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Asistente de Compras

Controles Internos

Inventario

Kardex

Orden de compra

GLOSARIO

Persona asignada por la empresa, para llevar el
control y manejo de las compras directamente. Es el
representante de la empresa ante el proveedor. Es
el que tiene que regirse a las politicas de compra 'y a
los lineamientos establecidos para cumplir con todo

el procedimiento de compra de la empresa.

Comprenden los planes de la organizacion y
todos los métodos coordinados y medidas
adoptadas dentro de una empresa, con el fin de
salvaguardar sus procesos y verificar la veracidad y

resultado de los mismos.

Es una cantidad almacenada de materiales o
producto terminado, que se utilizan para facilitar la
produccion o para satisfacer las demandas del

consumidor.

Sistema en el que se tiene una tarjeta para cada
articulo que se encuentra dentro del inventario, para

llevar el control del mismo dentro de éste.

Se refiere a la hoja que se le entrega al proveedor,
en el cual se encuentra plasmada, la cantidad
solicitada, el costo establecido, el tipo de moneda en

que se efectuara el pago, la fecha en entrega y de

VIl



Politicas de compra

Proveedor

Trend Setter

Venta directa

vencimiento del pedido y el tiempo de crédito
establecido. Esa hoja es un contrato legal, el cual
puede quedar sin efecto si alguna de las dos partes
no cumplen con lo acordado en el mismo. Este
documento lleva firmas de las dos partes que estan

efectuando la compra-venta.

Se refiere a las normas establecidas por la empresa,
para que los asistentes de compra, realicen sus
actividades en una forma regular, medible, y
transparente. Estas son establecidas y no pueden

haber excepciones.

Es la empresa con la cual se lleva a cabo la compra,
ya sea de materiales o de producto terminado.
Pueden existir uno 0 mas proveedores para un

mismo articulo.

Es una actividad estadistica, en la cual se realiza un
muestreo de algunas zonas representativas, para
obtener un mejor prondstico de la proyeccion de

venta real que tendremos durante la campania.

Es el proceso de vender de casa en casa. Esta
forma nos ayuda a llegar directamente al
consumidor, sin estar esperando que el consumidor
llegue a nosotros. En este proceso es mas facil que

exista una retroalimentacion sobre la venta.

VIl



RESUMEN

El departamento de compras de una empresa es uno de los mas
importantes, pues en él se maneja y controla el dinero de la compaiiia, y se
tiene una relacion y responsabilidad directa del comportamiento del inventario.

La meta de este trabajo de graduacion es la implementacion de controles
internos en el procedimiento de compra de producto terminado, en una empresa

de venta directa por catélogo.

En este sentido, en el trabajo se analizan las condiciones en las que se
maneja el inventario y los procedimientos de compra, asi como los puntos
criticos que tenemos dentro del proceso, haciendo una pequefia evaluacion de
cada punto critico, estableciendo las fortalezas y debilidades de cada punto del

proceso.

Después de establecer todos los puntos criticos del proceso, y de revisar
las politicas de compra actuales, se observé una gran cantidad de
oportunidades de mejora, y se disefid un tipo de control para cada uno de los

puntos criticos, asignandose un responsable para cada control del proceso.

En la implementacion de los controles internos se elaboraron
documentos que contenian la descripcion de cada uno de los controles que
debian ponerse en practica, y se asegurd que cada persona involucrada en el
proceso tuviera una copia de los mismos, para asi lograr que todos tuvieran los
mismos lineamientos. También se les dio una pequefia capacitacion para el

uso adecuado y controlado de todas las hojas de control, asi como la



interpretacion de reportes generados por el sistema, a través de los nuevos

controles implementados.

Mientras estuvimos monitoreando el proceso se logré ordenar y
estandarizar todo el proceso de compra. Se disminuyeron los tiempos del ciclo,
desde la solicitud del cliente hasta la entrega del producto final, ademas se
logré una mejora en el nivel de servicio brindado a nuestros clientes, lo cual nos
llevdo a aumentar nuestra participacion en el mercado y la cantidad de

vendedoras que se tenian antes del proceso.

