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CR

Gymmicks

MEGA

Orden de compra

Proveedor

Requisicion

GLOSARIO

Persona que por su grado de jerarquizacion tiene

el poder de aprobar o rechazar un tramite.

Tipo de material promocional fabricado de
plastico, nylon, madera, etc., de diversas formas

(lapiceros, relojes, calculadoras, etc.).

Sistema utilizado en Farma para llevar el estado y
control de las cuentas por pagar y cobrar de la

compania.
(OC) documento por medio del cual se acredita

una compra y se hace valido el pago al proveedor

del bien o servicio.

Persona o entidad que brinda un bien o servicio

cobrando por sus honorarios y materiales.

Documento por medio del cual los usuarios en

Farma solicitan sus materiales.
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Unidad de negocio

AC

CAC

MP

EIA

CR

oS

Son las distintas areas o negocios dentro
de Farma (oncologia, oftalmologia,
productos maduros, etc.).

América Central.

Centroameérica y el Caribe.

Material promocional.

Estudio de impacto ambiental.

Centro de responsabilidad.

Orden de compra para el pago de servicios.
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RESUMEN

El objetivo principal del proyecto es la consolidacion del departamento
de compras, que conlleva la planificacién, organizacion y ejecucién de
procedimientos para agilizar el proceso de compra. La consolidacién de
compras contribuye a la reduccion de los costos, al realizar compras a
proveedores nuevos que presentan nuevos e innovadores productos para la
colocacién de marcas al mercado, al mismo tiempo que se busca centralizar y
elaborar una calificacion de proveedores para optimizar recursos y beneficios

adicionales en costos para la compafia.

La inconformidad por parte de los clientes internos de la compania
hacia el departamento de compras, la necesidad de hacer del proceso de
compras un sistema automatizado y organizado, ha llevado a la compania a
querer desarrollar un sistema funcional que satisfaga las necesidades, tanto
del cliente como del proveedor, brindandole al personal de compras un mejor
ambiente de trabajo.

La insuficiencia de personal en el departamento trae como
consecuencia una sobrecarga de trabajo, razén por la cual, compras como un
todo tiene errores que deben ser atendidos, tal es el caso de una mejor
organizacion en lo que se refiere a la papeleria (requisiciones, érdenes de

compra, cotizaciones, etc.) que alli se maneja.
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Donde se puede notar el andlisis detallado del proceso, dada la
insuficiencia de personal en el departamento , es en las requisiciones de
compra que son atendidas de acuerdo al orden en que llegan, por lo que si se
presenta una requisicién urgente sin previo aviso, la misma es retrasada al ser

atendida después de las anteriores no urgentes.

Referente al diagnéstico de impacto ambiental, que se define como la
determinacién de los efectos y los cambios en los factores y componentes del
medio ambiente, como una consecuencia de las actividades, las cuales
representan las diferentes areas de trabajo que abarcan las instalaciones de la

empresa.
El hecho que dentro de Farma no exista alguna planta de produccién o que

se realice algun proceso que impacte directamente al ambiente, le permite

organizar todas las actividades de la empresa dentro de un marco ambiental.
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OBJETIVOS

Generales

Automatizar el departamento de compras, planificando, organizando y
ejecutando procedimientos para agilizar el proceso de compra, asi
como su automatizacién por medio de flujogramas, herramientas de
cémputo, etc., para reducir costos al realizar compras a proveedores.

Disefar un modelo ambiental con sus respectivos sistemas de control
ambiental, con énfasis en la normalizacién del manejo de desechos
sblidos generados en la empresa, para que ésta sea mas

responsable con el medio ambiente.

Especificos

Realizar un diagnéstico para poder establecer parametros de mejora

al sistema actual de compras.

Redisenar el formato de requisiciones actual, con base al diagnostico

que se realizé.
Determinar el flujo actual del proceso de compras, al mismo tiempo

gue se van creando los procedimientos y lineamientos de cada uno de

los procesos por los que pasa la compra.
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Desarrollar indicadores de gestidbn y reportes, que registren los

beneficios de la centralizacién de las compras y su automatizacion.

Crear herramientas que registren y archiven informacién de
proveedores, precios € historiales, que agilicen y a la vez automaticen

el departamento de compras.

Crear un procedimiento de evaluacion de proveedores, para poder
certificarlos con base en las politicas y estandares de calidad

impuestos por Farma.
Instruir y capacitar al personal vinculado al departamento de compras,

para que se familiaricen y conozcan las herramientas que se

desarrollaran durante el proyecto.
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INTRODUCCION

El proposito del presente trabajo es lograr la consolidacion del
departamento de compras de Farma, S.A., lo cual conlleva la planificacién,
organizacion y ejecucion de procedimientos para agilizar el proceso de

compra.

La consolidacion de compras contribuye a la reduccién de los costos,
al realizar compras de mayor volumen a proveedores nuevos que presentan
innovadores productos para la colocacion de marcas al mercado, al mismo
tiempo que se busca centralizar y elaborar una calificacion de proveedores
para optimizar recursos y beneficios adicionales en costos para la compania.

Este trabajo constituye cinco capitulos, los cuales tratan temas
especificos como se detalla a continuacion:
1. Capitulo uno, detalla las generalidades de la compania y del

departamento de compras, su historia y sus inicios.

2. Capitulo dos, ofrece la teoria de todos aquellos temas que se
enlazaran dentro del desarrollo del trabajo, conceptos que se

deben tener en mente para la facil comprension del trabajo.

3. Capitulo tres, detalla el diagnéstico actual de la empresa y
especificamente del departamento de compras, que es el
ambiente de trabajo que se automatizara.
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4. Capitulo cuatro, presenta las soluciones y acciones correctivas
para poder implementar y desarrollar la automatizacion del
departamento de compras, por medio del sistema de requisiciones
y de formatos auxiliares, ademas de propuestas de trabajo.

5. Capitulo cinco, detalla la situacion de Farma con respecto al tema

del medio ambiente, sus aportes para la mejora del mismo y sus

normas.
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1. GENERALIDADES

Este capitulo brinda al lector un panorama amplio de qué es Farma y a
qué se dedica, ademas de introducir brevemente el area o ubicacién en que

se lleva a cabo este trabajo de graduacién.

1.1 Farma, S.A.

Farma es una empresa lider mundial en la investigacion y desarrollo
de productos para proteger y mejorar la salud y bienestar humano. Farma
fue creado el 7 de marzo de 1996 , como consecuencia de la gran fusion
del mundo comercial: Sandoz y Ciba-Geigy, los dos gigantes de ciencias de

quimicos.

Sus negocios estdn centrados en los farmacéuticos, salud del
consumidor, genéricos, cuidado del ojo, y la salud animal. Su nombre,
derivado del latin novae: las artes, su significando "las nuevas habilidades,"
refleja su compromiso para enfocarse en la investigacién y desarrollo para
traer nuevos e innovadores productos a las comunidades que requieren de

los mismos.

Farma, S.A. (AC), es una de las principales farmacéuticas en el pais,
€s una empresa transnacional que se puede considerar por su nivel de
ventas como una empresa grande; se encuentra localizada en el Anillo

Periférico zona 11. Ver figura 1.



Figura 1. Localizacion grafica de Farma Anillo Periférico zona 11.
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La divisibn Pharma en la region esta dividida en las siguientes
unidades de negocios: cuidados primarios, productos maduros, oncologia,

transplante y oftalmologia.

e Cuidados primarios: comercializa medicamentos de nueva generacion,
optimizando al maximo su ciclo de vida, asegurando una rapida
penetracion en el mercado y un crecimiento rapido y sostenible con
maximizacién de su rentabilidad. Incluye diferentes lineas terapéuticas o
especialidades:  cardiovascular, dermatologia, gastroenterologia,
enfermedades respiratorias y alergias, sistema nervioso central |,

osteoporosis y climaterio.

¢ Productos maduros: la responsabilidad de MP se centra en extender el
ciclo de vida de los productos con mas tiempo en la compania, para lo
cual se basa en estrategias de precio, distribucién, con una baja inversion
en marketing y una alta rentabilidad. Algunos de los productos mas

importantes de MP son: cataflam, flotac, voltaren, synvisc y sirdalud.



e Oncologia: la mision de oncologia es proveer un amplio rango de terapias
innovadoras y soluciones practicas que buscan mejorar la calidad de vida
de los pacientes con cancer. Oncologia comercializa actualmente en

CAC los siguientes productos: zometa, glivec, femara y sandostatin.

e Transplante: comercializa los medicamentos que ayudan al
funcionamiento de los mecanismos de defensa del organismo (sistema
inmunolégico) relacionados con transplantes, para evitar su rechazo.

Comercializa actualmente en CAC: neoral y simulect.

e Oftalmologia: en esta unidad estan dedicados al avance de la ciencia de
la salud ocular a través del desarrollo de los productos oftdlmicos mas
innovadores. Algunos de los productos que se comercializan son:

visudyne, zaditen, voltaren, genteal entre otros.

1.1.1 Antecedentes

J.R. Geigy S.A., fundada en 1758 por Johann Rudolf Geigy-
Gemuseus empez6 su comercio con productos quimicos, colorantes y
medicamentos. Sus sucesores se especializaron cada vez mas en el
comercio de materias colorantes, que conocieron un gran auge gracias a la

expansion de la industria textil Suiza.

A partir de 1859 Alexandre Clavel comenzé a producir colorantes de
origen sintético, productos quimicos para textiles (1925), productos
farmacéuticos y agroquimicos (1938) en una empresa que después de
muchas transformaciones quedd conformada como una sociedad por

acciones llamada Ciba Societe Anonyme.



En octubre de 1970, las dos empresas fusionan sus esfuerzos para
dar como resultado a Ciba-Geigy. Aun cuando desde afos atras se
distribuian en Centro América y Caribe los productos de las lineas Ciba y
Geigy y Sandoz Wander, a través de distintos representantes, la constitucion
de la empresa Ciba S.A. y Cia. Ltda. data de febrero de 1967, afo en el cual
inici6 sus operaciones desarrollando actividades en los campos de:
colorantes, farmacéuticos, agroquimicos, plasticos y aditivos.

La fusion de la Casa Matriz en 1970, originé una reestructuraciéon en
la organizacién de Ciba, habiéndose efectuado en 1971 la fusién en Centro
América, dando origen a Ciba-Geigy y Cia. Ltda. y se inscribi6 como Ciba-
Geigy S.A.(ACC) el 15 de marzo de 1978. A lo largo de 110 afos, los
miembros de Sandoz a nivel mundial participaron en la generacién de
creatividad, aplicacién de tecnologia y conocimientos para satisfacer muchas
de las necesidades del ser humano, que se reflejaban en cada una de sus
afiliadas.

Sandoz Ltda. se constituyé en 1962, como empresa independiente en
nuestro pais. Desde su origen, Sandoz fue un foro de iniciativas y energia en
donde el elemento humano formaba el capital intelectual, que representaba
el espiritu de innovacion esencial en una empresa cuya base era el saber

cientifico.

El 7 de Marzo de 1,996, se anunci6é a nivel mundial una Mega-Fusién
entre dos grandes comparias Sandoz y Ciba Geigy con la intencién de
formar una empresa renovada; fusion que fué aprobada por las juntas
directivas de las dos grandes empresas el 23 y 24 de Abril del mismo ano,
dando inicio al proceso de creacién de esta nueva empresa llamada Farma

“Nuevas Artes en las ciencias de la vida’.



La empresa surge legalmente para el mundo en diciembre 20 de
1,996, con el compromiso de mejorar el bienestar y la calidad de vida de las
comunidades de su entorno, asi como lograr respuestas para las urgencias
esenciales de la humanidad: salud, alimentos y nutricion. En diciembre de
1,996, el entonces presidente de Farma en el pais, emitié un comunicado a
cada uno de los colaboradores Ciba Geigy y Sandoz, anunciandoles la
aprobacion de la fusion, y por lo tanto, la luz verde para proceder a realizarla

en la region.

1.1.2 Misién y vision

e Visién: mediante la innovacion, poder entregar un futuro saludable,

convirtiéndose en los mejores en su clase.

e Misidon: mejorar, prolongar y salvar vidas.

1.1.3 Objetivos

Farma, en su aspiracién de liderar la industria y basar su éxito en la
satisfaccion de todas las personas claves con las cuales se relaciona, ha
definido ocho valores que son sus caracteristicas de éxito y, al ser

compartidos, permitiran lograr sus objetivos y permanecer en el mercado.



Liderazgo

Empowerment

Atencion centrada en el cliente y en la calidad
Competencia / capacidad/ aptitud

Rapidez / accién /sencillez /iniciativa
Franqueza / confianza /integridad
Comunicacién

Compromiso / autodisciplina

1.1.4 Actividades a las que se dedica

La presencia de Farma a nivel mundial es amplia teniendo
presencia en poco mas de 160 paises en todo el mundo. A nivel
mundial Farma cuenta con aproximadamente 66,000 empleados,
teniendo su casa matriz en Suiza. Desde Guatemala se manejan
todas las operaciones para la regién (CAC) teniendo incluidos los
departamentos de marketing, ventas, finanzas, administracién y

logistica.

Las actividades de Farma aparte de lo que se refiere a
farmacéuticos, se extienden a las areas de salud animal, el medio
ambiente y otras, aspirando a que se le conozca como una corporacién
responsable y que hace todo lo posible para actuar de manera
sostenible, tanto en el plano econdmico y social, como en lo relativo al

medio ambiente, esto en aras del éxito a largo plazo de la empresa.



1.1.5 Funciones

Farma Farmacéutica es lider mundial en el descubrimiento de nuevos
tratamientos para enfermedades que causan sufrimiento a millones de
personas alrededor del mundo. Su compromiso es investigar e innovar.
Farma investiga para presentar los préximos avances que cambiaran las
vidas de las personas, siendo su principal funcién el cuidado de la salud de

las personas en todo el mundo.

1.1.6 Estructura organizacional

La estructura organizacional de Guatemala abarca Centro América &
Caribe, y estd conformada por unidades de trabajo, estas unidades se
agrupan dependiendo de los diferentes productos que Farma posee, con

base a las caracteristicas de los mismos.

En Farma existe un director general, gerente de ventas, gerente de
recursos humanos, gerente de marketing, gerente financiero y un director del
area médica, debajo de ellos existen tres BPA (Business Planning &
Analysis) quienes se encargan de las operaciones de todas las unidades de
trabajo, en la misma linea de jerarquia se ubican los BUM (Business Unit
Manager) que se encargan de hacer cumplir las metas propuestas en
relacion a ventas y manejo de los presupuestos, y debajo de ellos se
encuentran los Product Manager, en ellos recae la tarea de que los
productos sean competitivos en el mercado e igualmente manejan los gastos
y presupuestos asignados para los productos que ellos representan, esto por
el lado de Marketing.



En ventas existen un Country Manager en cada pais de la region
donde se tienen operaciones igualmente existe una jefa de asuntos
regulatorios, ella se encarga de los registros de los productos en cada pais,
también tiene que ver con la salud y el medio ambiente. Esta es la
descripcién general de la estructura organizacional de Farma. Ver figura 2,

como ejemplo de la organizacion de la compania.

Figura 2. Organigrama de Finanzas.
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1.2 Departamento de compras

El departamento de compras surge en Farma por la necesidad de
centralizar y controlar el manejo de las compras indirectas de la compania,

como el material promocional, equipo de cémputo, mobiliario, etc.

1.2.1 Antecedentes

El departamento de compras surge en Febrero del 2003 en
Guatemala con el desarrollo y la planificacion para lograr tener
centralizadas las compras a finales de Abril del mismo afo, principalmente
por la necesidad de poder responder positivamente a una auditoria para
Junio del 2003 que se llevaria a cabo para las Areas de Marketing y Ventas,
donde se evaluarian los gastos y ahorros en sus respectivos presupuestos,

situacién en la que Compras esta intimamente ligada.

La centralizacion de la funcion de compras se llevé a cabo segun las
siguientes fases:

Fase 1 — Recopilacidén de informacion del proceso actual

Fase 2 — Desarrollo de etapa de transicién
Entrevistas y analisis de informacion
Creacion de bases de datos

Fase 3 — Implementacion de nuevo proceso de compras
Elaboracién de procedimientos y politicas
Implementacion del nuevo proceso de compras
indirectas

Fase 4 — Mediciéon del proceso de compras y centralizacién de
servicios

Elaboracién de procedimientos para licitaciones



Elaboracion de SOP’s para centralizacion de
contratacion de servicios (pendiente de realizarse).

Fase 5 — Seguimiento y mejora del sistema de compras

Actualmente, el departamento de compras se maneja segun los
lineamientos establecidos en la nueva politica de compras creada e
implementada desde la centralizacion de compras en Farma, que posee el
siguiente mandato: “La presente politica se establece con el objetivo de
normar, regular y controlar el proceso de compra de bienes y servicios en
Farma Region (CAC), de tal manera que se cumplan los lineamientos
dictados por control interno, los cuales velan por el cumplimiento de los
requisitos de caracter formal, fiscal y legal, que las compras de bienes y
servicios deberan cumplir, tales como mejores precios en funcion de
calidad, cantidades requeridas, tiempos de entrega, servicios eficientes,
pagos de impuestos locales, documentos de soporte y que cumplan con lo
legalmente establecido en cada pais regién CAC.” (POLITICAS, Farma
Region CAC, Compra de Bienes y Servicios Excepto Mercaderia; Pag. 2)

Compras se encuentra actualmente vinculada y es dependiente del

departamento de logistica paralelamente al departamento de demandas,

segun su cuadro organizacional que se puede observar en la figura 3.
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Figura 3. Organigrama de Logistica, donde compras se
encuentra bajo la supervisidon del gerente de logistica.

Organigrama Logistica

Gerente Logistica

Planeador de Logistica

| [ | |
Coordinador Coordinador Coordinador Tréfico Jefe de Compras
Inventarios Pedidos CAC y Distribucion

[ |
Bodega Facturacion

1.2.2 Actividades

Dentro de las funciones que se desarrollan en el departamento de
compras se pueden enumerar las siguientes:

e Centralizar la funcién de compras.

e Generar ahorros a través de la consolidacion de volumenes de compra
de las distintas unidades de negocio y paises que componen Farma
Region (CAC).

e Brindar un rapido y eficiente servicio en la compra y adquisicion de
bienes y servicios en funcién de las necesidades del negocio.

e Establecer una relacién cooperativa mutuamente beneficiosa con

proveedores que permita reducir los tiempos de entrega.
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e Optimizar el proceso de compras para Centroamérica y el Caribe a través
del establecimiento de un sistema de interaccion entre compras y todas
las funciones involucradas.

e Brindar a los clientes internos apoyo en el proceso de compras y
funcionar como enlace entre ellos y los proveedores.

e Evaluar a los proveedores de acuerdo a criterios de precio, tiempos de
entrega, calidad y servicio, al establecer la politica de compras y hacerla
valedera para todos lo proveedores, tomando tiempos de entrega de

mercaderia, retrasos, solicitando créditos, etc.
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2. MARCO TEORICO

En este capitulo se define toda la teoria que se utilizd6 para la
elaboracién de este trabajo, brindando un gran soporte y ayuda para la

aplicacién de conceptos y términos significativos a la automatizacion.

2.1 Base de datos

2.1.1 Concepto

En rigor, una base de datos es el conjunto de datos almacenados con
una estructura légica. Es decir, tan importante como los datos, es la
estructura conceptual con la que se relacionan entre ellos. En la practica, se
puede pensar esto como el conjunto de datos, los programas (o software)

que hacen de ellos un conjunto consistente.

Si no existen los dos factores unidos, no se puede hablar de una base
de datos, ya que ambos combinados dan la coherencia necesaria para poder

trabajar con los datos de una manera sistematica.

2.1.2 Tipos de bases de datos

Al igual que cuando se habla, por ejemplo, de coches no existe un
unico modelo, ni una sola marca, ni siquiera una sola tecnologia sobre su
funcionamiento, cuando se trabaja con bases de datos ocurre una cosa

parecida: no existe una sola marca, sino varias, y ademas cada marca



puede tener diferentes productos cada uno de ellos apropiado a un tipo de
necesidades.

Sin embargo, la division de las bases de datos sera en funcién de la

tecnologia empleada en su funcionamiento.

