribuye y comunica entre los empleados? Si es
10 |asi, los empleados de su empresa reciben capacitacién y/o firman alguna declaracién de conocimiento a las reglas de
integridad de la empresa?

Su empresa tiene una normativa especifica relacionada con los siguientes ejemplos:
Précticas antisoborno

Prevencién y lucha contra la corrupciéon

Prevencion y lucha contra el lavado de dinero

11 N . N S
Relaciones con funcionarios publicos
Donaciones y Patrocinios
Regalos, regalos y cortesias
La respuesta es"Si", entonces proporcionar una copia de los documentos que demuestren la existencia
éSu empresa permite y / o realiza frecuentemente practicas de regalos y hospitalidad a los socios de negocios y
12 contribuciones politicas?
La respuesta es"Si", entonces informar la localidad, los destinatarios y los controles existentes para este tipo de
actividad.
13 éSu empresa cuenta con una linea de denuncia para colaboradores, clientes y proveedores? Si es asi, compartir copia

del documento o vinculo de acceso publico.

V. Declaracién Jurada de no vinculacién *

Declaro bajo juramento que:
- Desde su constitucién y hasta la fecha, la Empresa no mantiene ningun tipo de contrato, convenio, acuerdo o contacto con ninguna persona natural
o juridica, nacional o extranjera, que esté relacionada con la comisién o participacién en cualquiera de siguientes delitos: (i) lavado de activos; (ii)
financiamiento del terrorismo; y (iii) soborno, en sus modalidades de cohecho activo genérico, cohecho activo transnacional, y cohecho activo
especifico (en adelante, “Delitos Comprendidos”). Del mismo modo, la Empresa no forma parte de ninguna organizacién, agrupacion, colectivo,
organismo, consorcio y/o grupo econémico, que se encuentre o haya sido vinculado con cualquiera de los Delitos Comprendidos.

FIRMA DEL REPRESENTANTE

Firma

1 En caso se requieran de mds casillas en la presente Seccion, siéntase libre de agregar el nimero de casillas que correspondan o de
comunicarse con IDM Company para proveerle de un formulario que se adecue a sus necesidades.

Nota. Detalle del formulario orientado a conocer a un proveedor. Elaboraciéon propia, realizado

con Excel.
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Apéndice 4.
Encuesta personal interno
-

Encuesta Personal Interno

La presente encuesta servird para saber si se encuentra informado de los procedimientos
de compra de la empresa para la cual labora, dicha encuesta serd de forma andnima.

tg} pnajera0410@gmail.com (no compartidos) Cambiar de cuenta Y

iConoce los procedimientos de la empresa?

(] si
DND

;La empresa cuenta con base de datos de proveedores?

(] si
DND

iLa empresa cuenta con base de datos de proveedores?

3 si
DNO

sSe lleva a cabo una verificacidn de solicitudes de compra?

] si
I:IND

iExiste un departamento o persona encargada de las compras?

] si
I:INO
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Continuaciéon apéndice 4.

¢Existe un departamento o persona encargada de las compras?

(] si
(] Mo

;Estan definidas las funciones del departamento de compras?

(3 si
(] No

:5Se han documentado los procedimientos de compra en un manual?

(] si
DND

Enviar Borrar formulario

Nota. Detalle de la encuesta orientada al personal interno. Elaboracion propia, realizado con

Google Forms.
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Apéndice 7.

Manual de politicas de cumplimiento a proveedores

IDM
/o

MANUAL DE POLITICAS DE CUMPLIMIENTO A
PROVEEDORES

Guatemala, Julio de 2022
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/
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m Pagina: 2 ds

BAANLAL DE POLITICAS DE CURAPLIMIENTO & PROVEEDORES
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Continuacién apéndice 7.

/

DM
COMPANY Pagina: S s

BAGHLIAL DE POLITICAS DE CURAPLIMIENTO A PROVEECORES

Julio 2022

CAFRTA DEL GERENTE GEMERAL
Estirmado provesdor:

Lla confiznza y lealtad de nuestros dientes y socios de negodios 25 una de
MuSstras mayonss Wentajas competitivas misma que nos permite diferenciarnos
di la competencia en el mercado.

Musstro principal propasito 25 generar desarrollo para nuestro pais y lograr que
hogares y empresas se sientan orgullosos de ser genersdores e empleo.

For parte de IDM COMPANY nos complace ser parte de los grandes suefios v
logros, desde un matrimaonic que buscs construir su hogar, hasts un empresanio
que busca construir, ampliar y/'o remadelar sus oficings.

Azimismio, 25 IMportante pars nosotras v 2SpEramas que nusstros proveedores
puedan sumarss al desarrollo del pais 3 través de sus acciones, las cualss deben
ir totzlmente apegadas 3 |z buena conducta de etics  integridad v que juntos
hagameos ko correcto en pro de los clientes y desarrollo del pais.