A largo plazo también observamos una reduccién de costos operativos a
través de una mayor eficiencia en la entrega de productos, y se logro disminuir
la cantidad de reclamos del campo, aumentando el numero de clientes

satisfechos y la constancia en los pedidos de los clientes.

La implementacion de controles internos en el procedimiento de compra
ayudara a la empresa, a considerar el incremento en la capacidad de volumen
de ventas; en utilizar los ahorros obtenidos en darle un mayor apoyo a su
publicidad y mercadeo, asi como también en una constante capacitacion para
sus empleados de todos los departamentos y no solo en el de compras.



OBJETIVOS

GENERAL

Implementar controles internos en el proceso de compra de producto terminado
en una empresa de venta directa por catdlogo, para mantener un nivel de

inventario optimo.

ESPECIFICOS

1. Describir el proceso y las politicas de compra establecidas actualmente.

2. Determinar los puntos en el proceso de compra en los cuales

necesitaremos implementar controles.

3. Determinar los controles a utilizar en cada punto critico establecido.

4. Definir los niveles 6ptimos de inventario.

5. Comparar los resultados obtenidos con periodos anteriores, para

observar si hubo o no cambios en el inventario.

6. Desarrollar procedimientos para la agilizacion de compras.

7. Obtener mejores productos y servicios mejorando la calidad de compras.
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INTRODUCCION

Una empresa de venta directa por catadlogo depende mucho del control

de sus inventarios, tanto del manejo como de la rotacion del mismo.

El proceso de compra que se utilice en la empresa, sera el responsable
directamente de mantener o incrementar los niveles de inventario de la misma.

Un eficiente proceso de compra, ayudara a la empresa a seguir
creciendo en el mercado, a generar mayores utilidades, a tomarse riesgos para

posicionarse donde quiere estar.

La falta de un proceso de compras eficiente generara un incremento
incontrolable de los niveles de inventario y ocasionara pérdidas para la
empresa, reduciéndole asi posibilidades de invertir en la conquista de nuevos
mercados, en lanzamientos de nuevos productos, o en campafas publicitarias

para establecer un posicionamiento adecuado de la marca.

El propdsito de este trabajo es proponer a la empresa que implemente un
sistema de control interno en el proceso de compra de producto terminado para
asegurarse que el proceso se esté haciendo adecuadamente, y para tener
siempre a la mano informacion del mismo, la cual nos servird para

retroalimentar el proceso y mejorarlo constantemente.

X1






1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1 Generalidades de la empresa

1.1.1 Reseia Historica

Es una empresa de venta directa por catadlogo que comenzé
alrededor de 1895 en New York; con un proposito diferente al que tiene
hoy en dia, entre dos personas fundaron la compafiia de venta directa por
catdlogo mas grande del mundo, hoy en dia se encuentra en mas de 125
paises y tiene mas de 250,000 empleados, que se dedica a comprender y

a satisfacer las necesidades de la mujer.

1.1.2 Marco Legal

Para promover el crecimiento y desarrollo econémico y social,
mediante un sistema que rija tanto para las inversiones nacionales como
extranjeras. Puntos salientes son los siguientes:

Garantiza el mismo tratamiento — mismos derechos, obligaciones y
garantias — al inversionista nacional y extranjero. La inversion privada, no
requiere de autorizacion previa o registro ante entidades de cualquier
tipo.
Garantiza el derecho a la propiedad sin ninguna limitacién, con excepcion
de aquellas estipuladas por la Constitucion y/o leyes.

1. No existen restricciones al ingreso y salida de capitales o a la

remision al exterior de dividendos, intereses y regalias.

-1-



Garantiza la libre convertibilidad de la moneda y la facultad para efectuar
todo tipo de operaciones en moneda nacional o extranjera.

Garantiza la libertad de contratar seguros de inversion en el pais o en el
exterior.