2.1.2.1 Bases de datos en access

Microsoft Access para Office 97 (ACCESS) es un gestor de bases de
datos relacionales disefiado para ser ejecutado bajo sistema operativo
Windows. El gestor de una base de datos controla las operaciones que
pueden realizarse sobre la base de datos: afadir, modificar, borrar, buscar,

ordenar, efectuar consultas, calcular valores, etc.
e Objetos en Access

En una base de datos Access, los objetos que puede definir el usuario son:

o Tabla.- Objeto para definir y almacenar los datos. Para facilitar
la recuperacién de los datos se puede definir una clave
principal, formada por uno 0 mas campos que tienen un valor
Unico para cada registro, y uno o mas indices.

o Consulta.- Objeto para visualizar de una forma personal los
datos de una o mas tablas.

o Formularios.- Objeto para introducir y visualizar los datos
obtenidos de una consulta o de una tabla.

o Informes.- Objeto para imprimir la informacion de las consultas
o de los formularios.

o Macros.- Objeto formado por una 0 mas acciones para
automatizar tareas repetitivas o tediosas.

o Mdédulos.- Objeto formado por procedimientos escritos en el

lenguaje de programacién Visual Basic.
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Figura 4. Pantalla de Access donde se pueden observar los
diferentes objetos que puede definir el usuario.
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¢ Elementos de access

o Barra de titulo.- de la ventana de la aplicacion. Contiene el
nombre de Microsoft Access y el nombre de la base de datos,
cuando estd maximizada la ventana del documento. A su
izquierda esta en menu de control, que entre otras opciones
permite salir de access. A su derecha estan situados los
botones:

- Minimizar.- Oculta la aplicacion de access y la
convierte en un icono en la barra de tareas de
Windows.

- Restaurar.- Restaura el tamano a la posicién anterior
de la ventana de aplicacion.

- Cerrar.- sale de access.
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o Barra de menu.- Contiene las diferentes opciones de menu de
access con sus ordenes. Para seleccionar una opcion, marque
el nombre de la que desee con el raton o pulse Alt+letra, donde
letra indica la letra subrayada.

o Barra de herramientas- Situada debajo de la barra de menu,
contiene un conjunto de botones, también llamados iconos,
para realizar una serie de tareas comunes y proporcionar
atajos para las érdenes del menu.

o Ventana del documento.- Contiene los nombres de la base de
datos en uso y las fichas de los diferentes objetos de access.
Cada ficha contiene los nombres de las tablas, consultas, etc.

o Barra de estado.- Situada en la parte inferior de la pantalla,
proporciona informacion acerca del estado actual de algunas
teclas de teclado, por ejemplo: mayusculas / mindsculas,

insercién/sobreescritura, etc.

2.1.2.2 Bases de datos en excel

e , Para qué se utiliza excel ?
Uno de los propdsitos de Excel es el establecer métodos efectivos de
calculos y preparacion de graficas.
e Términos utilizados
o Celdas "Cell"
o Columnas "Column"

o Filas "Row"
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e Como ampliar el tamano de las celdas

A través del menu de "Format", seleccione "Row"

o "Column"
dependiendo cual desea ampliar.

Figura 5. Menu Format, para poder localizar columnas y cambiar el

ancho al que uno desee.
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Figura 6. Menu Format, para poder localizar filas y cambiar el alto a la

medida que uno desee.
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Sheet
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En "Row" o en "Column" seleccione "Height" o "Width", en estos le
indica el tamano en pulgadas que desea ampliar o reducir.
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Figura 7. En esta figura se muestran la ventana en la que se coloca la
medida deseada para el ancho de la columna.

Column Width [ 2]

Column width;

Cancel |

Figura 8. En esta figura se muestran la ventana en la que se coloca la
medida deseada para el alto de la fila.

Row Height

Rowe height: Im

Cancel

e Otra manera de ampliar las celdas.

Ubicar el puntero del "Mouse" sobre el borde de la columna, luego
presione el botén izquierdo del ratén y mueva el "Mouse" para ampliar o
reducir el largo de la columna, de igual forma para modificar el tamafo de las
filas "Row".

Figura 9. Muestra el cambio de medidas de una celda utilizando el

mouse.
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e Copiar el contenido de una o varias celdas

o Antes de copiar una o varias celdas, primero seleccione el area
que desea copiar. La manera de seleccionar es localizando el
cursor en la primera celda; luego presionar el boton izquierdo
del "mouse" y moverlo, sombreando asi el area que desea
seleccionar para copiar.

o Luego que el area esta sombreada.

o Seleccione en el menu "Edit" y "Copy" o también puede
presionar el botén de "Copy".

o Luego de realizar el "Copy" ubique el cursor en la celda en
donde desea que el contenido sea copiado y presione el botdn
de "Paste".

Figura 10. Describe graficamente la forma en que se puede copiar el
contenido de una o varias celdas utilizando los botones
en la Figura No. 11.

) Titula Calumna
(Titulo Fila 10

45

b7

Figura 11. Muestra los botones con los que se puede copiar el

contenido de una o varias.
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Excel le provee una lista de férmulas, las cuales puede encontrar

seleccionando en el menu de "Insert" y "functions", esta le presentara la

ventana de "Paste Function" en la cual usted puede buscar la férmula que

desea utilizar en Excel.

Figura 12. Muestra donde se encuentra el icono que despliega las

funciones que Excel proporciona.
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Figura 13. Muestra un listados de las funciones que Excel

proporciona.
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Dando por resultado que la grafica sea presentada en el documento
de Excel.

Para modificar el tamario de la grafica solo tiene que seleccionar con
el "mouse" uno de los puntos localizados en los bordes de la gréfica y
presionar el botén izquierdo del raton y moverlo hacia donde desea ampliar o
reducir la grafica o imagen.

Figura 14. Muestra la grafica final de todos los pasos descritos

anteriormente.
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2.2 Flujograma

Es una representacion grafica de la secuencia de actividades de un
proceso. Ademas de la secuencia de actividades, el flujpgrama muestra lo
que se realiza en cada etapa, los materiales o servicios que entran y salen
del proceso, las decisiones que deben ser tomadas y las personas

involucradas (en la cadena cliente / proveedor).
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El flujograma hace mas facil el analisis de un proceso para la
identificacién de: las entradas de proveedores; las salidas de sus clientes y

de los puntos criticos del proceso.
e Simbolos

El flujograma utiliza un conjunto de simbolos para representar las
etapas del proceso, las personas o los sectores involucrados, la secuencia
de las operaciones y la circulacién de los datos y los documentos.

Los simbolos mas comunes utilizados son los siguientes:

o Limites: Este simbolo se usa para identificar el inicio y el fin de

un proceso. Ver figura 15.

Figura 15. Limites.

o Operacion: Representa una etapa del proceso. El nombre de la
etapa y de quien la ejecuta se registran al interior del

rectangulo. Ver figura 16.

Figura 16. Operacion.

o Documento: Simboliza al documento resultante de la operacion
respectiva. En su interior se anota el nombre que corresponda.

Ver figura 17.
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Figura 17. Documento.

o Decision: Representa al punto del proceso donde se debe
tomar una decisién. La pregunta se escribe dentro del rombo.
Dos flechas que salen del rombo muestran la direccién del

proceso, en funcién de la respuesta real. Ver figura 18.

Figura 18. Decision.

o Sentido del flujo: Significa el sentido y la secuencia de las

etapas del proceso. Ver figura 19.

Figura 19. Sentido del flujo.

E—

e Se usa para:

o Entender un proceso e identificar las oportunidades de mejora
de la situacién actual.
o Disefiar un nuevo proceso, incorporando las mejoras (situacién

deseada).
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o Facilitar la comunicacién entre las personas involucradas en el
mMismo proceso.
o Divulgar, en forma clara y concisa, informaciones sobre

procesos.

e ,;CoOmo usarlo?

o Defina el proceso que se va a realizar.

o Escoja un proceso relacionado con el producto o servicio mas
importante, desde el punto de vista del cliente.

o Elabore un flujo del proceso, identificando sus grandes bloques
de actividades.

o Organice, para la elaboracion del flujograma, un grupo
compuesto por las personas involucradas en las actividades
del proceso.

o Defina detalladamente las etapas del proceso y describa las
actividades y los productos o los servicios que resulten de cada
una de ellas.

o Identifique los responsables para la realizacibn de cada
actividad identificada.

o Chequee si el flujpgrama disefiado corresponde a la forma
como se ejecuta el proceso en la practica, y haga las

correcciones que considere necesarias.

2.3 Indicador clave de gestion

Un indicador es un aspecto de un servicio seleccionado para la

medicion que tiene algun significado en la efectividad del desempefio.
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Se utilizan indicadores para medir variables complejas. Algunos
ejemplos de variables complejas son: calidad del servicio, accesibilidad, nivel

socioecondmico, etc.

Los indicadores pueden ser usados para describir una situacién que
existe y medir cambios o tendencias en un periodo de tiempo. Los
indicadores de salud son cuantitativos en su naturaleza, como tiempos de
espera, disponibilidad de medicamentos, limpieza del establecimiento, etc.

e Caracteristicas:
o Préctico
o Vdlido
o Consistente
o Sensible
o Cuantitativo
e Los Indicadores de Calidad son necesarios para:
o El diagnéstico de la calidad de los servicios de salud.
o Evaluar el desemperio de los servicios.

o Medir cambios en la atencién en forma continua

2.3.1 Reportes

Los Reportes tienen como objetivos el proveer la informacion de toda

indole de las operaciones de una compafia en forma exacta, eficiente,

oportuna e integra, y cumpliendo con los requisitos y lineamientos que en
materia contable y de reporte indican los manuales contables y de control.
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2.3.1.1 Tipos de reportes

Los reportes se pueden clasificar de la siguiente forma:

e Control de Presupuesto

e Tiempo de ciclo de compras

e Duracion de la gestion de compras (desde que la requisicién llega a
compras, hasta que el producto es entregado al solicitante y se inicia el
proceso de pago).

e Evaluacién de Proveedores (entregas a tiempo, retrasos, calidad,
servicio post venta, garantia)

e Periodo entre la entrega de la orden de compra al proveedor y la
recepcién de los materiales en la bodega de Farma

e Ahorros generados durante el afo

e Comparacion de gastos de una misma categoria realizados en un
periodo el afo anterior, contra los gastos realizados durante el mismo
periodo en el presente ano.

e Comparacion de costo unitario promedio actual vrs. Costo unitario

promedio historico.

2.4 Certificaciones

El concepto de certificacién consiste en un proceso mediante el cual se
acredita la calidad de un producto o servicio por medio de un cierto
organismo; y para que exista tal constancia, se marcan los productos. Esto
indica que el producto cumple con unos requisitos esenciales de seguridad y
salud.
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2.4.1 Tipos de certificaciones

Una certificacion, en general, asegura la calidad
e de un producto
e de un organismo

e de una persona

En el ultimo caso, pone de manifiesto que una persona posee los
niveles de competencia para ejercer correctamente y dar adecuadamente las
prestaciones que se le suponen.

En el campo de la Informacion y la Documentacion, la certificacion es
el conjunto de pruebas que permiten la obtencién de un certificado que da fe

de la calificacién de un profesional en un momento dado de su carrera.

2.5 Organizacion de puestos

Aunque la descripcion y el analisis de puestos estan estrechamente
relacionados en sus finalidades y en el proceso de obtencién de datos, se
diferencian entre si: la descripcion se orienta al contenido del cargo (qué
hace el ocupante, cuando lo hace, cdmo lo hace y por qué lo hace), en tanto
el analisis pretende estudiar y determinar los requisitos de calificacion, las
responsabilidades implicitas y las condiciones que el cargo exige para ser
desempefado de manera adecuada. Este analisis es la base para evaluar y
clasificar los puestos, con el propésito de compararlos.
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2.5.1 La naturaleza del analisis de puestos

La descripcidén del puesto es un proceso que consiste en enumerar
las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas
puestos de la empresa; es la enumeracion detallada de las funciones o
tareas del puesto (qué hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucion
(cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucidon de las funciones o
tareas (como Ilo hace) y los objetivos de puesto (porqué lo
hace).Basicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos del
puesto y de los deberes y las responsabilidades que comprende.

2.5.2 Métodos para reunir informacion sobre el analisis de
puestos.

Los métodos que mas se utilizan en la descripcién y el andlisis de
puestos son:

e Observacion directa

e (Cuestionario

e Entrevista directa

e Métodos mixtos
a. Método de observacién directa.
Es uno de los métodos mas utilizados, tanto por ser el mas antiguo

como por su eficiencia. El analisis del puesto se efectua observando al
ocupante del puesto, de manera directa y dindmica, en pleno ejercicio de sus
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funciones, mientras el analista de puestos anota los datos clave de sus
observaciones en la hoja de analisis de puestos. Es mas recomendable para
aplicarlo a los trabajos que comprenden operaciones manuales 0 que sean
sencillos y repetitivos.

Se aconseja que este método se aplique en combinacién con otros

para que el andlisis sea mas completo y preciso

b. Método del cuestionario.
Tiene como objetivo la identificacion de labores, responsabilidades,
habilidades, conocimientos y niveles de desempefio necesarios en un puesto

especifico.

c. Método de la entrevista.

Consiste en recoger los elementos relacionados con el puesto que se
pretende analizar, mediante un acercamiento directo y verbal con el
ocupante o con su jefe directo. Puede realizarse con uno, ambos, juntos o
por separado.

El analista visita personalmente al sujeto que puede proporcionarle
informacion relevante sobre algun puesto. La entrevista puede basarse en el
cuestionario general, al cual pueden agregarsele preguntas que abarquen

las variantes concretas que presente el puesto.

d. Método mixto.
Se recomienda utilizar métodos mixtos, combinaciones eclécticas de dos
0 mas métodos para tener el mayor provecho posible. Los mas utilizados
son:
e (Cuestionario y entrevista (ambos con el ocupante del puesto).
Primero el ocupante responde el cuestionario y después
presenta una entrevista rapida; el cuestionario se tendra como

referencia.
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e (Cuestionario y entrevista (con el ocupante y con el supervisor
respectivamente). Para profundizar y aclarar los datos
obtenidos.

e Cuestionario y entrevista (ambos con el supervisor).

e Observacion directa y entrevista (con el ocupante y con el
supervisor respectivamente).

e (Cuestionario y observacion directa (ambos con el ocupante del
cargo).

e Cuestionario y observacion directa (con el supervisor y con el

ocupante del puesto respectivamente).

2.5.3 Manual de puestos y funciones

El andlisis de puestos es un procedimiento para determinar las
responsabilidades y requisitos de un trabajo y el tipo de persona que debe
contratarse. El desarrollo de una estructura organizacional produce puestos
que tienen que ser cubiertos. El analisis de puestos es el procedimiento a
través del cual se determinan los deberes y la naturaleza de las posiciones y
los tipos de personas (en términos de capacidad y experiencia), que deben
ser contratadas para ocuparlas. Esto proporciona datos sobre los
requerimientos del puesto (lo que implica el puesto) y las especificaciones
del puesto (el tipo de persona que se debe contratar para cubrirlo).

e Pasos en el andlisis del puesto
Los 6 pasos para realizar un andlisis del puesto son:
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Paso uno: Determinar el uso de la informacién que resulte del
analisis del puesto previamente a la realizacion de éste, para poder
determinar el tipo de datos que se reunira y la mejor técnica que se
utilizara para hacerlo.

Paso dos: Reunir informacion sobre los antecedentes, como es el
caso de organigramas, diagramas de proceso y descripcion de
puesto. Por este medio se pueden obtener las caracteristicas como,
quién reporta a quién, con quiénes tendra relaciéon la persona que
ocupe el puesto, si ya existe, con qué elementos se cuenta ya, etc.
Paso tres: Seleccionar las posiciones representativas para
analizarlas. Este paso es necesario cuando existen varios puestos
similares que analizar y cuando se tiene que invertir mucho tiempo
para el andlisis, por ejemplo puesto para los trabajadores de una linea
de ensamble.

Paso cuatro: Reunir informacion del andlisis del puesto. El siguiente
paso es analizar realmente el puesto obteniendo los datos sobre las
actividades del mismo, las conductas requeridas de los empleados,
las condiciones de trabajo y los requerimientos humanos (como las
caracteristicas y capacidades necesarias para desempefar un
trabajo).

Paso cinco: Revisar la informacion con los participantes, en este caso
con el trabajador que desempena el puesto y su jefe inmediato, la
informacién que ofrece el analisis del puesto debe ser analizado por
los participantes antes descritos verificando y ayudando a determinar
si esta es correcta, si esta completa y si es facil de entender para
todos los involucrados.

Este paso puede ayudar también a lograr la aceptacion del
ocupante del puesto con relacion a los datos del analisis que se
obtuvieron, al darle la oportunidad de modificar la descripcion de las
actividades que realiza.

Paso seis: Desarrollar una descripcion y especificacion le del puesto.
Descripcidon del puesto: es una declaracién por escrito que describe
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las actividades y responsabilidades inherentes al puesto, asi como las
caracteristicas importantes del mismo tales como las condiciones de
trabajo y los riesgos de seguridad. La especificacion del puesto:
resume las cualidades personales, caracteristicas, capacidades vy
antecedentes requeridos para realizar el trabajo, y podria ser un
documento separado o en el mismo documento que la descripcion del

puesto.

2.6 Diagnostico de impacto ambiental

Se puede definir como el estudio técnico, de caracter interdisciplinar,
que incorporado en el procedimiento del EIA, estd destinado a predecir,
identificar, valorar y corregir, las consecuencias o efectos ambientales que
determinadas acciones pueden causar sobre la calidad de vida del hombre y
su entorno. Es un documento técnico que debe presentar el titular del
proyecto y sobre la base del cual se produce la declaracion o estimacién de

impacto ambiental.

Trata de presentar la realidad objetiva, para conocer en qué medida
repercutira sobre el entorno la puesta en marcha de un proyecto, obra o
actividad y con ello, la magnitud de la presién que dicho entorno debera

soportar.
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2.6.1 Regulacién ambiental

En la legislacion ambiental Guatemalteca, existe una amplia gama de

instrumentos legales, que de manera marcada sostienen el mecanismo de la

evaluacién ambiental, que es un procedimiento metodol6gicamente muy

reciente en materia de legislacién ambiental.

Para tener mayor comprension de la ordenanza de la normativa

guatemalteca, se elabora el presente cuadro, colocando en lado izquierdo la

clase de norma y de lado derecho su ejemplo:

Tabla I. Normativa Guatemalteca.
NORMATIVA GUATEMALTECA

NORMAS

EJEMPLO

Normas constitucionales

Constitucion politica de la republica
de Guatemala

Normas ordinarias y tratados,
Convenios Internacionales que
ratifique el estado de
Guatemala

Ley de proteccién y mejoramiento del

medio ambiente

Normas reglamentarias

Reglamento Orgéanico del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales

Normas individualizadas
(Convenios, Resoluciones,

Técnicas)

Dentro de un reglamento o emisién
de resoluciones, o celebracion de
convenios entre organismos de

estado
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El tema relativo a los EIA's intrinsecamente se representa en la
legislacion ambiental guatemalteca, considerando que los EIA's se
encuentran normados de la siguiente manera:

a. La norma juridica que designa en forma expresa la obligacion de

presentar el EIA, en cumplimiento del Decreto 68-86, es la Ley de

Proteccién y Mejoramiento del Medio Ambiente:

b. La norma juridica que designa en forma tacita la obligacion de

presentar EIA, en cumplimiento del Decreto 68-86, es la Ley de

Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente.