£n esz sentido 1D COMPANY ha desarrcllzdo wna serie de politicas de
cumplimiento las cuales serén pioneras & nivel empresarial.

Dichas politicas son muy amigables y comprensivas, sin embargo, contamaos con
un squipo sitamente capacitado para que puedan acudir & nosotros en caso de
rEquerir poyo o Tener consultas.

Desds ya agradesco por sumarte 8 este camibio e cuzl esperamos se3 aceptado
por cada uno de ustedes que son parte importante de nuestra empresa. Al finsl
del manuwal encontrards una certificacion ka3 cual deberg ser firmada por &l
representante legel de tu empress y debera ser trasledads 3 la seccion de
Compras.
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Continuacién apéndice 7.

4 e —

MAGKNUAL DE POLITICAS DE CURPLIMIENTO A PROVEEDORES
Julio 2022

DBIETRDS DEL MANUAL

Establecar politicas de cumplimiento que tedo proveedor deberd cumplir parz
poder s2r parte de |z base de dstos de |z empresa y poder generar alianzas.
Deszamos que nusstra relzcion con kos prowsedores s=a b3 mejor posible
basandonos en el profesionalizmo y que redunde 2l bisnestar para bos clientes.

SDERE BL MAMLUAL

Este manual constituye un instrumento de trabajo de aplicacion obligatoria pars
todos los provesdorss de IDR COMPANY, pars obtensr una correcta relacidn
laboral entre diente-empresa-proveedor.

ALCANCE ¥ APLICACION
aplica 3 toda empresa o persona individual que desee vender sus productos 2
IO COBARANY.

Assgiress de que usted v |as instalaciones con las que trabaja entiendan y estén
de acusrdo en cumglir con bos estandares de |08 COMPANY para proveedores.
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4B -

BASHLIAL DE POLITICAS DE CURPLIMIENTO & PROVEEDORES

1 POLMICAS
1.1 POLITICA DE GESTION RESPONSABLE

Pera ofrecer la madma celided 3 nuestros clientes, es fundamental contar con un
registro de provesdores solido y de confianza, que permita akcanzar un elevado nivel de
rendiméento de negocio. Por este motivo, IDM COMPANY apuesta por una relacion
comercial firme, sostenida en 2l respeto mutuo, 1z objetividad, |z celidad, |3 transparenciz
v la honestidad. ademas, en su apuesta por el medio ambiente v las compras responsables,
IDRA CORMPAMY persigue wna gestion que minimicz 2l impacto de sus operaciones en el
entorng y preserve bos recursos naturales.

En esta Politica de pestidn de proveedores, IDM CORMPANY recogs los procedimientos
para la seleccion de proveedores y |z realizacion de compras, buscando evitar conflictos de
intereszs v obtener un beneficic mutuo, afiznzandoss en su ideclogia de mantenarse comao
un3 empresa responsable v sostenible.

Para curmnplir con nusstros clientes IDM CORMPANY 52 COMPpromets 3 o sisuiente:

* ssleccionar 3 los proveedores bejo procedimientos claros, de manera objetiva v en
igusldad de oportunidades, evitando favoritismos que perjudiquen |z liore
Competencia.

* Mo dejarse influenciar por les relaciones personzles o por el intergs de los
empl=ados 2 13 hora de adjudicar o contratar un servicio.

* saleccionar @ aquellos proveedores cuyas condicionas permitan, por medio de wn

contrata, &l cumplimiento puntusl de bos objetivos previos establecidos, asegurando
la= condiciones de compra-ventz en tiemgo y forma.

» Ofrecer una comunicacion edecuads que favorezca |z gestion, |z toma de decisiones
v la refacién comerdial, fomentando |z rentabilidad para ambas partes.

» Establacer mecanismos de mejora y evaluacion continua que ayuden & prevenir los
rizsgos.
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/ o
COMPAKY Pagina: 2 de

BAANUIAL DE POLITICAS DE CURAPLIMIENTO & PROVEEDORES

Julio 2022

1.1.1 Proceso la selection de

MERCADO DE PROVEEDORES

| [

Seleccitn imical Provesdar descartado

Contral de I?'.u. primarss o
pedidos
Solicitud de mejoras o
carmibia en el Conforims
prisd ueta
=

PROVEEDORES
DEFINITVOS
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4% -

BAKKNLIAL DE POLITICAS DE CURPLIMIENTO & PROVEEDORES

17 POLUIMCA ANTICORRLIPCION:

DM COoMPANY manifiesta [z firme woluntad de trabsjar de forma honesta y
transparente, es por ese motivo que todo provesdor debe acatar o siguisnte:

¥ Actuar con integridad: pars 100 COMPANY evitar acciones indebidas no es
suficiente, también creemas en evitar toda apariencia de aocidn indebida.