Garantiza la libre importacién y exportacion de bienes y servicios.
Garantiza la libre determinacion de precios, la libertad de produccion y
comercializacion de bienes y servicios.

Garantiza la libertad de someter diferencias contractuales a tribunales
arbitrales.

Garantiza la libertad de negociar y establecer salarios y beneficios
laborales entre las partes (empleadores y trabajadores).

Garantiza la libertad de realizar inversiones conjuntas entre inversionistas
nacionales y extranjeros, bajo la modalidad de contratos de riesgo
compartido (joint ventures).

Zonas francas industriales orientadas a la exportacion, zonas francas
comerciales y terminales de depdésito, asi como el régimen de internacion
temporal para la exportacion, tienen la facultad de funcionar bajo el
principio de segregacion aduanera y fiscal, con exencion de imposiciones

tributarias y arancelarias.
1.1.3 Mision
Ofrecer productos con alta tecnologia y de calidad suprema,

distribuyéndolos en todo el mundo, comprometidos con el desarrollo

tecnoldgico y el desarrollo sustentable.



1.1.4 Vision

Ser la empresa que mejor comprende y satisface las necesidades

de productos, servicios y autorrealizacién de la mujer a nivel mundial.

1.1.5 Objetivos

Los objetivos generales de un departamento de compras son:
Establecer normas y politicas, de acuerdo con las condiciones y
necesidades de la empresa.

Buscar y adquirir al precio justo, en la cantidad necesaria, con la mejor
calidad, el producto controlado, dentro del menor tiempo posible, con
capacidad y disponibilidad adquisitiva asegurada, y con cumplimiento
honesto.

Desarrollar y administrar las compras.

Establecer proveedores bien evaluados.

Estar informados de los cambios tecnolégicos que puedan surgir en el
uso de nuevos materiales, para poder traducirlos en ahorro de costos,
mejora de calidad de materiales o articulos, mejora de servicios de

adquisicion y distribucion.

1.1.6 Valores

Los valores que posee la empresa son confianza, credibilidad,

humildad, respeto e integridad.



1.1.7 Gerencia de Servicio

Para la creacion conjunta de valor, se debe comenzar con una
exhaustiva investigacion de los clientes, ya que estos ultimos son los que
definen las estrategias y especificaciones finales del producto y/o
servicio, esta investigacibn ya no tendra un enfoque meramente
demografico si no también se asociara a un estudio psicografico, cultural
gue permita conocer las necesidades reales de los clientes, su forma de
pensar y la actitud frente a la busqueda de soluciones a sus necesidades
y aspiraciones. La informacion recogida debidamente analizada y
procesada debe traducirse en conocimiento de tipo estratégico para
alimentar un buen plan de marketing que permita llegar con éxito a la

mente del consumidor.

Definidas las necesidades del cliente antes de desarrollar un
producto y/o servicio la empresa debe establecer los pasos adecuados de
planificacion, organizacién e implementacion, es importante evaluar la
capacidad con que cuenta la organizacion y de esta manera realizar los
ajustes necesarios que se puedan requerir a todo nivel. Es
responsabilidad de la gerencia asegurar, que todos los recursos,
instalaciones y soportes técnicos estén disponibles igualmente dentro de
la planificacion se debe responsabilizar el riesgo de no conformidad en la

entrega del producto y/o prestacion de servicio.

La Gerencia del Servicio de la empresa debe disefiar qué servicios

o valores agregados ofrece, tener una descripcion clara y detallada del

servicio, su prestacion y control, sefialando las especificaciones del
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mismo evitando asi los riesgos que implica ofrecer condiciones irreales
con la venta de un producto y/o prestaciéon de un servicio. Se deben
adicionalmente establecer los procedimientos necesarios para evaluar y
controlar el servicio y su prestacion.