2.6.2 Bases legales del diagndstico de impacto ambiental

e Legislacion - Guatemala - Normativas
a) La presente estructura de las Normas juridicas que se designan en forma
expresa la obligacién de presentar el EIA’s en cumplimiento del Decreto 68-
86, Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente; es la siguiente
(Anexo II):
a.1 Norma ordinaria:
e Ley de Proteccién y mejoramiento del ambiente Decreto 68-86,
sus reformas 75-91,1-93 y 90-2000;
e Ley de Areas Protegidas Decreto nimero 4-89, reformado por
decreto 110-96;
e Urgencia Nacional de La Conservacién, Proteccién vy
Restauracion del Area Nicleo de la Reserva de la Biosfera
Maya, Decreto-87 96;
e (Cdbdigo de Salud Decreto numero 90-97
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Ley de Mineria Decreto 48-97

Ley de Electricidad Decreto niumero 93-97

Ley de Comercializacién de Hidrocarburos 109-97

Ley de Creacion de la Autoridad para el Manejo Sustentable de
la Cuenca y del Lago de Amatitlan; Decreto 64-96

Decreto No.42-2001

Declaracion de Rio sobre el Medio Ambiente y Desarrollo
Sostenible 1992

Convenio Regional para el manejo de los ecosistemas
naturales, forestales y el desarrollo de plantaciones forestales
suscrito en la ciudad de Guatemala, el 29 de octubre de 1993,
por los Gobiernos de Salvador, Honduras, Guatemala,
Nicaragua, Costa rica y Panama,

Convenio para la conservacion de la Biodiversidad y Proteccién
de Areas silvestres Prioritarias en América Central

Acuerdo de Canje de notas entre el Ministerio de Relaciones
Exteriores de la Republica de Guatemala, y la embajada de la
Republica Federal de Alemania sobre el proyecto de
Proteccion del Medio Ambiente del tratamiento de Aguas
Residuales y Desechos

Acuerdo de cooperacion en Materia Ambiental entre la
Comisién Nacional de Medio ambiente de la Republica de
Guatemala y la Secretaria de Medio Ambiente y pesca de los

Estados Unidos Mexicanos

a.2 Reglamentos internos y técnicos:

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y
recursos naturales decreto 186-2001

Reglamento de la Ley de Mineria Acuerdo Gubernativo numero
176-2001

Acuerdo establecer los requisitos para la importacion,
transporte, manejo del pais y establecimientos de experimento
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en el campo con los organismos genéticamente modificados
OGM, para uso agricola;

e Reglamento sobre Granjas de Reproduccién de Fauna
Silvestre, resolucién numero ALC/33-99 del Consejo Nacional
de Areas Protegidas;

e Reglamentos para el manejo de desechos solidos hospitalarios

e Resolucion numero ALC/043-99, de la Secretaria del consejo
Nacional de Areas protegidas- CONAP-

¢ Reglamento de Funcionamiento de la Autoridad Para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, Acuerdo
Gubernativo 186-99

a.3. Convenios Interinstitucionales
e Convenio de Coordinacién y Cooperacién Inter.-institucional
entre la Comision Nacional del Medio Ambiente y el Ministerio
de Energia y Minas.
e Convenio suscrito entre la Comision Nacional del Medio
Ambiente y la Direccion General de Caminos.
b) La subsiguiente estructura es de la norma juridica que designa en forma
tacita la obligacién de presentacion de los EslA, en cumplimiento del Decreto
68-86, Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente. (Anexo 1l1)
b.1 Ley ordinaria:
e Ley de Hidrocarburos y su Reglamento 109-83, 1084-93
e Ley de Vivienda y Asentamientos Humanos Decreto numero
120- 96
e Ley Reguladora de las Areas de Reserva Territorial del Estado
— OCRET, Decreto numero 126-97
b.2 Reglamentos :
e Reglamento de la ley de Comercializacién de Hidrocarburos
Acuerdo Gubernativo 522-99
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e Reglamento sobre registro, comercializacion uso y control de
Plaguicidas Agricolas y sustancias Afines Acuerdo Gubernativo
377-90

e Reglamento de obtencion de Licencia Sanitaria para Plantas
que Sintetizan, Fabrican, Mezclan y/o Envasan Plaguicidas;

e Prohibicion de la Importacién de Gases Clorofluocarbonos,
Acuerdo Gubernativo 259-89

e Reglamento de Gestion de Desechos Radiactivos Acuerdo
Gubernativo 599-98

2.6.3 ¢Qué es un D.LA.?

Es el pronunciamiento del organismo o autoridad competente en
materia de medio ambiente, en base al EslA, alegaciones, objeciones y
comunicaciones resultantes del proceso de participacion publica y consulta
institucional, en el que se determina, respecto a los efectos ambientales
previsibles, la conveniencia o no de realizar la actividad proyectada y, en
caso afirmativo, las condiciones que deben establecerse en orden a la
adecuada proteccion del Medio Ambiente y los Recursos Naturales.

La capacidad institucional y técnica, asi como la participacion publica
son necesarias para asegurar que las recomendaciones emanadas de las
EIA se implementen en su totalidad. También es necesario un mecanismo
de retroalimentacion para asegurar que las deficiencias se corrijan.
Finalmente, deberia llevarse a cabo una auditoria después de haber
completado el proyecto, para garantizar la aplicacion total de las
disposiciones convenidas y aprender lecciones para el futuro.

37



La participacion publica en el proceso de la EIA puede asegurar
muchos de estos aspectos.

Puede que todo el problema de los impactos producidos radique en
una educacién medioambiental deficiente a todos los niveles. Cada uno de
nosotros, desde nuestra area de influencia, debe interesar e involucrar a
cuantos sea posible, para garantizar el conocimiento de la tematica
ambiental, con el objeto de conseguir un efecto multiplicador y lograr una
concientizacién global de la sociedad que repercuta positivamente en la
calidad de vida local.

2.6.4 Descripcion general del diagnéstico

Un D.ILA. se puede decir que es un perfil del E.[LA. en el que no se es
tan especifico en las areas que este abarca, o que puede llegar a abarcar
solo una parte del E.I.LA. en los casos en que la empresa no posee planta de
produccioén, no es tan necesario hacer un estudio muy exhaustivo, ya que las

condiciones no suelen ser muy adversas para el ambiente.

2.6.5 Métodos para elaborar un D.L.A.

Es conveniente advertir que practicamente en ningln caso se aplica
una sola metodologia para evaluar los impactos ambientales de un proyecto,
sino que es normal que se usen combinadamente o que se modifiquen
parcialmente para servir a propositos especificos, determinados por las

caracteristicas en este caso de las actividades en el lugar de aplicacion.

38



Igualmente, es dificil que se den todas las condiciones que se dan en
modelos propuestos, lo cual seria una situacion ideal. Por lo tanto, es de
esperar que se requiera de un amplio profesional. En estas circunstancias
(comunes en nuestro medio) este tipo de diagndstico es en base a los
estudios preparados para otras situaciones comparables, que permiten y
favorecen la generacién de inferencias sobre el alcance y magnitud de los

impactos.

Bajo este tipo de circunstancias podriamos decir que no existe una
metodologia disefiada a seguir para el caso de los D.I.A. como si lo existe
para el caso de un E.ILA. dadas estas condiciones se podria sugerir al

interesado realizar las siguientes acciones en el lugar de aplicacién:

e Organizacion de actividades de la empresa
e Matriz de jerarquizacién de actividades
e C(Clasificacion de desechos sélidos

e Elaboracién de medidas de mitigacion
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3. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE FARMA, S.A.

Actualmente Farma cuenta con un departamento de compras el cual es
relativamente nuevo, ya que se centralizaron las compras a principios del
2003 en Farma Guatemala. La situacion actual del departamento se

encuentra descrita como se observa a continuacion.

3.1 Farma, S.A.

La presencia de Farma a nivel mundial es amplia teniendo presencia en
poco mas de 160 paises en todo el mundo. A nivel regional Farma cuenta
con aproximadamente 260 personas en C.A. y el Caribe teniendo su casa
matriz en Suiza, donde tiene su planta de produccién. Desde Guatemala se
manejan todas las operaciones para la region teniendo incluidos los
departamentos de marketing, ventas, finanzas, administracion y logistica.
Guatemala es el pais que almacena el producto terminado que luego es
distribuido a Centroamérica y el Caribe, pero el principal centro de
distribucidén para la regidén se encuentra localizado en la ciudad de Colon,
Panama, los cuales se coordinan con la oficina regional en Guatemala en lo

que se refiere a la distribucién de los productos.

La empresa es una transnacional que desde sus inicios tuvo sus
compras descentralizadas, cada departamento realizaba sus compras
segun iban surgiendo las necesidades, a consecuencia de eso se dieron

malos manejos en el proceso de compra, tales como:



1. Incumplimiento de la politica de compras, que se dividian en:

e Falta de cotizaciones para comprar 6 cantidad insuficiente de las
mismas que no permitia la busqueda de ahorros para la compafia.

2. Se adquirian los bienes / servicios sin la documentacién previa

reglamentaria.

3. Los bienes / servicios no se pagaban por falta de orden de compra que

no habia sido realizada.

4. Se observaron procesos de compra poco transparentes a la vista de
control interno, tal es el caso de compras en las que no se evaluaron
otras opciones que pudieron ser beneficiosas para la compania, como lo
es seleccionar a un proveedor aun no evaluado por Farma que brinda
buena calidad pero el precio mas elevado a otros proveedores con los
qgue no se cotizo.

5. El manejo de presupuesto no era el adecuado, ya que se utilizaba el del

ano siguiente al haberse terminado el del afo presente.

3.1.1 Departamento de compras

La misiébn del departamento de compras es satisfacer las
necesidades de los clientes internos las cuales obedecen a las necesidades
propias de operacion del negocio, a traves de la negociacion de las mejores
condiciones comerciales en términos de precio, calidad, tiempo de entrega y
crédito con los proveedores dentro de un proceso delimitado por las mas
estrictas normas de control interno que garanticen la optimizacion de los

recursos financieros de Farma CAC.
Actualmente compras cuenta con una sola persona, que es el

Gerente de Compras, es la persona que se encarga de realizar todo, desde
la recepcidn de las requisiciones hasta la recepcidn del bien / servicio.
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La carga de trabajo es demasiada para que el departamento rinda
eficientemente y brinde un buen servicio a todos los usuarios dentro de la
compahia. Se traspapelan solicitudes, no existe un orden logico de atencion
a las requisiciones, el tiempo es insuficiente para que el encargado de
compras pueda satisfacer las necesidades de la compafia, a lo que se le
suma la cantidad de papeleo y tramite existente por parte del sistema de
compras para poder finalizar una solicitud. Se requiere lo siguiente para
poder realizarla:

e Requisicién, tanto via electronica como fisica. Ver figura 20.

Figura 20. Formato de requisicion.

Formato de Requisicion

[Datos Generales

Datos de la Compaiiia

Compania |

Moneda [

Tipo de transaccion solici Compra General

Datos del Solicitante

Solicitat... Centro de Responsabilidad |

Datos de la Solicitud

Fecha de Rece k
Requisicion NG

Asignada a: Juan ilejandralipes Garn s j

H Elrryaru Gualemals

e I En ain cimps daba jusfcaos la srgacia
Y Exlerys ra Fanan

Autorizada por' |

Fecha de Solicitud'

Exclurivm Departamentn ds Camprar N

Canti Tipo
dad Fecha| de

Centro de Solici requer | Materi
Fesponsabilidad | tada ida Descripeidn del Producto Observaciones del solicitante
=
4
]
E
E]
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Este formato es una archivo de Excel el cual ayuda como soporte

para la requisicién de materiales con sus especificaciones, ayuda al usuario

como al representante de compras para cotizar lo solicitado, pero por su

naturaleza (sencilla, facil de traspapelarse y modificable) no es el archivo

mas adecuado para darle seguimiento a las solicitudes de los usuarios, no

archiva automaticamente las fechas como se va presentando el proceso.

e (Cotizaciones: el numero de cotizaciones depende del monto de la

compra, segun la Tabla Il.

Tabla Il. Montos.

Monto (USD $ 1.00 x Q 7.80)

Numero de Cotizaciones

0.00 - 500.00

1

500.00 - 1,000.00

2

1,000.00 en adelante

En esta tabla se basa el departamento para cotizar los materiales

solicitados segun el monto de la compra, estos montos y cantidad de

cotizaciones estan aprobadas por control interno de la compafia.

e Toma de decision: se escoge al proveedor que mas le convenga a la

compafia, evaluando el tiempo de entrega, el historial del proveedor,

presupuesto, calidad y urgencia de la compra.

e Orden de Compra: se elabora la orden de compra, con los datos de la

requisicion y de la cotizacion del proveedor seleccionado, para iniciar

el tramite de autorizacién por parte de los supervisores designados.

Ver figura 21.
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Figura 21. Orden de compra.

! NovarTis Orden de Compra

Creadeo por:  Juan Alefandre Loper/PHNovartis  ol: 25052004 10:07:31 a.m.
Folio: 40-03176-04

Datos Generales

Datos de la Compaliia
Compafia 40 Howartis Pharma Logistics inc.
Moneda Compania UsD

Projyecio: 2037y Material Promosional TRILEFTAL, Anual

Tipo de anticipoipage 'COMPrA 08 Material Fublicitario

Datos del Solicitante
Nombre: Caroling Deampo Funeidn: 2444

Sector: 11 Gemncia Genaral Garencia: GOGE  Sardcics de Markating
Dirscclan: D002 Gcla, Markating Mature-P Care Brea: ADTZ  PJWL SHC

Dates del Beneficlario
Clave del pravesdeor: A0-58044 CONPRISA 5.4,

Cusnta Bancaria:

Datos de Orden de Compra

usn
10000000

8, 500,00

alenzadares g baza, impresion e legolips 8 dos colores. nohuye: pooika con imprasitn a un color
ondiciones de page: 30 dias crédita conra enireg & amiculos solicitados i lachra
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Continuacion

deberd s anlregaid &n:

nimport & Expon
ranoe Field, Zona Libre de Coldn
akin
'BRAMA

avid faciuras & nomibng de MNovaris Phamma Logstics, inc,

pencidn: Marta e Villaraal

Arexos

Detalle de Orden de Compra

Concepts

CaMNEAt0nes o8 G BN es0aol. IMDMESIon 0% I0001R0 3 do% Ccolores

IRCIUYE: POCID Do mpres
CaMHTEICNTES OF LTI &N Ingles, IMmpreion S8 Iegones 3 005 colores,

]

Fecha de compromiso de entrega:  DRAOTE004
>H/Novartis on 27/05/2004 09:27:23 a.m., accord

Respaonsable del Proyecto - Signed ron L

Responsable Contabilidad
on de Gaslos

[=="= [Eol ] Pan T o

CTvianE Lambiy
]

Mot Comsolidacian
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Se pudo observar que la orden de compra es un documento en cual se
presentan todos los datos del proveedor y de la compra pero
cronolégicamente no detalla las fechas en que se realiz6 cada paso del
proceso, tampoco hace constar que se cotizé con mas de un proveedor si
asi hubiese sido el caso (no se puede adjuntar la documentacién que

soporta la compra y pago de la misma).

e Aviso al proveedor: después que la OC ya fue autorizada se procede
a informarle al proveedor para que inicie el proceso de produccion del
bien.

e Entrega y pago: luego que el proveedor entrega el bien / servicio, se
procede al pago el cual se trabaja a 30 dias crédito.

e Ademas de dar cumplimiento, seguimiento y mantenimiento a la
politica de compras y a los procedimientos que de ella se desprendan
cumpliendo con los requerimientos de Control Interno, actuando bajo
criterios de objetividad, responsabilidad y mejoramiento continuo de
los procesos. Mejorar el capital de trabajo disponible a través de

negociacion de mejores condiciones de crédito para la compafia.

Por lo que respecta al a los pasos desde la entrega de la OC al
proveedor hasta la entrega y pago del bien / servicio el proceso se muestra
bastante transparente y cumple con las normas y reglas establecidas por
Farma, ver detalle del proceso completo en la figura 22.
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3.1.1.1 Antecedentes

Actualmente, el departamento de compras se maneja segun los
lineamientos establecidos en la nueva politica de compras creada e
implementada desde la centralizacién de compras en Farma, que posee el

siguiente mandato:

“La presente politica se establece con el objetivo de normar, regular y
controlar el proceso de compra de bienes y servicios en Farma
Region(CAC), de tal manera que se cumplan los lineamientos dictados por
control interno, los cuales velan por el cumplimiento de los requisitos de
caracter formal, fiscal y legal, que las compras de bienes y servicios deberan
cumplir, tales como mejores precios en funcion de calidad, cantidades
requeridas, tiempos de entrega, servicios eficientes, pagos de impuestos
locales, documentos de soporte y que cumplan con lo legalmente
establecido en cada pais regiéon CAC.” (POLITICAS, Farma Regién CAC,
compra de bienes y servicios excepto mercaderia; Pag. 2)

Compras se encuentra actualmente vinculada y es dependiente del
departamento de logistica paralelamente al departamento de demandas,
segun su cuadro organizacional que se puede observar en la figura No.3 en

el capitulo No.1, en la ubicacién organizacional, pagina 11.

La falta de automatizacion en el departamento, dificulta y hace que las
compras sean realizadas en tiempos injustificables dado a la falta de

recurso humano y el proceso poco agilizado de cualquier tipo de compra.

La empresa es una transnacional que desde sus inicios tuvo sus
compras descentralizadas, cada departamento realizaba sus compras segun
iban surgiendo las necesidades, a consecuencia de eso se dieron malos

manejos en el proceso de compra, tales como:
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1. Incumplimiento de la politica de compras, que se dividian en:
e Falta de cotizaciones para comprar 6 cantidad insuficiente de las
mismas que no permitia la busqueda de ahorros para la compafia.
e Se adquirian los bienes / servicios sin la documentacion previa
reglamentaria.
e Los bienes / servicios no se pagaban por falta de orden de compra
gue no habia sido realizada.
2. Se observaron procesos de compra poco transparentes.
3. El manejo de presupuesto no era el adecuado, ya que se utilizaba el del

ano siguiente al haberse terminado el del afo presente.

Dada la tendencia de las transnacionales de centralizar sus compras, y
ademas de las consecuencias observadas, surgen los lineamientos de
centralizar las compras en la regién, siendo Guatemala la 3ra. filial en

Latinoamérica en implementarlo.
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3.1.1.2 Sistema de compras

El sistema de compras actual de Farma, debe seguir lo que se
establece en la politica con el objetivo de normar, regular y controlar el
proceso de compra de bienes y servicios (excepto mercaderia para la venta)
en Farma Region (CAC), velando por el cumplimiento de los requisitos
formales, fiscales y legales, y tratando de obtener los mejores precios en
funcion de calidad, cantidades requeridas, tiempos de entrega, servicios
eficientes, de acuerdo a las necesidades de operacién y financieras de la

compania.

Segun el analisis efectuado el proceso de compra se lleva a cabo en 5
pasos generales que son:
1. Aprobacién', en este paso se aprueba todo tipo de material promocional
por NP4, esta enfocado a marketing.
2. Requisicion, es un formato que se llena para que compras esté enterado
de qué cantidades, material, solicitante y producto, entre otras a las que va
cargada la compra.
3. Cotizacién, dependiendo del monto de la compra se pueden realizar de
una a tres cotizaciones, este es trabajo de compras, para luego seleccionar
al proveedor favorecido y elaborar la orden de compra.
4. Orden de compra, la OC se elabora con los datos del proveedor
favorecido, luego es enviada a la persona que se encarga de aprobar las
ordenes de compra dependiendo del producto al que es cargada la compra.
5. Adquisicién del bien / servicio, después de la aprobacién de la OC se
procede a pedirle al proveedor del bien / servicio para que este se pueda
obtener.

! Esta aprobacién es un requerimiento para todo el material promocional, de acuerdo a las normas
definidas por el Comité de Marketing
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De donde se puede observar, si se analiza detalladamente el proceso,
que dada la insuficiencia de personal en el departamento, las requisiciones
de compra son atendidas de acuerdo al orden en que llegan, por lo que si se
presenta una requisicion urgente sin previo aviso la misma es retrasada al

ser atendida después de las anteriores no urgentes.

El siguiente paso en el proceso es el tiempo que la persona
encargada de generar las 6rdenes de compra demore en realizarlas,
dependiendo siempre del orden en que se presentan las cotizaciones para
los diferentes proyectos, de donde podemos notar ciertos atrasos en el
proceso ya que, al no haber orden de compra existente para que el
proveedor procese la solicitud, éste no puede empezar el proceso de

realizacion del bien / servicio.

3.1.1.21 Sistema de compras en MEGA

El Sistema de compras en MEGA es la base de datos en la que
Farma registra todos los datos contables de la empresa, en este sistema se
registran todas las ordenes de compra que se van generando para
materiales indirectos.

Se debe tomar en cuenta lo mencionado en la tabla Il para la
obtencién de un bien o servicio:
- monto de la compra

- numero de cotizaciones
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Las ordenes de compra generadas van enumeradas en forma
correlativa, por lo que en MEGA se asignara el numero correspondiente y
el area de control interno estara revisando el adecuado manejo de estos

documentos.

Todo gasto puede ser autorizado Unicamente por el responsable del

centro de responsabilidad de gastos (CR) correspondiente.

Las inversiones en activos o mobiliario y equipo de oficina y cémputo
que estén presupuestados podran comprarse al momento en que se

necesiten, pero adicionalmente se debe coordinar la compra con Finanzas.

Luego que la orden de compra ha sido generada y autorizada,
compras debe proporcionar copia de la misma al proveedor como
documento que constata el compromiso de pago por parte de Farma. El
proveedor debera cumplir con lo pactado en cuanto a calidad de producto,
tiempos de entrega, cantidad y/o cualquier otra indicacién previamente

convenida.

En este momento de la compra la responsabilidad del pago de la
compra es por parte del usuarios del sistema o de la persona que solicit6 el
bien o servicio. La persona involucrada que recibe firma y sella de recibido y
de conformidad la factura para que el proveedor proceda a la emisién de la

contrasena.
No se puede tramitar una contrasefia de pago si no se cuenta con un

documento que evidencie la recepcion del bien comprado o del servicio
contratado por parte de Farma o uno de sus colaboradores
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Si se cuenta con una orden de compra y un documento que
compruebe la recepcion del bien comprado o del servicio contratado, el
proveedor podra presentar los documentos de soporte en la ventanilla del
Banco UNO para que se le extienda la contrasefa correspondiente.

El proveedor se presentara por su pago de acuerdo a la fecha indicada
en su contrasena de pago. Antes que el proveedor regrese por su pago el
Banco entregara la factura para pago al Gerente de Compras, 48 horas
después de emitida la contrasena, para que él valide el proceso a través de
una comparacion entre orden de compra, documento de recepcion en

Bodega de Farma y factura proporcionada por el proveedor.