* Mo sobornar: Los sobornos incluyen bensficios y pagos inapropiados, tanto directos
cormo indirzctas.

#* Registros precsos: Aegistrar con precision ceda gasto relacionado a lz wenta de
materiales para DK COMPANY tanto en cotizacdionss como en | factura.

* En DR COMPANY no son permitidas relacionss y acciones gue sezn catalogadas
como conflicto de interés, esto significa gue ningun provesdor debe tratar de
influenciar o procurar un beneficic personzl para wn asodado, aun cuando s=3 en
apariencia.
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4B -

BAGHLIAL DE POLITICAS DE CURPLIMIENTO A PROVEEDORES

1.2 POUMICA ANTICORRLAPCION:

DM CORPANY manifissta |z firme voluntad de trebasjar de forma honesta y
transparents, 85 por 8se motive que todo provesdor debe acatar o siguisnts:

* Actuar con integridad: pars 100 COMBANY evitar acciones indebidas no es
suficients, también creemas en evitar toda spariencia de socidn indebidz.

¥ Mo sobomnar: Los sobornos incluyen bensficios y pagos inapropiadas, tanto directos
cormo indirzctos.

* Registros precisos: Registrar con precisidn ceda gasto relacionado a lz wenta de
rmateriales para IDM COMPANY tanto en cotizadionss como en la factura.

* En IOR COMPAMNY no son permitidas relacionss v acciones que s2an catalogadas
como conflicte de interés, esto significa que ningun provesdor debs tratar de
influenciar o procurar un beneficio personzl para wn asodado, aun cuando 583 &n
Epariencia.
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BAANLUAL DE POLIMCAS DE CURPLIRIENTO & PROVEEDORES

Julio 2022

1.3.2 Procedimiento la #on de senvicios

DK COMPANY envizrd al contacto operativo del proveedor, wn cormeo con |z
confirmacion de |a adjudicacion de compra de productos para lo cual el proveedor deberz
tomnar en cuenta lo siguisnte:

* 50 el proveedor transporta, & partir del recibo de |a orden de ssrvico de DM
COMPANY, tendrs maximo 3 dias calendario para hacer llegar el producto
proyecto correspondiente.

* 5i gl provesdor no transporta debera encargarsa que el transportzdor cumnplz con
&l plazo de entrega.

»* El proveedor debera responder por la garantia de los productos wo el reemplzzo
inmediato de los mismos en caso de ameritario.
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[ Identificacian de la

=

Evaluacién continua del
provesdar

Comprabacitn y pagas

Recepcion del serdcio yio
praducts

[ Aprobacion de s necesidad J

(=)

[ Solicitud y evaluacion de ]
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Z CREACIOM Y ACTUALIZACION DE PROVEEDORES:

2.1 Documentos requenidos para nuesos prevesedones:

Al momento de definir y crear un proveedor para |z realizacion de compra en la

base de datos, 25 necesario sobicitar los siguientes documentos:

v

T T T Y

Formulario provesdor

Copia de OPI de Representante Legal
Copia de Patente de Camercio
Solvenciz Fiscal

Copia de RTU

solicitud de creacion de provesdores
Cuentz bancariz

2.2 Documentos requenidos para la actualizacon de proveedores:

Tratindase de provesdores que se ancuentran actualmente en la base de datas de IDRA

COMPAMY, v cuya infarmacidn se haya solicitado en un perioda de tiempo mayor a 1 afio, se deban

solicitar los Sguientes domumentos:

¥ Copiade RTU
¥ Salwencia Fiscal actualizada
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3. EVALUACION DE PROVEEDORES

=rz concosr, verificar v reantoresr @ desempefio responszble de los provesdores, s2
ha establecido un sistema de dizgnostico y evaluzcion de los orovesdores contratadeos,
asegurandose de que s= cumplen los requisitos establecidos en el contrato.

1D SOMBANY realiza una evaluadon continua de los provesdores, establecendo un
indice de calidad que indica el grado de satisfaccicn con cads provesdor. Esto permite
priorizar con gue provesdores contratar, renowvar compromisos, buscar mejoras en la calidad
y eficaciz de |os servicios v de qué maners se debe interactuzr en 2l contesto de iz compra,
todo bajo los criterios estzbledidos en una planificacion previa.

Fara efectuar |a valoracion de provesdores se han establecido una zerie de criterios
cuantificables de los que se obtiene un valor objetivo que califica al provesdar.

Mivel de calidad de los servicios, materiales, equipos suministrados.

Grado de curmnplimiento en los plazos de entrega de los producios o senvicios.
Mivel de flexibilidad frente 8 cambios en los requenmisnios para adapiarse a las
necesidades de la organizacicn.