Es importante que la empresa establezca un sistema adecuado de
informacién, el cual va a constituir un factor clave en el manejo
estratégico y operativo de los elementos competitivos y la calidad del
servicio. Una vision global del grupo de clientes, permitira el montaje de
sistemas de informacidén sobre diversos topicos de interés en el manejo
de las relaciones con éstos, con especial énfasis en la estructura de
servicio al cliente y la respuesta brindada ante las medidas adoptadas

para lograr su fidelizacion.

Pero para llevar a cabo con éxito una Gerencia del Servicio es
necesario realizar una calificacion del cliente interno y una difusion al
interior de la empresa, de las politicas de servicio adoptadas. Acudiendo
a estrategias de marketing interno para dar a conocer oportunamente los
objetivos corporativos en torno a las campafias de fidelizacion, se
estructurara una politica de identificacion de cargos, seleccion, induccion,
capacitacion y desarrollo de un equipo de trabajo con perfil de servicio y
cuyas actitudes sean coherentes con los lineamientos que priorizan las
relaciones con los clientes externos. La empresa deberd estructurar,
dentro del plan estratégico de capacitacion, tematicas que aborden el
servicio al cliente y la creacion de una cultura del servicio, junto con
eventos donde se conceptualice sobre marketing y ventas. Asimismo, se
debera determinar un plan de incentivos y de motivacion para el cliente

interno, que propicie y reconozca los diferentes esfuerzos aportados por
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cada uno de ellos, utilizando internamente evaluaciones de desempefio e
igualmente involucrando al cliente externo en la valoracion del trabajo que

adelantan los funcionarios de la organizacién a todo nivel.

1.1.7.1 Funciones y actividades

Para el abastecimiento o aprovisionamiento es la funcién logistica
mediante la cual se provee a una empresa de todo el material necesario
para su funcionamiento. Su concepto es sinénimo de provision o
suministro.

Las actividades incluidas dentro de este proceso son las siguientes:
Célculo de necesidades : Es una actividad propia del planeamiento
logistico. Las necesidades de abastecimiento involucran todo aquello que
se requiere para el funcionamiento de la empresa, en cantidades
especificas para un determinado periodo de tiempo, para una fecha
sefialada, o para completar un determinado proyecto.

El célculo de las necesidades se materializa con los pedidos o la
requisicion. Las necesidades de abastecimiento para una empresa
determinada pueden ser por consumo, reemplazo, reserva o seguridad,
necesidades iniciales y necesidades para proyecto. Dentro de esta
actividad se debe considerar al factor tiempo.

Compra o adquisicion: Esta actividad tiene por objetivo realizar las
adquisiciones de materiales en las cantidades necesarias y econémicas,
en la calidad adecuada al uso al que se va a destinar, en el momento
oportuno y al precio total mas conveniente.

Los principales objetivos especificos de esta actividad son:

Mantener la continuidad del abastecimiento.
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Pagar precios justos, pero razonablemente bajos por la calidad adecuada
Mantener existencias econOmicas compatibles con la seguridad y sin
prejuicios para la empresa.

Evitar deterioros, duplicidades, desperdicios, etc., buscando calidad
adecuada.

Buscar fuentes de suministros, alternativas y localizar nuevos productos y
materiales.

Mantener costos bajos en el departamento, sin desmejorar la actuacion
Estudiar e investigar nuevos procedimientos continuamente.

Preocuparse por la permanente capacitacion del personal y, mantener
informado al gerente de logistica o gerente general acerca de la marcha

del departamento

1.1.7.2 Estructura Organizacional

La organizacion cuenta con una distribucion organizacional, la cual

se detalla a continuacion



Figura 1. Organigrama
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1.2 Controles Internos
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Los controles internos comprenden los planes de la organizacion y

todos los métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de una

empresa con el fin de salvaguardar sus procesos y verificar la veracidad y

resultado de los mismos.

1.2.1 Definicion

Es la primera etapa en el manejo de los inventarios de materia

prima. La compra se genera en el momento en el que la empresa

requiere de un material que no se tiene en existencia, y por lo tanto debe

1
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solicitarse al proveedor. En la mayoria de las empresas existe un
departamento encargado de esta funcion.