Compras archiva copia de orden de compra, recibo y factura para luego
entregar los documentos a la persona responsable del gasto, quien ahora
debe iniciar el proceso de registro de la factura en Mega para luego pasar a
la autorizacién del pago.

El flujograma del proceso en MEGA esta detallado en la figura 22. El
proceso en MEGA no representa problema alguno ya que esta disefado
para pasar por cada uno de los autorizadores correspondientes que

avalaran la compra del bien / servicio.
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3.1.1.2.2 Flujograma actual

En la figura 22 se encuentra el detalle del flujograma actual del
departamento de compras, que vendria siendo el proceso de “ X “ compra
para Farma.

En flujograma actual muestra el proceso completo de una compra,
desde su solicitud hasta su liquidacién, pero es tan detallado y minuciosos
que no presenta la automatizacion del mismo, ya que existe desfase entre
cada una de las operaciones, no existe en él la posibilidad de que cada paso

vaya continuo sin interrupcion alguna.
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Figura 22. Flujograma actual de Farma.

Empresa: Farma S.A.

Gerencia: Compra

Elaborado por: Emilia E. Riveiro Romero
Revisado por: Juan Alejandro Lépez
Proceso: Adquisicién de Compras Generales
Inicia: Solicitante

Termina: Proveedor

Método: Actual

Fecha: Enero de 2004

( INICIN )

\ 4

SOLICITANTE
Surge
necesidad

A 4
SOLICITANTE
Emite Requisicion

RESPON.
DFI C.R

N|

COMPRAS
Recibe
Reavisicion

l

COMPRAS
Cotiza

COMPRAS

55



Continuacion

COMPRAS
Emite OC

&
S

si
N
IN
si
N
FIN
si
COMPRAS
Recibe Orden

de Compra
Avtorizada

A 4

COMPRAS
Entrega
Orden de
Compra al

A 4

PROVEEDOR
Entrega
Material a
Bodega

56



2/4

BODEGA
Verifica y
Compara
Producto, Sella de
recibido.

Continuacion

BODEGA

»| Emite recibo
Ll

A 4

PROVEEDOR
Entrega factura,
copia de OCy
envio con sello de
recepcién al Banco

A 4

BANCO
Emite contrasena al
proveedor para
trGmite de pago.

USUARIO
Recibe OC, factura
y recibo.

USUARIO
Entrega Factura.

\_/_

PROVEEDOR
Recibe contraseia
de pago.

A 4

CONTABILIDAD
Valida aspectos
comerciales de la
compra,
conciliando OC

COMPRAS
»| Archiva copia de

Requisicién + OC +
Cotizacién

FIN

A

A 4

COMPRAS
Entrega factura
original a
Contabilidad.

3/4

57

3/4



Continuacion

CONTABILIDAD
Valida proceso y
aspecto legales y

fiscales

A 4

CONTABILIDAD
Conversion
auvtomdtica de la
compra en un AP.

A 4

CONTABILIDAD
Notificacién
auvtomdtica a
Tesoreria

A 4

TESORERIA
Inicia proceso de
pago a
Proveedores.

<
<«

A 4

PROVEEDOR
Entrega contrasena
al Banco

A 4

BANCO
Liquida el monto
pendiente al
proveedor.

\ 4

58



3.1.1.2.3 Formato de requisiciones

Actualmente se utiliza un formato en Excel como el que se observa en
la figura 20, donde se especifica la compania a la que se cargara la
compra, la moneda, el o la solicitante, el centro de responsabilidad, si se
entregara el producto en Guatemala o Panama, si la requisicion es o no
urgente, quién la autoriza, fecha de recepcién, nimero de requisiciéon (datos
que actualmente los llena compras al momento que la requisicidon llega
electronicamente al departamento de compras), y en la parte inferior aparece
el detalle de la compra como es: la cantidad solicitada, cédigo, fecha
requerida, tipo de material, descripcién del producto y observaciones del
solicitante.

Los datos de la requisicién deben ser ingresados a una OC dentro del
sistema MEGA, ya que este es el sistema que se debe utilizar
obligatoriamente para reportar los gastos de la comparia, debido a su
complejo sistema operativo aun no se han podido realizar cambios en él
para que queden registrados todos cambios en las compras, lo que dificulta
el correcto seguimiento de las mismas ademas de aumentar el papeleo

auxiliar que se lleva y que hace el proceso mas largo y tardado.

3.1.1.2.4 Proveedores

Actualmente Farma cuenta con mas de 1,000 proveedores entre
los cuales existen los llamados proveedores Unicos que se veran a detalle
mas adelante; los proveedores de Farma abarcan una gran gama de

ramificaciones entre las que se puede mencionar proveedores de:
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e Material promocional
e Material impreso

e Gymmicks

o Utiles de oficina

e Mueble

e Automoviles

e Entre otros.

Para los proveedores unicos existen ciertas normas o lineamientos que

se deben cumplir para que éstos se declaren como tal:

a. Siendo que este tipo de proveedores genera excepciones al
proceso de adjudicacién, las Gerencias Usuarias informaran a la
Gerencia de Compras los motivos por los cuales se lo considera
como unico proveedor, dejando constancia de ellos en la
respectiva requisicion.

b. La funcién de compras constatara -del modo que considere mas
apropiado- la calidad de proveedor Unico previo a su convalidacion.
Cuando la funcién de compras detecte la existencia de otro u otros
proveedores que estan en condiciones de proveer todos o algunos
de los bienes o servicios provistos por el proveedor "Unico"
propuesto por el usuario, se analizara con la gerencia usuaria la

factibilidad y conveniencia de anular tal condicion.

c. La Gerencia responsable de la funcién de compras mantendra la
facultad de desarrollar proveedores alternativos al propuesto por el

usuario, a su criterio y en cualquier oportunidad que resulte

conveniente.
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3.1.1.2.3.1 Unidades de negocio centralizadas en
compras

6. En la politica de compras se regula todas las compras de bienes y
servicios efectuadas en las entidades legales Farma establecidas en la
region CAC:

7. Farma, S. A. (AC)

8. Farma (Logistics) Inc., y

9. Farma caribe, S.A.

10. También aplica a las compras de bienes y servicios que, para
realizar funciones directamente relacionadas con el giro del negocio,
efectien las oficinas cientificas Farma establecidas en cada pais de
CAC.

El alcance de la politica abarca la compra de los bienes y servicios

listados a continuacion:

J Compra de material promocional (material impreso, gimmicks,
recordatorios de marca)
o Compra de activos fijos
a) Equipo de computo

b) Mobiliario

c) Equipo para oficinas

d) Vehiculos
o Compra de estudios con propiedad intelectual
J Compra de bienes tangibles para congresos
o Compra de suministros de oficina
. Compra de suministros de IT
o Compra de articulos por Internet
. Contratacion de servicios de traduccion
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Negociacion de hoteles y servicios y catering para eventos
internos y congresos organizados por Farma CAC, en la region
de Centro América y Caribe y fuera de ella

Negociacién anual con agencias de publicidad

Negociacidén anual con agencias de investigacion de mercados
Negociacion anual de servicios de distribucion al interior de
Guatemala

Revision periddica del contrato de alquiler de instalaciones de
Farma

Negociacion anual de tarifas de servicios de impresion
(fotocopias e impresiones en red) en conjunto con el
Departamento de IT

Negociaciéon anual de servicios de cafeteria (en conjunto con el
Departamento de Recursos Humanos)

Evaluar el cumplimiento de tiempos de entrega y control de
calidad de los bienes y servicios por parte de los proveedores.

En cuanto a los lineamientos administrativos, esta politica abarca los

siguientes aspectos:

Proveedores unicos : el a&rea de compras sera responsable de
verificar los aspectos que confirman a un Proveedor como
anico.

Proveedores preferidos o precalificados : analisis previo de
Precalificacion

Casos de excepcion, los cuales deberan contar el Vo. Bo., del
Gerente (N-1) de cada area.

Niveles de autorizacién para la orden de compra: aplica Tabla
de Niveles de autorizacion.

Emision y aprobacion de la Requisicion

Gestion y adjudicacion de la compra
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o Supervision y aprobacién de la gestion de compra y
adjudicacion.

o Emision y aprobacién de la orden de compra (u orden de
servicio) o documento equivalente

o Modificaciones de ordenes de compra / Servicio (O.C./O.S.)

. Mantenimiento de archivos.

Esta vendria siendo una cuantificacién de la carga de trabajo actual
que existe para compras, y que sélo con una persona encargada de velar
por la satisfaccion del cliente interno (usuarios), hace imposible establecer
un flujo de trabajo adecuado para cada una de las solicitudes tomando en
cuenta el largo proceso que se debe llevar a cabo para culminarlas.

3.1.1.3 Puestos, funciones y procedimientos del
departamento de compras

La descripcion de puestos, funciones y procedimientos del
departamento de compras permite conocer el funcionamiento interno
referente a la descripcidbn de tareas, ubicacidn, requerimientos y a los

puestos involucrados y responsables de su ejecucion.

11.Un sistema centralizado de compras de materiales indirectos, que se
respete y se dirija todas las compras, para evitar que se hagan
compras fuera del reglamento y que se cumplan las normas

establecidas por la compaiiia.

12. Utiliza una herramienta computarizada para la solicitud vy
gestion de la compras, tal es el caso de MEGA, caso contrario se
presentan situaciones en las que no se lleva control de fechas y

documentos, accesibles al usuario para el control de sus compras.
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13.Se rige por un sistema claro y ordenado de recepcidén de bienes y/o
servicios de acuerdo a la naturaleza de los mismos, estableciendo un
orden adecuado priorizando las necesidades del usuario. Para evitar
que se entreguen materiales fuera de la fecha estipulada. Se evitan
malos entendidos de quien recibi6é el material y donde esta.

14.El sistema de control de 6rdenes de compras, permite controlar el
status de cada una de ellas en determinado momento. Actualmente
esto si se puede observar en MEGA.

15.La OC es el documento que indica el compromiso de pago por parte
de Farma, para con los proveedores tanto como la contrasefa de pago
que emite el banco a los proveedores.

Entre los riesgos del proceso de compras se pueden enumerar los
siguientes:

e Obtencién de precios elevados por un mal manejo del proceso de
cotizacién.

e Falta de planificacién en la compra de bienes, la cual puede provocar:

16.Descontrol de calidad

17.Prolongacién de tiempos de entrega

18.Incumplimiento de la politica

19.Repercusiones negativas en el manejo del flujo de efectivo

20.Seleccion de proveedores inadecuados, lo cual puede resultar en
repercusiones legales y fiscales para Farma

21.Los solicitantes no deben tener relaciéon directa con los proveedores
en cuanto a aspectos comerciales.

22.Entre las obligaciones personales el jefe de compras debera cumplir
todo lo indicado en el Cédigo de Conducta de Farma y las Normas de

ética en el desarrollo de los negocios.
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El jefe de compras no podra aceptar obsequios por parte de los
proveedores cuyo valor del mercado sea mayor a los USD 150.00
anuales. En caso de excepcién a esta norma, debera solicitarse el Vo.
Bo de los supervisores.

23.Todos los empleados deben cumplir la ley y observar elevados
principios éticos como los conflictos de intereses.

24.Las transacciones comerciales se deberan llevar a cabo teniendo en
cuenta los intereses de Farma.

25.Ningun colaborador podré beneficiarse indebidamente de Farma con
las transacciones inherentes del proceso de compras.

Todos los colaboradores de Farma Region CAC deben observar lo

indicado en la politica de compras.

El incumplimiento de esta politica por parte de un colaborador puede

resultar en llamadas de atencion, sanciones, suspensiones o finalizacién

del contrato laboral dependiendo de la seriedad de la infraccién cometida.

En el proceso de compras interactian distintas areas de Farma CAC.

A continuacién se presentan las responsabilidades generales de las figuras

directamente relacionadas con el proceso de compras.

26.Solicitante del bien o servicio (principalmente del departamento de
marketing)
Personal del departamento de compras

Proveedor
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3114 Indicadores claves de gestion

Los indicadores claves de gestién representan los parametros y
formas de medicién de resultados que se dan a como efecto de los controles
y decisiones tomadas histéricamente.

e 1. Indicadores claves de gestion de las compras (KPIs)

27.Control de presupuesto
28.Tiempo de ciclo de compras

e Duracion de la gestidon de compras (desde que la requisiciéon llega a
compras, hasta que el producto es entregado al solicitante y se inicia el

proceso de pago).

Debido al incumplimiento en la duracién del ciclo de compra, se
observé tardanzas tanto por parte de los proveedores como por parte de
compras.

e 2. Evaluacion de proveedores (entregas a tiempo, retrasos, calidad,
servicio post venta, garantia), evalta el periodo entre la entrega de la
orden de compra al proveedor y la recepcion de los materiales en la
bodega de Farma, en esta parte del proceso es notoria la cantidad de
problemas que tienen que ver con los retrasos y altercados con
proveedores.
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3.1.1.4.1 Métodos de medicion de resultados

e Ahorros generados durante el afio

Comparacién de gastos de una misma categoria realizados en un
periodo el afio anterior, contra los gastos realizados durante el mismo
periodo en el presente ano.

Se observaron ahorros porcentuales, aproximadamente 40% del
rubro comparado entre los dos afos en utiles de oficina.

Comparacién de costo unitario promedio actual vrs. Costo unitario
promedio histérico. En esta comparacién se puede observar el ahorro en
concepto de material para uso de oficina que se generd en el transcurso del
afno en que se centralizaron las compras.

Los ahorros correspondientes a este rubro son utilizados para

inversiéon de otro tipo de compras 6 necesidades de la compania.

3.2 Diagnéstico de impacto ambiental

Un D.I.A. se puede decir que es un perfil del E.I.A. en el que no se es
tan especifico en las areas que este abarca, como el caso de Farma donde
se evaluaron las siguientes areas:

29.Cafeteria
30.Areas verdes
31.Edificios
32.Banos
33.Bodega
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Para estos casos no es tan necesario hacer un estudio muy exhaustivo, ya

que las condiciones no suelen ser muy adversas para el ambiente.

3.2.1 Metodologia para el tratamiento de desechos

La eliminacién de los materiales sélidos o semisdlidos sin utilidad que
generan las actividades humanas y animales se separan en cuatro
categorias: residuos agricolas, industriales, comerciales y domésticos.

La eliminacion de residuos mediante vertido controlado es el método
mas utilizado. El resto de los residuos se incinera y una pequena parte se
utiliza como fertilizante organico. La seleccion de un método u otro de
eliminacion se basa sobre todo en criterios econdmicos, lo que refleja
circunstancias locales.

En Farma actualmente utilizan los métodos de reciclaje de papel, ya
que el desecho de este material se observa en una cantidad considerable, lo
que respecta a productos vencidos tiene como procedimiento actual de
incineramiento dos veces al ano, la empresa que se encarga de hacerlo es
ecotermo y el procedimiento se lleva a cabo de la siguiente manera:

1. Se recolectan los productos vencidos, bajo supervisiéon de personal de
Farma.

2. Al entrar a ecotermo, el producto es pesado para corroborar la
entrada del producto con lo que sali6 de Farma, esta es la Unica
inspeccién en la figura No. 23.

3. El producto pasa a una primera cadmara de incineracibn a una
temperatura aproximada de 800°C por aproximadamente 30 minutos.

4. Luego lo que queda es procesado por una segunda cadmara que se
encuentra a unos 1200°C aproximadamente.

5. Las cenizas que quedan son recolectadas y almacenadas en toneles

que los transportan a fosas.
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En la figura 23 se detallan paso por paso el proceso del tratamiento
de productos vencidos:

‘ Figura 23. Diagrama de flujo del proceso del manejo de productos vencidos. :

EMPRESA: Farma S.A.

PROCESO: Incineracién de productos | SITUACION: Actual
vencidos

DEPARTAMENTO: Logistica
DIAGRAMA NUMERO: 1

HOJA NUMERO: 1 DE: 1 HOJA
ELABORADO POR: Emilia E. Riveiro | REVISADO POR: Juan Alejandro Lopez
Romero G.

Surge la necesidad de desecho de productos vencidos

0.75 dia c Recoleccién de productos vencidos.

0.25 dia 01 aslado de producto de Farma a Ecotermo

0.10 dia 01 Pesan el producto para ver si coincide con lo
que salié de Farma

0.10 dia 02 aslado a la 1ra. camara de incineracién

0.25 dia GZD Proceso de incineracion 1ra. camara

0.10 dia 03 }aslado a la 2da. camara de incineracion

0.25 dia @ Proceso de incineracion 2da camara

0.20 dia @ Recoleccién de cenizas y desechos.

0.10 dia @ Desecho de cenizas




Continuacion

ACTIVIDADES NOMBRE CANTIDAD TIEMPO (dia)
Q Operacion 05 1.55
) Traslado 3 0.45
Inspeccion 1 0.10
09 2.10

TOTAL

Segun el diagrama de destruccién de productos vencidos, el

incineramiento de los mismo se lleva a cabo dos veces al afio, metodologia

que ha sido utilizada durante varios anos y que les ha dado buenos

resultados.

Lo que respecta al proceso de la empresa que realiza este proceso

es: ECOTERMO vy segun la informacién proporcionada este es el

procedimiento adecuado que se debe seguir, ya que permite la conservacion

ambiental dandole el tratamiento adecuado a los productos vencidos.
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4. IMPLEMENTACION Y AUTOMATIZACION DEL DEPARTAMENTO
DE COMPRAS

El hecho de automatizar significa crear algo que simplifique, haciendo
mas facil y rapido determinado proceso, en este caso el automatizar un
sistema de requisiciones requiere tiempo, paciencia y el desarrollo de
aplicaciones para poder realizarlo.

En este capitulo se proponen para cada uno de los problemas detectados
las soluciones para mejorarlos y optimizarlos con es el caso de:

e El sistema de requisiciones
e Control de ordenes de compra
e Organizacion del departamento de compras

e PBases de datos

4.1 Rediseno del formato de requisiciones

La consolidacion de compras contribuye a la reduccién de los costos,
al realizar compras a proveedores nuevos que presentan nuevos e
innovadores productos para la colocacion de marcas al mercado, al mismo
tiempo que se busca centralizar y elaborar un ranking de proveedores para
optimizar recursos y beneficios adicionales en costos para la compania.

De donde se puede analizar detalladamente el proceso, que dada la

insuficiencia de personal en el departamento , las requisiciones de compra
son atendidas de acuerdo al orden en que llegan.
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Por lo que si se presenta una requisicidbn urgente sin previo aviso la

misma es retrasada al ser atendida después de las anteriores no urgentes.

La duracion de la etapa de cotizacion depende mucho del proveedor, del
monto de la requisicién y del tipo de material, ademas depende de si el
material es importado o no y del tiempo que cada proveedor se tome para

enviar sus respectivas cotizaciones.

El siguiente paso en el proceso es el tiempo que la persona
encargada de generar las érdenes de compra de tarde en realizarlas,
dependiendo siempre del orden en que se presentan las cotizaciones para los
diferentes proyectos, de donde se notan ciertos atrasos en el proceso ya que,
al no haber orden de compra existente para que el proveedor procese la

solicitud, éste no puede empezar el proceso de realizacion del bien / servicio.

Todo este proceso se origina con la requisicion, que es un formato
elaborado en excel que cumple con los requisitos basicos para poder
determinar quién solicitdé qué, cuanto se requiere, etc. Ver figura 20, capitulo

fres.

El redisefio del formato de requisiciones se basé en una serie de
pruebas y revisiones.

1. Familiarizacion con el sistema tal y como estaba.

2. Empezar a identificar lo que no estaba funcionando bien y las mejoras
que se le darian.

3. Al tener identificados todos los errores o problemas se llenaron
formularios individuales para todas aquellas mejoras que ya existian
en el sistema y un formato para todas aquellas mejoras que seran

nuevas en el sistema. Ver figuras 24, 25y 26.
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Los formatos que a continuacion se observan son procedimientos que se
deben llevar a cabo para poder solicitar el desarrollo de los cambios en el

sistema.

El formato de la figura 24 se utiliza de indice, en el se detallan cada una
de las aplicaciones puntos que solicitan se mejoren, se cambien, se creen o
incluso se eliminen.
Figura 24. Formato indice para los puntos que se solicitara modificar.

d" el Progacl B
I T Test Deaghigry Cresrves
M {J VARTIS Des. M. irriei decsn, # avalable or MA
‘Werpon: neert doc. eerien

Test Deviations Overview

Tty abmg TA by AP J8Tia. AN 1 T Tdl Specilivdlion s i Dimvianoms Reperd

Application Maodule ! Componemt  : Formato de Reguisicidn

Test Spec. N, Tem N | Coegory 'L',.m"""";b ke

Eliminar *Costo Total™, 2 1 ]l

Doble Clck para que o F] 1 JAL.
surprrador visaalioe su drea.
Drezalle del Monto Total de la 1 1AL
Lompra
Hardm para visaslizar sigoiente J-AL
asutorirador.
Campo “Folia®, debe [lenarse JAL
manualmente.