‘Cumplirniento en cantidades y especificacionas de los requerimientos.
Capacidad de resoheer problemas frente a guejas, reclamaciones o sugerencias.
Mivel de seguimiento en el avance de entrega de productos y senvicios

Calidad en el servicio postventas.

Competitividad, relacion calidadiprecio.
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Con |z informacicn obtenida se han podido definir categorias para englobar a los distintos
proveedores: provesedores gue responden 3 las exigencias de |z organizacion; proveedores
que responden con ciertas limiaciones; proweedores que no responden a las exigencizs de

3 organizacion. Cetaloger de esta maners = los provesdores he permitido esmblecer un
sistema de mejoras en cuanto & cehidad.

& su vez, los datos obtenidos permiten elaborar una matriz de criticidad que refleja |z
probabilidad o riesgo de incdendas con los proveedores v |3 gravedad de las consecuencizs.
segin |z saveridad de estas consecusncizs, el proveedor sers tratado con mayor o menor
prioridad v se realizars sobre el mismo wn mayor o menor control de seguimiento. Los
provesdores Con resgo SXTEMO 52 50METEran 3 un control de seguimisnto mEs intensiv,
pussto Que UNa desviscion En SUs SENICIOS DCESIONAra CONSeCuEncias graves para e
organizacion.

Los provesdores serdn clasficados v evaluados de la siguisnte mansra:
# Clasficados en (3 base de datos como:
PROVEEDOR: A: Curmnple con todo lo requerido en tiempao.
PROVEEDCR B: Cumple con todo, pero con atraso de 1 dia.
PROVEEDCR C: Es opdan, pero se debe tomar en cuents que siempre entregs terde.

PROVEEDDR, D: Mo cumple con nada, debe depurarse de la base.

#» Evgluados comao:

PROEBABILIDAD EIE X COMNSECUEMCIA EJE Y
1=Raro i=leve

2 = improbable 2 = Significativa

3 = Posible 3= Grave

4 = bduy Posible 4 = Muy grave
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Mmveles de criticidad
BAMD WMODERADD ALTO
De 10 proveedores 5 de Mo tener cotizacionss en 7 Mo tener cotizaciones y
ellas no cumiplen dizs perder el proyecto

Ee puects dar el seguimisnto
o evsluar las cotizeciones
que 2 tensn

e dz el seguimiento &2 Iz
solicitud

52 hace un plan d=
contingendia para enfrentar
3 situacion

5e procede a evelusr las| 52 cotiza conm  muevos | Comumicadon com o los
Cotizadiones gue e tengan | proveedores clientes
Oz |z slerta de cesr en un | Ofrecer  descuemto yo

e rezliza Iz compra

nivel alto de oriticidad

mejiora por el inconvenients

INDICE DE CRITICIDAD

MODERADD
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3.1 MATRIZ DE CRITICIDAD
i
=
2
=
2
o
g 2
2
Leve Significatha Grave My grave
COMNSECUENCIA
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CRITICIDAD = PROBABILIDAD x CONSECLUEMNCIA

2

PROBABILIDAD

1 2 3

CONSECUENCIA
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COMPLNT? FORMULARD: DONDLE A TU PROVEEDDR

MED OF CORA CEROM. IDAD: L informmacion det o xis on o pressn o Aormriulsrio ses deces droscial) & B per sonl 1 7,/ &R e Indic xi, Ges
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[ FORMILLEE: CORDCE A TUPACHIEN0A ]
Cenaminusion o Rambre de | = serpr s * A de KIT RTUa regiera oibucwrio®

Ricrrtr # el propiecaria o represn s kel gus A o

formud xia” OPY e o (incll i) g™

[ | [ ] [ ]
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[ | [ ] [ ]
Eoerid o Cwpr carerma yrramic i) Profadin F s e | lprsda del doasremma

Iﬁ.uurnh Mixa I I | I |

L I o o e gl x el el st o - i el i i
1 Emawm'
F de regiicra, lra y il ”

1 |ooridia Fiecdy Resd * (en cma na ooinc idon)

il o s inculech o {1 SN T SSTHERTHN & N
=ruma aonarricn)

Jsamd bar raarrians, damarmi rud an araon s ds

ot rdpusdens pr crumanciarass

oo e narnianes, dhenarm rnud an a raan aadsd de

Jart e < e

]

[

r
Nota. Detalle del manual de politicas de cumplimiento a proveedores. Elaboracion propia,

realizado con Word.
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Diagrama de proceso
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ESTE PROCESD

INDICADORES
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DESCRIFCION DE
ACTIVIDADES

RIEZG0 DE QUE
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PROCESD

Nota. Detalle de la ficha del proceso. Elaboracion propia, realizada con Word.
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