Contablemente la compra se registra asi:

INVENTARIO DE
MATERIA PRIMA XXX

C x P PROVEEDORES XXX

En la misma cuenta contable del libro Mayor, se registra tanto el
material directo como el indirecto. Sin embargo, en el aplicativo que
maneja el inventario se debera clasificar y codificar cada uno de los
materiales de manera independiente y al momento de registrar el
consumo del material se debera clasificar como costo de Material directo
o como CIF (Materiales o insumos comprados en el exterior del pais).

En la compra debera tenerse en cuenta que los proveedores son una
fuente de financiacion para la empresa, al ofrecer posibilidades de
crédito, las cuales deberan ser analizadas para escoger la opcion que

mas le convenga a la entidad, teniendo en cuenta:

a. Si la factura ofrece una politica de crédito sin ningun interés se dice
que

el Costo Financiero es cero.
b. Si la factura cuenta con una politica de crédito y ademas ofrece un

descuento por pronto pago (descuentos financieros):
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c. Si la empresa toma el descuento el costo financiero es cero.

d. Si la empresa no toma el descuento el costo financiero es alto.
Controles generales a tener en cuenta en la compra:

e. Debe existir un Unico departamento con la funcién exclusiva de ordenar

las compras.

f. Cuando existen varios almacenes con potestad de comprar, deben
cerciorarse antes de la adquisicion, de que en el almacén central no
existe o que su traslado no garantiza el tiempo de respuesta necesario.

g. Debe tenerse un buen conocimiento del proveedor.

h. La empresa debe tener un directorio de proveedores inscritos donde se
conozca:

1 Productos ofrecidos
2 Calidades
3 Precios
4 Descuentos
5 Oportunidad en la entrega
6 Politicas de crédito
I. No deben aceptarse productos que no se hayan solicitado o que no
i. cumplan las especificaciones

J. El recepcionista debe conocer los productos solicitados.

k. Debe cumplirse con la normatividad en compras.

|. Debe garantizarse oportunamente el ingreso de los productos a la

aplicacion de inventarios (Kardex).

m. Una buena politica de inventarios debe asegurar que no se compra de

afan.

n. Frente a los proveedores y a la compra misma se debe responder:
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El proceso de compras en la empresa debe estar documentado y
soportado con un flujograma de compras, donde se especifique cada una
de las etapas que conforman el proceso, la documentacion que la soporta
y los responsables de diligenciarla.

Figura 2. Flujograma del Proceso de Compras
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1.2.2 Ventajas

a. Rebaja en los costos totales de los bienes y servicios adquiridos.

b. Una mejora en la calidad del servicio obtenido, comparado con el que existia
antes.

c. Los trabajadores de la compariia pueden dedicar su tiempo al verdadero objeto
de su negocio.

d. Atencion especializada, permitiendo un trabajo en equipo con el departamento
de organizacion y métodos para mejoramiento o eliminacién de procesos.

e. Suministrar al sitio que el cliente le indique.
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f. Un solo estado de cuenta total indicando los consumos por cada centro de costo
0 puesto de trabajo esto solo se hace posible mediante la implantacion del
EDI, intercambio electronico, gracias a la conexién en red que posee.

g. Alianzas estratégicas.

h. Reduccion de espacio

1.2.3 Desventajas

La globalizacion puede causar gastos administrativos cuantiosos por el
aumento de coordinacién y por la necesidad de informar e incluso por el
aumento de personal, ademas puede reducir la eficiencia o eficacia de la
administracién en cada pais si la excesiva centralizacion perjudica la

motivacion local y hace bajar la moral.

La estandarizacién de productos puede dar por resultado un producto que
no deje clientes plenamente satisfechos en ninguna parte. Integrar
medidas competitivas puede significar sacrificio de ingresos, de utilidades

o de posicién competitiva en algunos paises.