Arreglar ol campo de “Fecha de LAL
fim de proceso®.
Arreglar la habilitacion de loa Jh L
campos de las fechas para o
personal indicada,

Mo == poede autorizar |a 1AL
reguisicitn,
Mo apanece e Mo de la _IF-L
requisicitn.

Caontrolled b}-:
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Se coloca la importancia del cambio con 1 si es vital, 2 si es importante y 3 si

es importante pero puede continuar de la manera actual.

Entre estas aplicaciones se pueden enumerar las siguientes:

1.

N o o e

Eliminar campos que estan de mas.

Mostrar en la pantalla del usuario el monto total de la compra.
Llenar ciertos campos manualmente.

Bloquear campos al usuario.

Colocar numero correlativo a cada requisicion.

Al dar doble click sobre cierto campo debe aparecer el autorizador.

Crear campos de fechas segun el proceso del documento, entre otras.

En la figura 25 se detalla el cambio que se requiere por parte de los

programadores para ser modificados, se describe el funcionamiento actual

en el sistema y luego se propone la forma ideal en que deberia de funcionar.
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Figura 25. Formato para solicitud de cambios en el sistema.

' NOVARTIS

ingert Prapec! Marrss
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Test Deviations
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Project No.: 1A Requisiciones MEGA

Error mo.:

Test Spec.:

1 Caregory: |

1 Testmos: 2
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T
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alm|yg ||I ‘- vl cvRaderid adrgmain

Application / Module 5o bv cmpival by Trater i

En el formato de requisicion en el campo de *Costo Total” el usuario puede ingresar

El costo total no debe ser ingresado por €l usnario, dnicamente por el personal de
compras, por lo que se solicita que se elimine ¢l Campo de “Costo Total™

Fliminar el Campo de “Costo Total® del formam de Requisicidn.

gy e, amd' el s s peradaied! WelEE o8 B

1
1

| Actualmente en ¢ Formato de Reguisicidn el campo "Costo Total® puede ser
especificado por el usuario, colocando un precio *x” que no ha sido investigado ni
aprobado por el personal de Compras, v que ademids al no lenarle no permite
continuar llenando el resto de la Requisician.
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75




La figura 26 detalla los cambios nuevos que nunca se han solicitado pero
que son necesarios para que la herramienta funciones como se desea.
Figura 26. Formato para solicitud de aplicaciones nuevas en el sistema.

FORMATO PARA ARREGLOS NUEVDS DENTRO DEL SISTEMA

InuariProjecibans
User Requirements List
Do, Mo insert doc na. F sealabee o MA
Virsioe: irsar dec. Vanion

Preliminary wier rating of
Link s Description uf requiremest | Businen " Detaie of basinem
proceEs 2 crbality  criscality

Tha fexiowing roms s Mo with o oxampie. Pleass dolel and mplace
by you specific eguirsmants!

Wbk é i penanc, If i@ shis i Ranoks [ corarsion of any
Fravnghiih ar (ocLimant.

Wabbhkor logicaly spits up 8 Framehak er e inlo 2 hisarchy of infer-
finkad £mall HTML s

Waalsbai ar can coman singie Fmmebiier ies a5 nel a5 mutti-fie
Framabiskar book s

The documantafion manager defines documen? Mmplalas and configures
Wiata ik ar fov tha Convevgion of J0CIEmants Dl with these famplane

Ws-PE P Th documantafion witer use lempiafes 10 buid new documents (a fask
For wivch knowledge of WabMakar should Ba resdaged 1o & Tew
convenions |

LRS- Framaldak v i uspd on Liniy work sistions and on AC, Mooimiosh and
NaxT, Wbbaior must af isast novk on Liniy work s fafions

Finalmente después de llenar estos formularios que son requisito para poder
hacer modificaciones al sistema se contintia con los siguientes pasos:
4. Se le entregan los cambios al personal de IT para que ellos procedan
a darle seguimiento a las solicitudes.
5. Después de un tiempo en que se lleva a cabo el desarrollo y
modificacién del sistema, IT hace entrega de los cambios para que
se proceda a la utilizacién del sistema, ver como funciona, qué

cambios se realizaron y que cosas aun no funcionan como se desea
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para lo cual se deja un lapso de 2 a 3 semanas de pruebas con un
grupo seleccionado de personas.

6. Luego viene nuevamente la fase de llenar formulario y presentarlos a
IT para nuevas correcciones.

7. Este procedimiento se lleva a cabo la cantidad de veces necesarias
hasta que el sistema quede funcionando como se desea, llevando el
control de tiempos en cada fase del proceso de compras, el historial

de cotizaciones, el correcto manejo y archivo de documentos.

De esta serie de correcciones y elaboracion de formatos que se
fueron generando en el transcurso del tiempo en Farma, finalmente se
obtuvo el formato de requisiciones adecuado para convertir
electronicamente la requisicion en orden de compra, ahorrando el trabajo
suficiente en averiguar las especificacion de materiales, distribucion y

cantidades.

A continuacién se muestra la diferencia gréafica entre el formato de
requisicion antiguo, ver figura 20, pagina 43, y el disefio del formato de
requisiciones actual, ver figuras 27, 28 y 29, debajo de cada una se
describe la diferencia del pasado con el presente.
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Figura 27. Formato de requisiciones, primera parte.

Sistema de Requisicion de

Compras

Formato de Requisicion

Responsable: Juan Alejandro Lopez/PH/Novartis
Stabus: 55

Datos Generales - Signed by Juan Alejandro Lopez/PH/Novartis on 02/07/2004 12:14:04 p.r

Nu?{da 2004-00032 Tipo de Compra; CPDZ - Material de Marketing

Requisicicn

Coffipafila 20 - Movartis Farmacéutica  Creador: Juan Alejandro Lopez/PH/Movartis
S.A. (AC)

Urdents:  Si Funcitn (C.R.) ADGBE - Compras

§ Justificacion: G001 - Gerencia Finanzas y Admon
& Evento no planificado DO01 - Gerencia General

& 11 - Gerencia General
Responzab Juan Alejandro Salicitanta f Juan Alejandro Lopez/PH/Movartis
fe Lopez/PH/Novartis Bulorizador:

30,/07,/2004 Progecto: 00370 - DTC en Costa Rica. Publicidad
; con marca en anuncios de TV.

Observaciones: Avuda Visual Exelan

Anexos (Attachments): 1160 CABRER&
2110  |CRISOSTOMD
2020 DE LEON

1141 |ESPINOZA
2090 |GALUFRFOD
1050 |GARCIA

1035  JGARCIA

1200 |HIGUERQOS
1090 |[KBAFKA

Detalle de Requisicidn

Hum, Ih.m . . 2 Procio
Unsarnio
| 00

P T

|

Ay Tnapio

Tolal: ——
Responsable Funcién - Signed by Juan Alejandro Lopez/PH/MNovartis on 02/07/2004 12:14:3

Observaciones Esto realmenle urge

Responsable Compras - Signed by Juan Alejandro Lopez,/PH/Novartis on 02707 /2004 12:17:
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En esta secciodn, figura 27, se observa el area de datos generales que
todos los usuarios deben llenar, en la seccién central se podra adjuntar la
distribucién del material para los distintos paises y en la parte inferior se

encuentra el detalle de los que se solicita para cotizar.

Con respecto al formato antiguo, el presente formato brinda mayor
informacién del usuario, del centro de costos al cual se van a cargar los
gastos, la distribucion del material por pais y el proyecto al cual se asignara,
para que automaticamente es rebaje el presupuesto asignado para una
marca, al asignarle el centro de costos y el proyecto, con esto no se contaba
con en el formato antiguo y se debia llevar un control manualmente para no

sobrepasar el presupuesto asignado para cada proyecto, marca y pais.
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Figura 28. Formato de requisiciones, segunda parte.

Observacinones: Condiciones de pago: 30 dias crédito contra entrega de articulos solicitados v factura.
Este producto deberd ser empacado € identficads seqin la distribupcon adjunta;

Guatemnala 500

El Salvador 271
Horduras 125
Hicaragua 205

Costa Rica 15%5

Panarnd 251

Rapiblica Daminicana 200
Barbados 183

Curatag 220

Haiti 12

lamaica 248

Trinedad 341

Marketing Guatemala 40

¥ debarad sar entregado en las bodegas de Novartis ubicadas en:

Wovartis Farmaceutica, 5.4 (AC)
Anillo Periférico 30-31, rona 11
Guatemala

Guatemala, Centro Amarica

Favar facturar a nombre de Novartis Farmacéutica, S.A. (AC), NiL # 153769-5
ESTA ORCEN DE COMPRA DEBE SER PRESENTADA JUNTO CON LA FACTURA

CORRESPOMDIENTE ¥ LA NOTA DE ENVIO SELLADA DE RECIBIDD POR PERSOMNAL DE
HUESTRA BODEGA, PARA EMISION DE CONTRASENA.

Cotlzaciones: Eﬂj Eij

Cotzacitn MOWVARTIS 250204-26 4l repnnt Madcal 1ezearh and oprion Movarhs Gustemala doc

ol

Cobizacitn NOVARTIS 250304-27 50

Costo Total QUE 350.00

Proveador 40-23 - MAYAPRIN

Seleccionado:

Tiempo de Entréga 15

[Dias)

Justificacion: Se comprd lo mas pronto posible
Rlﬁpnnsﬂle de Recibir Jyan Alejandro Lopez/PH/Novartis
-
_Bien Servicio:

Folkn: A0-00067-04 Provesdor: 706 -

Froyecto: Litimo Autsrizador: Carlos
Pons/ PH/MNovartis

Status €6 - 26, Cerrada Responsable de Ninguno
Butorizachan:

02/07,/2004 12:11:26
p.m.

02,/07,/2004 12:14:37
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En esta seccibn, figura 28, ya se encuentra todo la informacion
recolectada por compras, los términos de pago, se pueden adjuntar las
cotizaciones para tener un historial de la compra y justificacion de la
seleccion del proveedor; En la parte central se encuentran los datos del
monto total, proveedor asignado, tiempo de entrega, responsable de recibir

la compra, entre otros.

En esta seccion se lleva el historial de la compra, ya que se pueden
adjuntar imagenes y archivos electronicos para que el usuario pueda
consultar el avance de su requerimiento, puede comparar las distintas
cotizaciones con diferentes proveedores para poder tomar la decision de

compra.
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Figura 29. Formato de requisiciones, tercera parte.

de P,
Autoriz
acidn
Fecha 02/07/2004 12:14;37
.ﬂ._,."-' , e p.m.
LS Envio a
e = Compr
s as:
il Fecha  02/07,/2004 12:17:52
de .M.
i Elabors
cidin:

24/03/72004 01:42:28
P,

02/07/2004

Responsable Bodega / Servicios - Signed by Juan Alejandro Lopez/PH/Novartis on 02/07/2C

Ohservaciones: Ving completo

Mimera de Recibo: 123 Fecha de Recibo: 02;/07 /2004
Bodega Desting: Bodega Panama Responsable Bodega: Emilia Riveiro

Persona que recibe factura Juan Alejandro
pare su liquidacion: Lopez,/PH/Novartis

Anexos [(Attachments): jl

mavadSe0 TIF
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En esta ultima seccién, figura 29, se observa el control que se lleva
desde que la requisicion es elaborada, luego cuando es autorizada, pasa por
compras, luego por sus autorizaciones respectivas hasta cuando el material
entra a bodega, estos datos son detallados con fecha, hora y duracién en
dias en que se lleva acabo el proceso. En el dltimo cuadro que se observa
se indica la fecha, en qué bodega recibe el material y quién lo recibid.

En el antiguo formato no se podia llevar un seguimiento de cada uno
de los procesos necesario para llevar a cabo una compra. Ahora se puede
llevar control de tiempos y poder establecer mejoras en los puntos criticos

donde la compra se lleve mas tiempo.

4.1.1 Manual de usuario para elaboracion de requisiciones de

compra en sistema de requisiciones

Guiar al usuario hacia el correcto manejo del sistema de requisiciones
permite el recurso y poder no solo agilizar la labor de compras, sino ofrecer
al solicitante una herramienta de control y seguimientos de sus

requisiciones.

Esta herramienta tiene por objetivo proveer a los usuarios una
herramienta automatizada para la agilizacion y organizacion del flujo de las
requisiciones de compra, tomando en cuenta que todo el flujo dependera en
gran manera de los usuarios interesados, ya que cada autorizacion o no

autorizacién sera en gran parte compromiso de los usuarios.
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El sistema no tomara decisiones desde ningun punto de vista, sino
actuara con base a los datos ingresados por el usuario y el flujo que sea

asignado para cada requisicion.

Esta herramienta fue creada bajo el ambiente windows / lotus notes,
por lo que es bastante sencilla de usar. A continuacién se detalla de forma

secuencial la creacion de una requisicion.

En el area de trabajo del lotus notes, se le habilitara un icono con el

nombre de requisiciones de compra, debe darle ahi un doble clic.
Para abrir el Sistema debera dar doble clic en el icono asignado bajo

este nombre segun la figura 30.

Figura 30. Ambiente lotus notes.

™ workspace - Lotus Notes provided by Novartis

File Edt Wiew Create Actions Help

CEA BAZg BEO@RGA DT

QWelcnme Workspace X ﬁﬂlta Rabre - Inbox

@ o [Il= £ W
Catalogos Solicitudes Requizicion de Personal ‘web

Rabre's Movartis
oh Local Dnﬂg-arggﬁ;m Address Book Domina Outﬂglfrngcr;f:al\ MEG& Compras Mavigator

G MEGA
oh Local Directory on .. on GTGCLPH1 oh GTGCLPH1 oh GTGCLPH1 (R5.0) on Local
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Al hacerlo ingresara al siguiente menu, ver figura 31:

Figura 31. Menu principal del sistema de requisiciones.

E' Requisicion de
uj Compra
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Nueva Requisicidn
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Conzulta por Solicitante

Consulta por Marca

LrerINERR&

Histarico

o
& E\:

Conzulta por Propecto

&

Menu principal Sistema
de Requisicion de
Compra




Para crear una requisicion dar clic sobre el boton de nueva requisicidén

y obtendra la siguiente pantalla, ver figura 32.

Figura 32. Pantalla principal del sistema.

%Grabar t' Cerrar EEmiarBookmerk K Cancelar

& Sistema de Requisicion de Compras

!, NOVARTIS Formato de Requisicion

Responsable:  Rita Rabre/PH/ Moy artis
Status: =0

v [Datos Generales |

Datos Generales

Observaciones:

Anexos {(Attachments):

i {niciar Tramite 5ig. Autorizador

Aca deberd ir llenando las casillas con la informacidén que se le pide,
tratando de ser lo mas claro posible al describir su requerimiento, en el
campo No. de requisicion, figura 33 sera asignado automaticamente por el
sistema

Figura 33. Campo correspondiente al No. de requisicion.
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La persona de compras que sea asignada por el Jefe de Compras
para procesar la requisicion y convertirla en orden de compra es la que

saldra asignada en el campo que a continuaciéon se muestras en la figura 34.

Figura 34. Campo que detalla al responsable de la compra por

parte del departamento de compras.

Es importante que el usuario fije la fecha para la cual se necesita el
material, tomando en cuenta los tiempos normales de entrega de los
proveedores, ya que si se fijan fechas que son imposibles de cumplir, se
alteraran los reportes del sistema, ya que las requisiciones siempre
apareceran como suplidas tarde. ElI campo donde se debe fijar la fecha
aparece en la figura 35.

Figura 35. Campo para fijar la fecha para la cual se necesita el

material.

0170772004

El usuario debe seleccionar el tipo de compra del listado disponible
que se despliega en el campo detallado en la figura 36.

Figura 36. Campo que despliega los tipos de compra.
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En el campo de creador aparecera automaticamente el nombre de la

persona que elabor6 la requisicion, ver figura 37.

Figura 37. Campo que especifica el nombre de la persona
creadora de la requisicion.

|| Rita Rabre fPH/MNovartis ||

En este campo debe seleccionarse el centro de responsabilidad (CR)
al que le sera cargado el monto total de la compra como se puede observar
en la figura 38.

Figura 38. Campo para especificacion de centro de
responsabilidad al que se cargara la compra.

En el caso de algunos tipos de compras se debe asignar un proyecto
para cada compra, el sistema no dejara avanzar si esta casilla no se

completa, ver figura 39.

Figura 39. Asignacion de proyecto.
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En el area de observaciones que se observa en la figura 40 se debe
describir el requerimiento con los detalles y especificaciones que sean

necesarios para poder realizar la compra.

Figura 40. Campo correspondiente al area de observaciones.

Observaciones: r

Ademas se debe incluir la distribucion por pais para lo que se creo el
campo de distribucién, ver figura 41. Segun la distribucion que se coloque

aca se llevaran a cabo los envios de materiales a los paises.

Figura 41. Distribucion de materiales por pais.

Distribucion: I

Existe el campo de anexos en el cual se pueden adjuntar archivos de
artes 6 cotizaciones para llevar un historial de costos y también de bocetos

de los materiales, esta area esta identificada en la figura 42.

Figura 42. Campo correspondiente a los anexos.

Anexos {Attachments): ¥

Después de llenar el encabezado de la requisicion se procede al
detalle de la misma, en esta parte debe realizarse la distribucién en unidades
que se aplicara al monto de la compra por producto y por pais. Esta
informacion servira como base para la distribucion de gastos que se aplicara

al momento de liquidar la orden de compra.
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En la figura 43 se observa el area donde se hara la solicitud de las

unidades necesarias y de qué producto para poder empezar a realizar las
cotizaciones.

Figura 43. Detalle de la requisicion.

w |Detalle Requisicion |

Detalle de Requisicion

Agregar Detalle @ Revisar Detalle Eliminar D etalle

Num. |ltem Concepto Cod. Prod. Pais Cant Precio Total
Unitario

0.00

Total:

Cuando se termine de completar esta area el usuario debe dar un
clic en inicio de tramite, ver la figura 44. Al hacer esto, el sistema validara
que todas las casillas requeridas hayan sido llenadas correctamente. Luego
se guardard automaticamente la requisicion, quedando disponible para

revisiones posteriores y se enviara al siguiente nivel de autorizacién.

Figura 44. Botdn de inicio de tramite.

|| i Iniciar Tramite ”

Para corroborar quién es el siguiente autorizador, el usuario puede

darle clic al boton en la figura 45 y se le mostrara el autorizador para ese
CR.

Figura 45. Boton que muestra al siguiente autorizador.

|| Sig. Autonizador ||
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Cuando el responsable del CR recibe la requisicidén, debera dar su
aprobacion y observaciones 0 sugerencias en el campo que se muestra en
la figura 46.

Figura 46. Aprobacion de la requisicion por el CR.

 |Responsable Funcidn

Vi |

Observaciones:

Si el CR la llegara a rechazar, la requisicion regresara al solicitante
para que se hagan las correcciones que se indiquen y pueda reiniciar con la

ruta de autorizaciones.

Si es aprobada pasara al siguiente nivel de autorizacion, que es el
gerente de compras.

En este nivel, el departamento de compras hara las cotizaciones y
negociaciones correspondientes y asignara al proveedor que mas les
convenga segun la figura 47. En esta parte del proceso, compras, asigna
proveedor, precio y tiempo de entrega para convertir la requisicién en orden
de compra.

Figura 47. Detalle de los datos que compras debe llenar.

v |Responsable Compras

Vi |

Observaciones:

Cotizaciones:

Costo Total QUE 0.00
Proveedor Seleccionado: 2
Tiempo de Entrega {Dias) 1]
Justificacidn:

Responsable de Recibir el
Bien f Servicio: =
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Luego que compras define el proveedor con quien realizara la compra

del bien o servicio convierte la requisicién en orden de compra al autorizarla.

El sistema le notificara al solicitante que su requisicion fue convertida
en orden de compra, al mismo tiempo que le estara notificando al personal

de bodega que este material estara ingresando.

El departamento de compras también puede rechazar una requisicién
cuando no este bien detallada o que el requerimiento sea imposible de
cumplir bajo los términos propuestos por el solicitante. De ser rechazada
regresara al solicitante para la correccién de la misma e inicio de ruta

nuevamente.

El departamento de Compras asignara al responsable de recibir el
material, si se entrega en Guatemala la persona responsable sera el jefe de
bodega y él dara el acuse de recibo al momento de tener la mercaderia
fisica en su bodega. Para los materiales que se entregaran en Panama la
persona responsable es la coordinadora de logistica de material promocional
y muestras médicas, quién dara el acuse de recibo al tener la notificacion de
que la bodega en Panama ya registrd e ingresoé al inventario del material.

Lo que respecta a servicios es el usuario quien lo recibe, quien

debera notificar la satisfaccion del servicio brindado.
En esta tercera parte aparece un cuadro de bitacora de la requisicién,

la cual muestra las fechas de la creacién, asi como de cada una de las

autorizaciones o rechazos de la misma, ver la figura 48.
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Figura 48. Bitacora con detalle de fechas.

Descripci Duracidn Dias Duracion Total Just in Time|

an

Requisici|Fe 0170772004 03:46:27 p.m.
an L E

01/07/2004 03:46:10 p.m.

Las fechas van describiendo la duracién de cada etapa del proceso
desde la requisicién, el proceso de compra y entrega y recepcion del
material. Con esta bitdcora se podra saber en qué estatus se encuentra
cada requisicién y si se esta cumpliendo con los tiempos de entrega
solicitados.

En este campo se indicarda la fecha en la que se le entregd al
proveedor la orden de compra, ver figura 49. A partir de esta fecha se
empezaran a contar los dias de entrega, ya que se da por hecho que con la
orden de compra van los artes y descripciones necesarias para producir.

Figura 49. Campo en el que se ingresa la fecha de entrega de la
OC al proveedor.
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Al momento de que se entregue el material en bodega, el encargado
de esa recepcion llenara la parte del formulario con la fecha de entrega el
ndamero de envio 6 entrada con la que se le dio ingreso al inventario ademas
de cualquier observacion que el receptor desee, en el caso de un servicio es
el receptor del servicio (no necesariamente la persona que recibe los bienes

en bodega) quien debe dar su VoBo de recepcidn.

Automaticamente al hacer clic en el botén de recibido, figura 50, se

enviara una notificacion de ello al solicitante y al departamento de compras.

Figura 50. Boton para la recepcion de bienes o servicios dentro
de la requisicion.

A

Esto indica al solicitante que su material fue recibido y que debe
esperar la factura para ingresar el desglose de gastos en la orden de compra

asignada a su requerimiento.

En el Menu principal también puede encontrar otros submenus que
despliegan la informacién desde distintas consultas, como primera consulta
esta la de buscar las requisiciones por autor, por la persona quien ingreso al
sistema los requerimientos para la compra de un bien 6 servicio, ver figura
51.
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Figura 51. Consulta por autor.

% Conzulta por Autor

U NOVARTIS

Requisicion de
Compra

| Nueva Requisicion

Consulta por Autor

Consulta por Himero de
Requisicion

Consulta por Proveedor

u Consulta por Fecha de
d Ingreso

Consulta por Fecha de
= Orden de Compra / Folio

VE & & &

Consulta por
Responzable

Consulta por Buziness
| Unit

Consulta por Solicitante

Consulta por Marca

Historico

41 g

i

Consulta por Proyecto

&

- |

Responable |Contrasefia

Beneficiano

Fecha Ingreso

¥ Carlos Pons

Z003-00001 4 54

* Juan Alejandro Lopez
2003-00003
2003-00005
2003-00006
2003-00008
2003-00009
2004-00001
2004-00002
2004-00003
2004-00007
2004-00008
2004-00009

¥ (Not Categorized)
2004-00006
2004-00010

g0

g3
S4
543
g4
g4
33
g4
Ja
g4
g3
Ja
S0

g2
Jz

Aun no Asignado
Aun no Asignado

Aun no Asignado
Aun na Asignadao
Aun no Asignado
Aun no Asignado
Aun no Asignado
Aun no Asignadao
Aun no Asignado
Aun no Asignado
Aun no Asignado
Aun no Asignado
Aun no Asignado
Aun no Asignado

Aun no Asignado
Aun no Asignado

02/ 0542003 0&:
2170172004 0Z:

03/06/2003 10:
04/06/2003 09:
16/10/2003 10:
16/10/2003 0&:
17/10/2003 0&:
2270172004 03:
2270172004 03:
300172004 07
3040142004 01:
100272004 05:
200272004 09:
3040172004 01:

300172004 0O1:
200272004 09:

HE
Hi L)
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Existe también la consulta de proveedor, ver figura 52, una vez le sea
asignado un proveedor a la requisicion, podra verse el detalle por proveedor,
ahora bien, si aun estd en proceso de cotizacibn o en negociaciones

aparecera como no asignada.

Figura 52. Consulta por proveedor.

Consulta por Proveedor

i‘ P o Cont; i Resp b Fecha Ingreso
¥ 3 GUATEMALA.S.A.
¥ Aun no Asignado

) NOVARTIS

# 31 2003-00001  Carlos Pons 02/05/2003 02:11:48 p.m.
| Requisician de 53 2003-00003  Juan Alejandro Lopez  03/06/2003 10:44:27 a.m.
Compra §4 2003-00005  Juan Algjandro Lopez  04/06/2003 09:17:35 a.m.
f : $4 2003-00006  Juan Alejandro Lopez  16/10/2003 10:45:11 a.m.
$4 2003-00008  Juan Algjandro Lopez  16/10/2003 02:37:08 p.u.
I ; $4 2003-00009  Juan Alejandro Lopez  17/10/2003 08:11:31 a.m.
Consulta por Autor 5§ 2004-00001  Juan Alejandro Lopez 22/01/2004 03:47:16 p.u.
54 2004-00002  Juan Alejandro Lopez 2270172004 03:55:25 p.au.
Consulta por Nimero de $3 2004-00003  Juan Alejandro Lopez 30/01/2004 07:38:42 a.m.
@Requigiciﬂn $2 2004-00006 30/01/2004 01:38:39 p.u.
C It P d 34 2004-00007  Juan Alejandro Lopez  30/01/2004 01:44:59 p.m.
onsulta por Froveedor

Cg P 53 2004-00008  Juan Alejandro Lopez  L0/02/2004 05:29:33 p.ou.
) $3 2004-00009  Juan Alejandro Lopez  20/02/2004 09:10:29 a.m.
[} fonsullalppdEehatde £2 2004-00010 20/02/2004 09:38:52 a.u.

el Ingreso
g0 Carlos Pons 21/01/2004 02:42:19 p.n.
.= Consulta par Fecha de. 50 Juan Algjandro Lopez  30/01/2004 01:35:32 p.o.

.-+ Orden de Compra / Folio
. ¥ CONPRISA S.A.

Consulta por ¥ DIMEGA, §.A
Responsable -~ MA YAH";’!N

Consulta por Business
nit

£

Consulta por Solicitante

Consulta por Marca

o

=B Historico

il

Consulta por Proyecto

£

A\
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La siguiente consulta es para generar la busqueda por fecha de
creacién de la requisicion, ver figura 53. Al escoger esta opcion el sistema
ordena cronolégicamente las requisiciones por la fecha en que fueron
creadas para poder acceder a ellas si se sabe en la fecha exacta en que se

creo.

Figura 53. Consulta por fecha de ingreso de la requisicion.

Conzulta por Fecha de
Ingrezo

ﬂ Fecha Ingreso Contrasena Beneficiario Responsable
U NovARTIS Z0210/ 2004
& 51 2003-00001  Aun no Asignado Carlos Pons
- 030672003
Requisicion de $3 2003-00003  Aun no Asignado Juan Algjandro Lopez
Compra * 0470672003
! §4 2003-00005  Aun no Asignado Juan Algjandra Lopez
: ; 44 2003-00006  Aun no Asignado Juan Algjandro Lopez
Consulta por Autor $4 2003-00008  Aun no Asignado Juan Algjandro Lopez
@ - 111072003
. - ?
Coneulta por Nismoro d 34 2003-00009  Aun no Asignado Juan Algjandro Lopez
Requisicion EESANTIERNT
50 Aun no Azignado Carlos Pons
Consulta por Proveeador
¥ 2240172004
5 43 2004-00001  Aun no Asignado Juan Algjandro Lopez
] [-orsulta porkecha de 34 2004-00002  Aun no Asignada Juan Alsjandro Lopez
Eaded Ingreso
- 300172004
E.Aﬁ gn‘;lsulaa %3! Fech?:el_ $3 2004-00003  Aun no Asignado Juan Algjandro Lopez.
ettt 52 2004-00006  AUN N0 Asignado
Consulta por $4 2004-00007  Aun no Asignado Juan Algjandro Lopez
Responsable -
50 Aun no Asignado Juan Algjandro Lopez
& Consulta por Business ~ 1070272004
j Unk 33 2004-00008  Aun no Asignado Juan Alsjandro Lopez
% Consulta por Solicitante ~ 2070272004
$3 2004-00009  Aun no Asignado Juan Algjandro Lopez
& Consulta por Marca 52 2004-00010  Aun no Asighado
g v 05/04/2004
= Historico - 2470572004
g'«' - 2640572004
[g[:nnsulla por Proyecto > 2170672004

=l
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Al momento de que compras tiene todas las cotizaciones y
negociaciones completas, convertira la requisiciébn en orden de compra,
asignandole un proveedor. En este momento la requisicion se convierte en
OC vy le asigna automaticamente un numero de folio, ver figura 54. Esta

consulta permite ver en orden de creacion todas las érdenes de compra.

Figura 54. Consulta por OC y fecha de creacion.

B Conszulta por Fecha de
i Orden de Compra # Folio

i‘ Folio Ci i B ficiari Fecha Ingreso
U NOVARTIS

li‘! Requisicion de

t4i| Compra
]
1
g Consulta por Autor
Consulta por Himero de
Requisicion
& Consulta por Proveedor
=,“ > | Consulta por Fecha de
Cdead Ingreso

.t Consulta por Fecha de
2 Orden de Compra / Folio

Consulta por
Reszponsable

Consulta por Business
Unit
%ﬁ Consulta por Solicitante

Consulta por Marca

Consulta por Proyecto

g Historico

-
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En la siguiente consulta se puede buscar por el responsable de

autorizar la requisicién, aca apareceran las requisiciones clasificadas por el

Responsable de autorizar la requisicion en el momento en que vaya segun el

proceso, ver figura 55.

Figura 55. Consulta por responsable de autorizacion.

Consulta por
Responzable

ll

NOVARTIS

9 Requisicion de

=
___“. Compra

|
Nuewva Requisicidon
1

Consulta por Autor

Consulta por Namero de
Requisicidn

Consulta por Proveedor

Consulta por Fecha de
Ingreso

Consulta por Fecha de
g Orden de Compra / Folio

Consulta por
Responsable

Consulta por Business
Unit

Consulta por Solicitante

Consulta por Marca

PrEsMES &

Historico

g

Consulta por Proyecto

—

-~

= Re-Asignar

Responable

Contrasefia |Beneficiario

Fecha Ingreso

[~ Juan Alejandro Lopez
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La busqueda por unidad de negocio brinda la informacién segun el
area que hizo la solicitud de la compra y se muestra en forma de cascada
segun figura 56. Cada unidad de negocio puede ver las requisiciones
solicitadas a la fecha.

Figura 56. Consulta por unidad de negocio.

Consulta por Business
Unit

1 j BU Solicil Ci Lt Beneficiari Fecha Ingreso
) NOVARTIS -
* 11-Gerencia General
Ea-'! Requisicion de ~ D001-Gerencia General
Compra ¥ G001-Gerencia Finanzas y Admon
f | * AQ0S-Informacion y Tecnologia
2003-00001 4 31 Aun no Asighado 0z/05/2003 02
1 P .
e o * A020-Logistica Regfonai
¥ Adela de Baiza
2004-00008 33 Aun no Asignado 10/02/2004 05
Consulta por Nimero de ~ Alexander Ayala
Requisicidn = b .
2003-00003 33 Aun no Asignado 03/06/2003 10
& Consulta por Proveedor - A 066
¥ uan Alejandro Lopez
Consulta por Fecha de * A0G6-Compras
ke Ingreso * Adela de Baiza
E Consulta por Fecha de 2003-00005 54 Aun no Asignado 04/06,/2003 09
2 Orden de Compia / Folio ~ Emilia Riveire
Consulta por ¥ Finanzas 1 ACC Region E
Responsable 2003-00006 34 Aun no Asignada 16/10/2003 10
Eatlta o Bisiiss J 2003-00008 24 Aun no Asignado 16/10/2003 02
| Unit 2003-00003 34 Aun no Asignado 17/10/2003 08
Consul oS ol Lol s 2004-00001 3§35 Aun no As!gnado 22/01/2004 03
2004-00002 34 Aun no Asignada 22/01/2004 03
Consulta por Marca 2004-00003 33 Aun no Asignado 30/01/2004 07
o 2004-00009 38 Aun no Asignado 20/02/2004 09
T Histotico v inan Alejandro Lopez )
% 2004-00007 $4 Aun no Asignado 3040172004 01
 Consulta por Proyecto ¥ D002-Geia. Marketing Mature-P.Care
& ¥ G02-Servicios de Marketing
= ¥ AD08-P.M. Cardio
T
ﬂ $0Aun no Asignado 21/01/2004 02
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La consulta por solicitante se lleva a cabo al dar clic sobre el botdn
que se muestra abajo en la figura 57, cada solicitante puede ver su registro

de requisiciones elaboradas y el status en el que se encuentran.

Figura 57. Consulta por solicitante.

Conszulta por Solicitante

o 4] Solici C 7 Beneficiari Fecha Ingieso
’ > Adela de Baiza
2003-00005 84 Aun no Asignado 04/06/2003 03:17:35
| Requisicion de £004-00008 53 Aun no Asignado 10/02/2004 05:29:33
Compra ¥ Alexander Ayala
L L 2003-00003 53 Aun no Asignado 03/06/2003 10:44:27
- 2003-00001 4 §1 Aun no Asignado 02/05/2003 0Z:11:48
Consulta por Autor I 50 Aun no Asignado 21/01/2004 02:42:19
~ Emilia Riveiro
I It Ni d ¥ Finanzas 1 ACC Region
onsulta por Numero de 2 ¥
@ AT 2003-00006 $4 Aun no Asignado 16/10/2003 10:45:11
2003-00008 §4 Aun no Asignado 16/10/2003 02:37:08
& Eensulapoubioxeeroy 2003-00008 34 Aun no Agighado 17/10/2003 05:11:31
2004-00001 85 Aun no Asignado 22/01/2004 03:47:16
:Snnsulla por Fecha de 2004-00002 §4 Aun no Asignado 22/01/2004 03:55:23
e L 2004-00003 93 Aun no Asighade 30/01/2004 07:38:42
g,.lﬁ Consulta por Fecha de 2004-00009 38 Aun no Asighado 20/02/2004 09:10:29
& Urden de Compia / Folio ¥ Juan Alejandro Lopez
,% Consulta por 2004-00006 52 Aun no Asignado 30/01/2004 01:38:39
Responzable | 2004-00007 54 Aun no Asignado 30/01/2004 01:44:59
& Consulta por Business 2004-00010 52 Aun no Asighado 20/02/2004 09:38:52
bt 80 Aun no Asignado 30/01/2004 01:35:32
% Consulta por Solicitante
& Consulta por Marca
g,.lﬁ Historico
&Eunxulla por Proyecto
|

101



Existe también la consulta por marca o producto, esta consulta
muestra las requisiciones clasificadas por la marca a la que corresponde la
compra, ver figura 58.

Figura 58. Consulta por marca o producto.

Consulta por Marca

ll NOVARTLS j Marca Proveedor Contrasefia Responsable Fecha Ingreso
: ~ CATAFLAM/ VOL. RAPID
> Aun no Asignado
Requisicion de - DIOVAN
Compra ¥ Aun o Asignado
1 §4 2003-00006  Juan Alejandro Lopez  16/10/2003 10:45:11 a.m.
w Aun o Asignado
: Consulta por Autor ‘ 54 2003-00008  Juan Algjandro Lopez 17/10/2003 08:11:531 a.m.
@ i ¥ NICOTINEL TTS
w Aun o Asignadoe
@ Conzulta por Namero de ¥ (Not Categorized)
Requisicion =
w Aun o Asignade
& Consulta por Proveedor # 9t 2003-00001  Carlos Pons 02/05/2003 02:11:48 p.u.
= $4 2003-00003  Juan Alejandra Lapez  03/06/2003 10:44:27 a.m.
Consulta por Fecha de §4 2003-00005  Juan Alejandro Lopez  04/06/2003 09:17:35 a.m.
ke Ingreso 94 2003-00008  Juan Algjandro Lopez  16/10/2003 02:37:08 p.m.
P[E Consulta por Fecha de $5 2004-00001  Juan Alejandro Lopez  22/01/2004 03:47:16 p.m.
2 Orden de Compra / Folio §4 2004-00002  Juan Algjandro Lopez  22/01/2004 03:55:23 p.u.
Consulta por 93 2004-00003  Juan Algjandro Lopez  30/01/2004 07:38:42 a.m.
%ﬁ, Responsable $2 2004-00006 30/01/2004 01:35:39 p.um.
& Consulta por Business J 54 2004-00007  Juan Algjandro Lopez  30/01/2004 01:44:59 p.m.
y Unit §3 2004-00008  Juan Algjandro Lopez 1040272004 05:28:33 p.m.
%cunmna por Solicitante 54 2004-00009  Juan Alejandrg Lopez  20/02/2004 09:10:29 a.m.
52 Z004-00010 2040272004 09:38:52 a.m.
&Cnnsulla por Marca J0 Carlos Pong 2l/01/2004 02:42:19 p.m.
4 5 Juan Alejandro Lopez  30/01/2004 01:35:32 p.u.
et Historico ¥ IMPRESOS COMPUTARIZADOS
<
@Cunsulla por Proyecto
\
=
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En esta vista apareceran todas las requisiciones creadas a la
fecha. El histérico muestra todos los requerimientos en su totalidad en orden
cronolégico, ver figura 59.

Figura 59. Consulta del histoérico.

g Historico
&

ﬁ Cont i B ician Fecha Ingreso
2004-00004 35 _Aun no Asignado 3070172004 07:43:31

b NOVARTIS

|
ﬁ:ﬁ! Requisicion de
dil Compra

|
Nueva Requisicion

g Consulta por Autor
Conszulta por Hdmero de
Requisicidén

(g Consulta por Proveedor

lielss] Consulta por Fecha de
.ﬂ’ Ingreso

=2 Consulta por Fecha de
=] Orden de Compra / Folio

Consulta por
Responsable

Consulta por Business
Unit

|

Consulta por Solicitante

Consulta por Marca

E.—lﬁ Historico
)
& Consulta por Proyecto
Salir I I
-
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En esta ultima consulta aparecen las requisiciones clasificadas segun

el proyecto al que fueron asignadas por el usuario y su status actual, ver
figura 60.

Figura 60. Consulta por proyecto.

& Consulta por Proyecto

) NovARTIS 2| [propecte 2ol efiaser B Fecha Ingreso
: v Q04 59-MATERIAL PROMOCIONAL: Asignacion de fondos para la elaboracion de material promocional.
E— ] ¥ Juan Alejandro Lopez

Eﬁ‘! Requisicion de
el Compra

1
g Consulta por Autor

Consulta por Ndmero de
Requisicion
& Consulta por Proveedor
Consulta por Fecha de
Ingreso

pee . Consulta por Fecha de
{,‘ Orden de Compra / Folio

Consulta por
Responszable

L]

Consulta por Business
Unit

% Consulta por Solicitante

Consulta por Marca

g Historico
& Consulta por Proyecto
.
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4.2 Diseno de formatos auxiliares al sistema de compras

En el transcurso del tiempo en que el rediseno del formato de
requisiciones se llevaba a cabo, surgieron distintos formatos auxiliares

para el control de la informacién en el departamento de compras.

Esos formatos son los siguientes:

e Control de ordenes de compra, es un formato en excel donde
se lleva el control de las ordenes de compra y el cambio de su
status segun van pasando por las distintas etapas de
autorizacién. Este es un formato el cual ya se utilizaba, se fue
desarrollando e implementando segun las necesidades del
departamento. Ver figura 61.

Figura 61. PO tracking system.

PO Tracking System

<1 =[Emi= = = E E =
20-01767-02 Mantas enlona vinilica ‘ Foradil  MiHonide Cuolor Express Q12,408.00 163667 | Ana Lucia Barillas Rodrigo Fonseca
20-01831-03 Compraformatos para bodega de Movartis Alexander Ayala QE00.00 7647 [ Adela de Baiza Alexander Ayala
20-01901-0% Estuches Muestra Médica Cataflam, Yoltaren| Impresos Computariz; 243,410.00 £,215.09 [*olanda de Pineda Carolina Ocampo
20-01924.03 Ayuda Yisual Starliy y Leseol Impresos Computariz; Q17 20600 2,64.15 [Mariana Lesca avier Cabrera
20-01360-03 Inzertos Diowan Impresos Compltariz: 04.300.00 B16.35 | Mariana Lesca davier Cabrera
20-M383-03 Stickers en pliegos Cataflam Girafi Offset G0.438 20 137687 [Yolanda de Pineda Paulina Mena
20-01964-03 Afiche Angel de los Nifios Cataflam Impresos Computarizd Q3.025.00 1135.22 | Yolanda de Pineda Faulina Mena
20-01965-03 Boceto Desplegable Lepones Impreso: Computarizy Q8.E25.00 1.084.91 | Masherie de Higueros | Patricia Villaloboz

e Control de Ingreso de materiales a la bodega, este formato
también se realiz6 en excel para llevar el control de qué
realmente es lo que entra a bodega y en qué fechas, para
poder proceder con la etapa de pago al proveedor. Ver figura
62.
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Figura 62. Control de ingreso de MP a bodega.

CONTROL DE INGRESO DE MATERIAL A BODEGA

Ho. de Orden de Compra Concepto Fecha Requisicion Fecha OC Fecha Bodega

20-06714-03 Ayuda Visual BIOVAN 02/12/2003 12/12/2003 07/01/2004
20-06713-03 Ayuda Visual CO-DIOVAN 02/12/2003 12/12/2003 07/01/2004
20-06711-03 Ayuda Visual CATAFLAM PEDIATRICO 21/11/2003 1z/12/2003 | 06/01/2004
20-06718-03 Ayuda Vizual CATAFLAM ADULTO 21/11/2003 12/12/2003 | 07/01/2004
20-06166-03 MNewsletter ELIDEL (7 motivos) 30/10/2003 21/11/2003 | 09/12/2003
20-06375-03 Tarjetones ZELMAC 19/11/2003 05/12/2003 | 07/01/2004
20-05718-03 Botones DICOVARN 30/10/2003 05/11/2003 07/11/2003
20-00192-04 Barners ELIDEL 12/12/2003 16/01/2004 Pendiente

20-00164-04 Folletos Trileptal (SMC) 13/01/2004 16/01/2004 Pendiente

20-00162-04 Stickers ZELMAC 14,01/ 2004 15/01/2004 | 09/01/2004

e Ponderacion de Hoteles, este formato ayud6 para la
calificacién de un numero determinado de hoteles con los
cuales se negocio cierta cantidad de habitaciones para el
transcurso del afno, este formato se basa en diversas
ponderaciones que ayudan a visualizar por medio de graficas
la conveniencia de hotel con respecto a otro. Ver figura 63.

Figura 63. Formato para ponderacion de hoteles.

Puntaje mazimo
Prioridad 1[least)-7[mos 6
Peso % 15 20 20 (1] 10 0
erta = bicacian, Proresionali Confart AXencion Al Bervicio de
Proveedores Econdmica smoe Clisnts Saldn para
Conferensias

Camino Feal
Marriot

Intercontinental Puntec
EBiltmore

*l Promedio Porcentaje
(quién gana en mas
puntas evaluados que
Ios demss)

"Camina Fieal
arriat

\intercontinental
itmore:

ikal Futura

| Guien tiene s ventaia de
3 acuerdo conla

B8 pricridadipesa que sele
84" scigna a sadapunta

Pasteo PrioridadiPeso

CEAMNGEME ame
Bggigzag
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Estos formatos auxiliares al sistema de requisiciones ayudan en un

porcentaje de 30% a la efectividad y eficacia del departamento, ya que se

mantiene en constante alimentacion para la verificacion confiable de los

gastos correspondientes a compras indirectas de la comparia, se pueden

obtener estimaciones de del rubros de dinero que se deben provisionar para

el mes siguiente.

Ademas en el caso del formato de ponderacién de hoteles, este

mismo se puede utilizar para evaluacion de otra clase de proveedores

(material impreso, gymmicks, estudios, etc.), brindando un criterio para la

toma de decisiones bastante fidedigna.

4.3 Organizacion de puestos del departamento de compras

Al inicio del proyecto el departamento de compras consta de una sola

persona que es el gerente de compras, él se encarga de realizar todo el

proceso de compras desde:

La recepcion de la requisicién

Pasar a la etapa de cotizacion(es)

Negociacidén dependiendo de bien / servicio que se busca
Realizacion de la OC

Empezar el tramite de autorizacion de la OC

Al tener la OC autorizada enviarle la OC al proveedor
seleccionado

Darle seguimiento a que el bien / servicio este en tiempo y
como fue solicitado

Para luego empezar el tramite de pago al proveedor
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Estas son en detalle las actividades que realiza para lo que vendria
siendo una compra, pero se debe adicionar a eso, las reuniones con

proveedores y personal de Farma, cumplimiento con control interno, etc.

Por lo que se propuso la creacién de dos puestos de trabajo para
ayudar y equilibrar la carga de trabajo del departamento, hoy el
departamento de compras se encuentra integrado de la siguiente forma, ver
figura 64, el avance obtenido con respecto al estado original es de una
100%, ya que se logro la contratacion de dos personas para el departamento
con las mismas atribuciones y que ayudan a mantener en forma ordenada y
en tiempo el trabajo que anteriormente se quedaba traspapelado o atrasado
a razon de la falta de personal y de un sistema ineficiente que no permitia

mejoras en el mismo.

Figura 64. Organigrama del departamento de compras.

Organigrama del Departamento de Compras

Gerente de
Compras

Analista de Precios Analista de Precios
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4.3.1 Diseno de las descripciones de puestos para el
departamento de compras

Dada la necesidad latente de personal para el departamento de
compras se decidi6 realizar un perfil para dos plazas para compras, basadas
las dos en un mismo perfil, este se desarrollé bajo el principio de que la
persona debe enfocarse en abastecer los insumos necesarios para la éptima
operacion de las areas que requieren servicios de terceros como
proveedores, utilizando la menor cantidad de recursos econémicos,
obteniendo la maxima calidad de productos y servicios en el menor tiempo
posible.

Las caracteristicas principales en las que se enfocé la descripcion del
puesto son las siguientes:

e Habilidades de negociacion
e Habilidades Administrativas
e Entendimiento del negocio
e People skills

e Colaboracion

e Comunicacion

e Liderazgo

e |nnovacion

e Orientacién al cambio

e Foco Externo

¢ Orientacién a resultados

Se propuso un perfil para Ing. Industrial, Mecanico Industrial o
Administracién de Empresas 6 carrera a fin, ver figura 65, donde se podra
observar la descripcion del puesto en el formato utilizado segun los
estandares de Farma.
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Figura 65. Descripcion de puestos planteados para el departamento de
compras.

DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto: S .
Area: Pharma Direccion: Finanzas & Administracion

Sector ¢ Pais: Centro América & Caribe | Reporta a: Juan Alejandro | Puestor Gerente de Com pras
Lipez Garcia CAC

Misidn del puesto Para qué exisic &l pussio on ks empniss

Abastecer los insumaos necesarios para la optima operacion de las dreas de la empresa que requieren servicios de terceros
COm pro veedores, otilizando la menor cantidad de recurses econdmicos, obteniendo la mixima calidad de prodocros y

servicios en el menor tempo posible. B
| I¥ | Competenclas clave Pricidad
O Colaboracion

Competencias profesionales | Priondad
Habilidades de X
Mepociacion |
Hakilidades X
Administrativas
Entendimiento del
Blegocis
l"uu]:lh: gheills

o . Comunicacion
- Liderazgo

_ Innovacion

Qrientacion al
| Cambio
| Foco Externo

oo oo g o g-
OO OO O 0O 0=

Orientacion a
| Resultados

i/ bdeacion i_:h':lni::l:id-ll | |lfﬂ.ﬂ'-|'l'llﬁﬁﬂ adicional
q, prupants

ETEnLE “ompras 'L | Colaborasdores directos
| Colabormd. imderoctos

Supervisar

Taotzl personal

Para uso de Recurses Humanas
[ Pantns d= valuscidn
| Mivel 50
Ha.di:. 1u_hu|a!.k.lr

| Fecha walugcidn

Principales actividades
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Continuacion

1. Analizar y cjccutar las compras de determinadas unidades de negocio a proveedores en la empresa (Material
promocional, equipo de computo, servicios generales, eic)

2. Identificar v clasificar las compras entre Normales o Especializadas
3.Investigar, evaluar y decidir sobre al menos 3 cotizaciones de proveedores calificados en cualquier compra que efectie.

4. Identificar €l proveedor con la cotizacién que ofrece mejores condiciones de acuerdo a los paramétros establecido por |
Mowvartis.

5. Emision de ordenes de compra.

6. Coordinacion de las compras directas,

7. Mantener v actualizar los archivos de ordenes de compra,

8. Acria como intermediario entre el personal de la empresa y los proveedores.
8. Crear la base de datos de provesdores coma socios estrategicos del negocio,

10. En caso de compras especializadas el usvario (o cliente interno) define necesidades v decide proveedor dentro de los
previamente clasificados por el Encargado de Compras.

11, Coordinar o proceso de pago cumpliendo con limites ¥ requerimientos establecidos

12, Recibir ¢ pedido, y aseguear el cumplimiento de la orden de compra y checa contra factura, entregar al area
salicitante y obtener el Vo Bo de satisfaccion para tramitar el pago

13, Da seguimiento al despacho, trinsito y recepeion de las compras .

14, Asegurar goe ¢l proveedor cumpla con el tiempo de entrega y la calidad establecida en el contrato u orden de
compra.

15. Dar seguimienta a las Ordenes de Compra y todos los documento que se generen apartir de la requaisicion, ya sea
facouras, envios, artes, MUESLEs, eic.

16. Colabarar en la auromatizacién tanto del sistema de requisiciones como del Departamento de Compras.
17. Actualizacién del Reporte mensual de Ordenes de Compra.
15, Establecer buenas relaciones mn:rptm:-nal:s entre usua:m-m:ar;ndu de compras y proveedor.

Helachones internas _ Relaciones externas

Asistentes Proveedores varios bocales

P s | Proveedaores internacionales

Usnarios ] ) B lcfcad:umpms de olras empresas

| Vo. Bo. Jefe lnmdhm )

| Resumen del Perfil de puesto I I
| Escolaridad: Ing, Industrial o carrera afin
Experiencia en: Compras v'o Logistica.

Idiomas: Inghés Fluido

|
| Fecha;
Habilidades: Negociacion de condiciones favorables par i;ur_npm.aa{r:mtﬁs-. plazos | Recursos Humanos
de entrega, ¢ic. )., Amhlisis v resolucin de pu-nhlema relacionados con el suministre
de productos, capacidad para trabajar en equipo. ) o
| Alcance: | Local: [ | Local ! Regional: |:| | Regional: [

Observaciones ¥ comentarios |
Comocimicnios de sistemas como paqueiu'ia de Pc, Micrososit Dﬂ'm pimnm de |
compras, Main Saver, Disponibilidad de Horario. o | Fecha:
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Para este caso se obtuvo la contratacion de dos personas que
cumplen con el perfil expuesto anteriormente y que se desarrollan
potencialmente en el area de compras, satisfaciendo las necesidades de los
usuarios en el tiempo requerido segun el tipo de solicitud.

4.3.2 Diseno de la estructura organizacional para el
departamento de compras

La estructura organizacional propuesta para el departamento de
compras es qué ahora sea dependiente de la gerencia de finanzas y no de la
gerencia de logistica ademas de habilitar dos plazas subalterna al gerente
de compras, quedando el organigrama para el departamento de compras de
la siguiente forma, ver figura 34.

4.4 Creacion de la base de datos en access “Proveedores”

La base de datos realizada en Access, llamada “Proveedores”, se
encuentra ubicada en E:\Logistic\Compras\Proveedores.mdb, dentro de la
red de Farma, S.A., para el uso del personal del departamento de compras.
Esta base de datos se realizé6 basada en conceptos basicos de access,
debido a que compras no contaba con un sistema basico de acceso a los
datos necesarios e indispensables de todos los proveedores, ya que se tiene
en el sistema en el cual ellos trabajan pero no es practico para el
departamento acceder a él para obtener informacion, ademas que no esta
actualizado.

El propédsito de la creacion de esta base de datos y todas sus
aplicaciones (detalle que a continuacion se presenta) es ordenar y facilitar a
otras personas los contactos (proveedores) de los multiples bienes /
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servicios con los cuales el personal de Farma puede contar para trabajar.
Brinda un 50% mas de rapidez de respuesta para la cotizacion con
diferentes proveedores.

4.41 Manual de usuario

El manual de usuario se basa en una explicacion sencilla y detallada
de como accesar a la base de datos, que se van a presentar y como se
deben de utilizar. Al accesar a esta base debe darle darle doble click,
aparecera la siguiente pantalla, en esta se pueden dar cuenta de la
existencia de la tabla proveedor, en esta misma pantalla se puede escoger la
opcién de formas en la columna izquierda, la tercera opcion, para accesar al
menu principal de la base de datos, como se observa en la figura 66.

Figura 66. Pantalla principal en access.

Qpen ggesign ?:Eguew | }( ‘ Eg h.

Ohjects Create table in Design view

Create table by using wizard
Create table by entering data

Proveedor
Farms

Reports

E3  Favorites
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Si su opcion es accesar a la tabla proveedores se encontrara con una
pantalla como la siguiente, donde encontrara toda la informacion de los
proveedores como su Nombre, Numero de NIT, Numero telefénicos,
direccion, correo electrénico, el Contacto, el Codigo, Producto 6 Servicio y

Observaciones.

Esta tabla es otra forma de accesar, modificar y agregar datos de los
proveedores 0 crear nuevos proveedores, cerciorandose de que al

terminar de hacer los cambios se salven con el botbn 6 desde la

barra de menus en el menu file, la opcién salvar. Ver figura 67.

Figura 67. Tabla de proveedores en access, en esta tabla se

encuentra toda la informacion de los proveedores.

Fo S Gow Dot Rome: Gomndh dedb Widkm G E;
IR IR AR BT N

Proveedor [ Nit _ [Teléfano 1 Teléfono 2| E-mail | Direccidn | Contacto |Cadigo] Pro
Ana Elisa H. de Obiols 1755570-0  333-67103 23 G 42 I Apto. Per Perzonal
Ana Paticia Argueta Moreno 7134436 | 368-3646  365-3549 10rra = 2-45 214 v, Per Personal
Ana Silva delValle 3852105 3354914 23 Ay 37525 Per Fersonal
Antillan 38421 3304203 Bia fw 1412 7.0 A Almacén
Anlojitos Mexicanos 75844223 335716 Calz. Roosevelt 3407 CB Cornidas ¢
APCU 281E679-5  335-3346  335-3443 ruduliumelir b sPc 12 ¢ 1-25 210 Edil. ¢ Rudulio harlin
APLIKA SA. 1556143-8 4750964 4751966 15 Av. 11-08 217 Col Senizios
Arriando Leon Chou 3475548  331-4759 1 by 865 29 Fersonal
Arriandn Rafaal Ciar Fepat FAATRAS ATRMM Cranja (3-1 A14 Saq1 Parsnnal
Arroldo Vinic o Sranados “uertes S21EF48 3316087 331-2777 Bia Ay 365 2108w Fersonal
Arpiel 109719-0 | 250-4267  206-4200 Hm. G5 Ca Al Atldn r Personal
Artz Fota, 5.4 SB75982 331516 7nz Ay BE3 28
Artz Papel SA 9703k 4405179 440-5180 7nz Ay, 4065 78
Atz y Color S02C77-5 2419179 15 Ca" 2141 Paula de Suerain
Antzg Grafizas La Hevetia S.A 323578 434-0844 35 Ay, 0-25 211 Col.
Ad'culos d= Consuma Mopular, 54 1204510-3 431-0001 Hm. 13.8 Calz. Moo= Surmini g
ASS Pualicidad, 5.4, 300z576-0  442-1835 19 Ay, 25-80 212 Col Rossana Ruaio Lgencia da
| |Aseguradoa Seneral, A FL4EL-T 285700 10CFHT7T L0 Finanazas

4.4.2 Menu principal

Si escoge la opcion formas, se encontrara con una pantalla como
la siguiente, donde encontrara varios formularios, entre los cuales se
encuentra el formulario menu principal que contiene a los demas, por lo que

sugiere que dé doble click sobre este formulario. Ver figura 68.
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Figura 68. Formulario del menu principal.

b open i Design i Mew ‘ | B T:-IE_

Objects Create form in Design view

Create form by using wizard

Bizqueda de Preegdores_Cod
DATOS SEMERALES

Historial de Proveedores

< Formulario,
Menu Principal.

Al escoger esta opcion aparecera otra pantalla en la que se podran
observar tres opciones que son:

¢ Ingreso de datos
e Busqueda por codigo

e Historial de proveedores

Tal y como se observan en la figura 69, cada una tiene su propia
funcion, dependiendo de la que el usuario escoja. En todas las figuras a

partir de la figura 69, encontrara en la esquina superior derecha un icono

. . ¥K . .
representado de la siguiente forma: J al darle click sobre el icono este
automaticamente nos sacara de la pantalla (exit).
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Figura 69. Pantalla del menu principal de la base de datos.

{) NOVARTIS

MENU PRINCIPAL

= ‘ fhd ‘ Opciones

INGRESO DE BUSQUEDA POR HISTORIAL DE
DATOS cODIGO FROVEEDORES

Record; M| 4 1 [rart]of 1

44.2.1 Ingreso de proveedores

Si el usuario escoge la primera opcion, ingreso de datos, se
encontrara con la siguiente pantalla, en la que encontrara la informacién del
proveedor que desee utilizando la opciéon buscar registro, ya sea por
proveedor, contacto, etc., Si lo que desea es ingresar un nuevo proveedor se
debe seleccionar la opcidn nuevo registro y después de llenar la figura 39,
con la informacién que se tenga se selecciona la opcion guardar registro; al
igual como se puede crear un registro se puede eliminar con el botén
eliminar registro, teniendo ubicado en figura 70 al proveedor que se desea

eliminar.
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Figura 70. Ingreso de proveedores.

(' wovanss | | INGRESO DE PROVEEDORES |

Nit 711780

Teléfono I 379-3656 Direccidn Ko, 13 Caz

Roogerslt 12:352.3

Teléfono 2 m Mizeo
Contacto Viaria lsabe: Serra/ Producto Sumenigtes ce Cfizina
T —

ol
Guardar Eliminar

Danictun Danictun

Nuevg Guardar Eliminar 8
Nuevo Registo Registro Registro TusarRegho Buscar

Daoanicken Danicken

o 4] T[] f 51

Observaciones

Si se esta buscando a un proveedor especifico, utilizamos la opcién
buscar registro, simultdneamente aparecera la figura 71, que se observa
abajo, pero antes a seleccionar esta opcion se debe posicionar el cursor ya
sea en proveedor 6 en contacto, de la figura 70, dependiendo del nombre,
luego se llena la informacion que se solicita en el cuadro de find and replace,
colocando en find what:, el nombre del proveedor 6 el del contacto. En look
in:, se debe colocar el campo en que deseamos buscar al proveedor, ya sea
en proveedor 6 contacto. En el campo match se tienen 3 opciones, pero se
debe escoger any part of field para que tenga una rango de busqueda mas
amplio. Luego de llenar el cuadro seleccionamos la opcion find next, para

gue nos busque el registro deseado.
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Vale la pena mencionar que si lo que se desea hacer es modificar los datos
de algun proveedor, al finalizar se debe utilizar la opcién guardar registro,
esto no duplicara los datos Unicamente los guardara, siempre en el mismo

registro.

Figura 71. Cuadro de find and replace.

Fird I Replace

Find What: =l | Endex

Cancel

Lock In: IPrDveedDr

Match: IW i More ==

Wwhale Field
Skart of Field

4.4.2.2 Busqueda por cédigo

Si el usuario selecciona la segunda opcidén del menu principal, la de
basqueda por codigo, saldra otra pantalla que se observara mas adelante
donde existe la opcidon ingrese codigo, al seleccionar esta opcion saldra la
figura 73, donde se debe colocar la inicial del cédigo que corresponde al
proveedor, entonces simultdneamente aparecera en la figura 72 un listado

de los proveedores que se encuentran en ese rango.
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Figura 72. Listado de proveedores por codigo.

) NOVARTIS I |[BUSQUEDA POR CODIGO | Ingrese Cadigo

Cédigo Proveedor Teléfono 1 Teléfono 2 Contacto E-mail Observaciones

E | |printing & Signing| [483-6536 | [ 439-3436 | [Fernando Meza | [Table@intelnst.net.d |

‘ Organizacién Gréﬁl ‘361'1279 ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ||

| [Novedades Publicit| 237-2636 | [ 23374636 | [Guillermo Balleza) [ghalleza@novpublicit] |

| |Fcur Inks, S.4. H473-1377 ‘ ‘ ‘ ‘FﬁtFiCiﬁ Orellana ‘ ‘F‘ourink@ntelnett.‘ll

| [Foto Rapida, S.4. | 360-9457 | | 360-2467 || I I

P ‘ |Tipos Graficart, S.!l ‘360'5559 ‘ ‘ 331-1456 ‘ ‘ ‘ ‘ ||
Record: 14] 4 [[~ 480 b [»1|vs#] of 851

Figura 73. Cuadro de find and replace para el codigo del producto.

2lx]

Find
Campo en el se |

debe introducir —_ , _ -
o Find what: Pl A Eind Mesxt
la inicial del ! | I—I

Replace I

Cédigo que le Cancel |

corresponde a

Look In: ICédigD

Match: IWhoIe Field More == |

4423 Historial de proveedores

Si el usuario escoge la tercera opcion, historial de proveedores, le
aparecera una pantalla como la siguiente en la que encontrara un icono de

Excel, ver figura 74.
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Figura 74. Historial de proveedores.

MENU PRINCIPAL

Record: 14 ||| 1|[¥ DIIHOE of 1

Al seleccionar el icono de excel, este inmediatamente vincula a una
hoja de excel en la podremos encontrar a todos los proveedores y los datos
que se encontraran alli son los montos facturados a los proveedores mas
utilizados, ver figura 75, en quetzales (Q) y en délares ($), de los periodos
siguientes: enero de 2002 a diciembre de 2002, y de enero de 2003 a
diciembre de 2003. Este formato debe irse actualizando para poder realizar

comparaciones de afo con afo.

Figura 75. Vinculo a excel para el analisis del historial de
proveedores.

Tipode A BIlDEF|GH||
Cambio

INTRODUZCA TIFO DE CAMBIO [ soze [ 7.7s=s0 ] [ 725535 ] 783277

PROVEEDCR ~| Jan 02 (Q) Jan 02 ($) Jan 03 (Q) Jan O3 ($) Feb 02 (Q) Feb 02 (8) Feb 03 (Q) Feb 03 ()
Color Express 0.00 0.00 23851.00 3001 89 2704 80 34532

» [\ Proveedaores  Sheetz [ Sheet3 [ Sheetd [ SheetS f sheets J KN

Estas son las aplicaciones de la Base de Datos “Proveedores”, elaborada en

Access.
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4.5 Creacion de una base de datos en excel “precios
unitarios”

Esta base de datos se cred con el propésito de realizar un analisis
comparativo de dos proveedores actuales de Farma de papeleria y utiles de
oficina, el analisis se llevé acabo por medio de la comparacién de precios
unitarios de materiales idénticos en sus caracteristicas, el resultado obtenido
fue de un ahorro de un 31% al negociar quedarse con un solo proveedor,
que es el que mejores precio presentd en el analisis efectuado para los
precios de Septiembre del 2002 a Septiembre del 2003. Ver figura 76.

Figura 76. Analisis grafico de Grafito Vrs. Tivoli.

Acumulado Sep-02 a Sep-03

Q20,000.00
Q18,000.00 -
Q16,000.00 -
Q14,000.00 -
Q12,000.00 -
Q10,000.00 A
Q8,000.00 1
Q6,000.00 1
Q4,000.00 1
Q2,000.00 1

Q-

Facturacion (Q)

Jul-02 Sep-02 Oct-02 Dic-02 Ene-03 Mar-03 May-03 Jun-03 Ago-03 Oct-03

Mes —e— Grafito
—a—TIVOLI

4.6 Flujograma propuesto

El flujograma propuesto, basado en el actual, presentd los beneficios
a obtener si el proceso completo de compras se automatiza por medio de la
requisicion que se convierte en orden de compra electrénicamente, tal y

como se muestra en la representacion grafica del flujograma, ver figura 77.
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Figura 77. Flujograma mejorado, con la automatizacion del sistema
implementada.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
Adguigicién de Compras Ganeralas
Aasumen de Proceso
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Docurngnlo 04
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Elaborado por: Emilia E. Riveiro Romeano ] Epapmzzg o 15
Revisado por: Juan Alejandro Lopez Diecigiin 05
Proceso: Adguiscion de Compras Generales — Sameio 5
Inicia: Solicitants 7
Termina: Provesdor Enirada [v=]
r__-_'] Marwsal

Método: Propussto Inicio - Fin o7
Fecha: Enerc de 2004 S
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122




Continuacion

DIRECTOR
OE AREA
Aufanza

COMPRAS

Campra
Aulnrizada

—

F

Recibe Drdam de

COMPRAS
Enbrega Ondan de
Compra &
Frimgacor

Hooimnmedn

|

PROVEEDOR
Eranaga Maiarisl
a Bodega
adjuntango OO

¥

s

BOOEGA

Woardca y

Camparna
Producio, Sella

rhen rems bed e

123

BODEGA
Uing copia de la OC
llega akeeirdnicamants

BODEGA
Ermita rezibn
slachonicamernia




Continuacion

FROYEELDIR
Eniregs taciura
copia de OC y amia
‘oo selo o
eoapciin al Banoo

Emis conbaseda al |

COMPRAL
Raecihe OC,
factun ¢ reciba

COMPRAS COMPRAS
Valida aspecion -!-Ir.rn:a_ Copid l’:
eamardaloes de la T mequsiian A0G T
pompra, concdianda OG Cotizmcidn
reciba ¥ factes, ¥ 1o

|

COMPRAS
Entiega Tachea
origral 8
Comabilidsd

CONTABSLIDAD
Walida proceso y A0S
lsgales y iscalas,
Cornigrte Ia‘-::mpm an

CONTASLIDAD
Mosficacedn
aubmahes &

TSI

124



TEECIRERALA
reCiE T S

FOC B
Frermdori

Continuacion

f

PROVEEDOR
Ermreis contrasaia
al By ean

jisda & monic ol
prosTHTE

125



El flujograma propuesto expone claramente los puntos de automatizacion del
sistema de requisiciones, ofreciendo mejores resultados en el menor tiempo
posible, ya que muestra los periodos en dias que se demora cada fase en el
proceso de una compra. Se obtiene la documentacién necesaria
electronicamente sin necesidad de acudir a los archivos fisicos que en
algunas ocasiones no se encuentran completos por traspapeleo de

informacion.

4.7 Desarrollo de indicadores clave de gestion

Los indicadores pueden ser usados para describir una situacién que
existe y medir cambios o tendencias en un periodo de tiempo. Por lo que se
pusieron en practica los siguientes indicadores, que brindan un status de las
compra dentro de Farma.

4.7.1 Diseino de reportes

Se identificaron dos indicadores importantes y fueron:

e Control de ordenes de compra, es un indicador que proporciona
cantidades facturadas anualmente, compras de material impreso,
gymmicks, estudios, etc. Control de las unidades de negocio
(Marketing), segun su presupuesto, etc. Este indicador presenta
estadisticas de compra por proveedor, tanto mensual como
anualmente. Se identific6 como solucién a la una necesidad basica
de tener un control global de las compras, llevando este reporte se
pueden obtener distintos parametros de medicion por producto,
responsable, proveedor, etc.
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e Historial de Proveedores, donde se lleva el control mensual de las
compras realizadas a los distintos proveedores a la vez que se va
comparando con un afo anterior. Este indicador es el que se
menciond anteriormente dentro de la base de datos de access, este
reporte brinda un panorama mas amplio a nivel semestral o anual de
cuantas compras se le estan dando a determinado proveedor, como
estan sus precios respecto a afnos o semestres anteriores. Es un

medidor de incrementos de precio entre otras cosas.

4.8 Certificacion de proveedores

Para la certificacion de proveedores se disefio un formato donde se
solicita a detalle la informacidén basica pero importante de los proveedores,
este formato se observa en la figura 78.

La certificacion no se llevé acabo con ningun proveedor nuevo, ya que
Farma ya cuenta con proveedores certificados y aprobados por control
interno, por lo que el formato quedé disefado para la certificacién de nuevos

proveedores.
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Figura 78. Formato para certificacion de proveedores.

Farma, S.A.

Guatemala,

de

REGISTRO DE PROYEEDORES

Mombre & Razan Social Provesdar:

Mombre tributario silo posee:

Direccion:

Teléhonols):

Direccidn Electrdnica:

Vendedor & Persona Contacto:

Tipo de bien que comercializa & servicio que presta:

Sector a quien wende o presta el servicia:
Farma-FH
Inkant & Baby:
Sandoz-52:

Esz contibuyente de impuesto sobre la renta: Si
JEz autoretenedar? Si

JE= zujeta de retencidn en la fuente?

AE= gran contribuyente?

JE= responsable de IWA7

JFRégimen del IV al cual pertenece:

Documentos a adjuntar:

Ciudad:

Conzumer Health-OTC:
Ciba Vision-CY:
Corporativo-Z0;:

Mo
Mo
Mo
Mo
Mo
Simplificado

" Certificado de existencia y representacion legal emitido par la respectiva cimara de comercio.

" Fotocopia legible del MIT

* Entidades sin animo de lucro: fotocopia legible personeria juridica

Ad'ar B Froeedion, SECUEToE GUe S S SEmE S8 A8 FEQUISIOS SO0 molil SO0 o o Coeaer s i
FEQITIG OOV SRR TE MV artis Farmaceining, B FRE i SO o & N A
EFEVELE ORISR U7 SRS S TS & P ASCEr FEEETEya & INTHor G T8 LRSS e o8

oIS Sl AT
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5. IMPLEMENTACION DEL DIAGNOSTICO DE IMPACTO
AMBIENTAL

Farma cuenta con un sistema de monitoreo ambiental muy bien formado,
€s una empresa que se preocupa por hacer el menor dafo posible al
ambiente tomando todas las precauciones y medidas necesarias para

evitarlo.

5.1 Diagnodstico de impacto ambiental

El diagnéstico de impacto ambiental es el pronunciamiento del
organismo o autoridad competente en materia de medio ambiente, en base
al EIA, alegaciones, objeciones y comunicaciones resultantes del proceso de
participacion publica y consulta institucional, en el que se determina,
respecto a los efectos ambientales previsibles, la conveniencia o no de
realizar la actividad proyectada y, en caso afirmativo, las condiciones que
deben establecerse en orden a la adecuada proteccion del medio ambiente y

los recursos naturales.

El diagnostico de impacto ambiental que se realiz6 dentro de Farma,
diagnosticé que es una empresa que realmente se preocupa por hacer el
menor dafo posible al ambiente, es notoria la organizacién al respecto, ya
que cuentan con destructoras de papel para luego recolectarlo y enviarlo a
reciclar.
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Con respecto a los productos vencidos utilizan a la empresa ecotermo

gue se encarga de este producto segun se explicd en el capitulo anterior.

Teniendo como objetivo principal identificar y evaluar las actividades
que pueden provocar un impacto positivo o negativo en los factores
ambientales ecoldgicos, fisicos, bioldgicos, estéticos y socioecondmicos del
sector en donde se ubican las instalaciones de Farma, incluyendo las
recomendaciones necesarias para mitigar los impactos que este pueda
generar producto de esas actividades, tomando en cuenta la legislacion

nacional aplicable en materia ambiental.

5.1.1 Organizacién de actividades de la empresa

Las actividades fueron organizadas con base a las diferentes areas
que existen dentro de las instalaciones de Farma, las actividades que se
muestran a continuacion estan sujetas a modificaciones, creacion de nuevas
o eliminacién de las mismas, dichas actividades reflejan los procedimientos

que realizan actualmente.

Tabla lll. Actividades que se realizan dentro de Farma que afectan al

medio ambiente.

EDQIFIZIO QFICIMAS
Limpieza v encerado de pisos
Actividades administrativas
Manejoy disposicion de residuos de oficing
Funcionamiento de elevadores
M antenimiento exterior de edificiosy garta de control
Femodelaciones e instalaciones dentro de los edificios
Mantenimiento de la jardinFacidn y areas verdes
Extraccidn y funcionarmiento de aire acondicionado
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Continuacion

BODEGA

Traslado de producto dentro de bodega
Limpiado en seco de piso de bodega
Funcionamiento de extraccion de aire de hodegs
Funciones administrativas de oficinas
Feciclaje de cartdny duroport
Funcionamiento de cuarto frio
Manejoy disposicidn final del resto de desechos
Furmigacion mensual de bodedga

CAFETERIA
Descarga de desperdicio v restos de alimentos
Preparacion de alimentos
Lavado de hateria de cocina
Control de calidad sobre los alimentos
Litmpieza en encerado de pisos v ventanales

Extraccian de aire de la cafeteria
MANTEMNIMIEMNT O DEL EDIFIC] O

Funcionamiento de la planta eléctrica para emergencias

Funcionamiento y mantenimiento de bafios

Reparacion de piezas y equipo

Bombeo de agua potable para todas [as instalaciones

Almacenamiento de desechos de las instalaciones de Movartis
AREAS YERDES — PARQUED

Circulacion y estacionamiento de vehiculos

Recoleccidn de hojas secas

Mantenimienta y riego de areas verdes

Siernbra de arboles v poda
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Continuacion

Fauna
Sitins de anidacion y otros

Furnigacion del terreno vy arboles

El hecho de organizar las actividades por medio de la tabla No. 3,
ayuda tanto a la persona que esta realizando el estudio como a la que en un
futuro necesitard una guia para realizarlo. La organizacién de las
actividades en esta tabla brinda una idea mas clara de qué areas se tomaron

en cuenta para el estudio.

Al evaluar las actividades de esta tabla se puede afirmar que la
empresa cuenta con un sistema organizado y actual del manejo de desecho

dentro de Farma.

5.1.2 Matriz de jerarquizacion

Es conveniente advertir que practicamente en ningun caso se aplica
una sola metodologia para evaluar los impactos ambientales de un estudio,
sino que es normal que se usen combinadamente o que se modifiquen
parcialmente para servir a propoésitos especificos, determinado por las
caracteristicas en este caso de las actividades de las instalaciones de
Farma. El método matricial, considerado el mejor método de identificacion,
tiene la ventaja de identificar los potenciales impactos en forma directa y

sistematica.
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La significativa difusién y utilizacion del método matricial, la
facilidad de su construccién e interpretacion, la poca exigencia que
tiene sobre la cantidad de informacion necesaria para su elaboracién,
sumado a la experiencia que se tiene sobre las actividades propias
del lugar hacen de este método el ideal para la evaluacion de impacto
ambiental realizada, se evaluaron los factores ambientales tanto
fisicos como biolégicas y los impactos que cada actividad tiene sobre
el ambiente. Determinando una minima cantidad de darno al ambiente
dentro de la compania, demostrando ademéas que cuentan con una

organizacion adecuada de desecho de materiales.

En la parte de anexos se encuentra una matriz elaborada en
Farma para la ponderacion de las actividades de la empresa. Dicha
matriz se ponder6é por un grupo multisectorial representado por
personas de diferentes puestos dentro de la empresa, con el fin de
hacer mas representativa la informacién. Tabla IV: Matriz Ambiental.
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Tabla IV. Matriz Ambiental.
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5.1.3 Elaboracion de medidas de mitigacion

La elaboracién de medidas de mitigaciéon, se definen como la
determinacién de las acciones y los cambios en las actividades de la
empresa como consecuencia de los impactos negativos que estas

produzcan.

El hecho que dentro de Farma no exista alguna planta de
produccion, é que se realice algun proceso que impacte directamente
al ambiente, no nos libra de organizar todas las actividades de la
empresa dentro de un marco ambiental. De igual manera las
acciones pueden ser enfocadas hacia una actividad paralela que
compense los impactos negativos hechos por la empresa, esto debido
a que el nivel mas alto alcanzado por las actividades fue un nivel
medio, lo que nos permite no realizar ninguna alteracion en lo que se
esta haciendo hasta ahora. Ver tabla lll: organizacion de actividades,
pagina No. 140.

Tenemos que tomar en cuenta que para que se tenga que
dejar de realizar una actividad o modificarla sustancialmente, dichas
actividades tienen que reportar un nivel de medio alto a alto, para el
caso de Farma las actividades promedio fueron entre muy bajo y bajo,
tenemos la alternativa de compensarlas dandole mantenimiento a las

actividades que actualmente realizan.
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5.1.3.1 Destruccion de materiales.

La eliminacion de los materiales sélidos o semisodlidos sin

utilidad que generan las actividades humanas y animales se separan

en cuatro categorias: residuos agricolas, industriales, comerciales y

domésticos.

En Farma actualmente utilizan los métodos de reciclaje de

papel, ya que el desecho de este material se observa en una cantidad

considerable; lo que respecta a productos vencidos tiene como

procedimiento actual de incineramiento dos veces al ano, la empresa

que se encarga de hacerlo es Ecotermo y el procedimiento se lleva a

cabo de la siguiente manera:

Se recolectan los productos vencidos, bajo supervisién de

personal de Farma.

Al entrar a Ecotermo, el producto es pesado para corroborar la
entrada del producto con lo que salié de Farma.

El producto pasa a una primera camara de incineracion 6/u

hormo a una temperatura aproximada de 800°C por

aproximadamente 30 minutos.

Luego lo que queda es procesado por una segunda camara

que se encuentra a unos 1200°C aproximadamente.

Las cenizas que quedan son recolectadas y almacenadas en

toneles que los transportan a fosas.
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5.1.4 Clasificacion de los desechos

Los residuos comerciales y domésticos suelen ser materiales
organicos, ya sean combustibles, como papel, madera y tela, o no
combustibles, como metales, vidrio y cerdmica. Los residuos
industriales pueden ser cenizas procedentes de combustibles sélidos,
escombros de la demolicion de edificios, productos quimicos, pinturas
y escoria; los residuos agricolas suelen ser estiércol de animales y

restos de la cosecha.

Dentro de Farma la mayor cantidad de desecho es el papel,
gue se coloca en las destructoras de papel para que luego estas sean
vaciadas en recipientes especificos que recogen cada cierto tiempo
par a que sea reciclado.

Por otro lado estan el desecho de productos vencidos que se
lleva a cabo su clasificacion por medio de | a fecha de vencimiento y
la rotacion de inventario que se tiene, se destruye producto vencido

dos veces al ano.
Los demas desechos que se pueden originar y que no son de

gran cantidad son clasificados y desechados utilizando los servicios
publicos del pais.
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5.2 Estudio econdmico

Dado a la naturaleza del proyecto el estudio econémico se
basa mas que todo en aportes que se realizaron en el transcurso del
proyecto, ya que no se efectuaron gastos materiales, ademas para el
redisefio del formato de requisiciones se utiliz6 mano de obra que es
remunerada pero es ya parte de un gasto fijo de la empresa, no hubo
necesidad de contratar a alguien para hacerlo.

Segun el desarrollo del proyecto se aport6 lo siguiente:

e Bases de datos para la comparacion y analisis de informacién.

e Seguimiento de procesos y procedimientos dentro del
departamento de compra.

e Redisefo del formato de requisiciones dandole seguimiento hasta

su correcta implementacion.
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3.

CONCLUSIONES

El departamento de compras presenta el mayor problema en el
proceso de compras indirectas, por la carga de trabajo y flujo poco
efectivo de manejo de la informacion; por lo que se propuso la
realizacion del diagnostico, para poder establecer parametros de
mejora del sistema actual de compras, y asi redisefiar el formato de
requisiciones; se tomdé como soluciéon la automatizacién del
departamento de compras, en base a la planificacion y ejecucién de
procedimientos, para su agilizacién por medio de los flujogramas
presentados, dejando una propuesta mejorada del mismo, creando
herramientas de coOmputo para la reduccién de actividades y cargas

de trabajo a realizar por compras.

El flujo del proceso actual de compras presenta pasos necesarios,
pero no automatizados que hacen tedioso y tardio el trabajo para los
usuarios; la solucion a este problema se basé en la determinacién del
flujo actual del proceso de compras, a la vez que se van creando los
procedimientos y lineamientos de cada uno de los procesos por los
que pasa la compra, lo cual fue creando el flujo de informacién para el
flujograma propuesto.
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5. El contar con informacién util pero no ordenada y organizada, impide
la elaboracion de estadisticas y registros que beneficiarian al
departamento y a la compafia, el desarrollo de indicadores de gestion
y reportes donde se registren los beneficios de la centralizacion de las
compras y su automatizacion, ayuda a la creacién de herramientas
que registren y archiven informacién de proveedores, precios e
historiales que agilicen y a la vez automaticen el departamento de
compras. Por lo que se crearon los formatos auxiliares al formato de

requisiciones.

6. Segun el andlisis ambiental realizado y concordando con los
resultados obtenidos, se puede determinar que la evaluacién del
actual disefio del modelo ambiental con sus respectivos sistemas de
control, cumplen con los requisititos ambientales, con énfasis en la
normalizacion del manejo de desechos sélidos generados en la
empresa, para que ésta sea una empresa mas responsable con el
medio ambiente.
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RECOMENDACIONES

1. Al personal del departamento de compras:

Darle seguimiento a la implementacién del nuevo
sistema de requisiciones.

Actualizar las bases de datos por lo menos cada dos
meses para mantener la continuidad de los mismos.
Mantener el control y organizacién, por medio de
cronogramas, de las actividades que se llevan dentro
del departamento.

Retroalimentar a los usuarios con la informacién que
necesitan, para el adecuado funcionamiento del

sistema y asi lograr la optimizacion del mismo.

2. A Farma:

Mantenimiento del modelo ambiental actual, que
hasta la fecha ha dado buenos resultados para la
compafia y es benéfico para el medio ambiente.
Brindarle al departamento de compras todo el apoyo
y soporte necesario, para el correcto desempefo de
sus labores, ahora que implementaran el sistema de
requisiciones.

Guiar las compras indirectas hacia los estandares
de calidad establecidos por el departamento de
auditoria y el departamento de control de calidad,
para cumplir satisfactoriamente las especificaciones

requeridas por los mismos.
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