1.3 Clasificacion de compras

La clasificacion de inventarios se basa en el tipo de material que

almacenan, por lo que tenemos las siguientes clasificaciones:

A - Suministros. Articulos de costo indirecto que se consumen en las
operaciones de fabrica.

B - Materias primas. Material en bruto en un término relativo, pues es el
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contenido principal que utilizara a futuro en producto fabricado por la
empresa. Son los bienes que no se les han afiadido ningun factor o
componente en la fabrica en que se hallan.

C - Productos en proceso. Aquellos que estan en periodos de
transformacion, antes de convertirse en productos terminados y su
costo se encuentra en aumento, por lo que se lleva mano de obra y
gastos indirectos.

D - Materiales de produccion. Piezas o componentes que pueden
obtenerse en fuentes externas a la empresa, o pueden ser producidas
en la fabrica y almacenadas para su uso futuro.

E - Material de trabajo. Son los que se usan en el funcionamiento de la
planta o en la produccion de la compaiiia, pero que no llegan a formar
parte integrante de los mismos productos.

F - Productos terminados. Son los bienes terminados que se almacenan
para su venta y entrega a los clientes.

G - Mercancias en transito. Se refiere a las mercancias adquiridas por la
empresa, las cuales forman parte de su activo, aun cuando no se
encuentren fisicamente en sus almacenes.

H - Mercancias en consignacién. Son las que se han enviado con el
objeto de buscarles mercado y son propiedad de la empresa, mientras
no sean vendidas.

| - Mercancias en depésito. Son las que se han entregado para su
custodia en algun almacén de depdésito y se encuentran amparadas
con el certificado de depdsito respectivo. Se encuentran, en algunas
ocasiones, como garantia de un préstamo obtenido, por lo que se les

llama también mercancias pignoradas.
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J - Articulos obsoletos. Son piezas, herramientas, materiales viejas, en
reparacion usadas provenientes de la produccibn y maquinas
reconstruidas. Son objetos para venderse a un precio bajo cualquiera,

contar de recuperar un poco de inversion pasada.

A medida que crecen los negocios y se trata de administrar en forma
cada vez mas cientifica, los gerentes encuentran mas complejos y mas
grandes sus problemas, asi como una mayor presion en la toma de

decisiones.

Las decisiones por intuicidon ya no compiten con las que ahora
toman los directivos modernos, que se basan en el examen de hechos
reales a través de datos oportunos, del estado de sus negocios y

mediante el andlisis técnico y mateméatico de sus operaciones.

1.3.1 Compra de insumos

Se trata de resolver tres aspectos diferentes que, en algunos
casos, pueden ser tratados con un mismo instrumento, pero en otros no:
abaratar el consumo empresarial y doméstico (y eventualmente influir en
su racionalizacion), y tener los canales adecuados para comercializar los

productos y servicios de las empresas asociadas al Corporativo.

Esto implica resolver tres tipos de organizacién diferentes: una para
adquirir en forma consolidada las materias primas, equipamiento y

consumibles que necesitan las empresas de CMC; otra para
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comercializar de mejor forma los productos y servicios de las mismas; y
otra para hacer llegar al precio mas bajo a los consumidores los articulos

gue requieren.

1.3.1.1 La compra de insumos, equipamiento y consumibles

empresariales

La adquisicion de insumos para las empresas serd una central de
compras, y funcionara sobre pedido y pago de contado al recibir la
mercancia. Ira creando un banco de proveedores con todos los datos
pertinentes para acudir al mejor proveedor en cada caso. Cobrara un
porcentaje suficiente para su operacion y para ir creando un fondo de
compras que con el tiempo le permita hacer adquisiciones de oportunidad
o en volumen mayor al inmediatamente requerido por las empresas
socias. Si alguna empresa requiere financiamiento, deberd obtenerlo de
Caja CMC.

1.3.1.2 La comercializacion de productos y servicios de las

empresas CMC

La comercializacion de los productos y servicios de cada empresa
sera manejado por ella misma, de manera que regule tanto su calidad,
como la demanda del mercado y el stock de produccion. Como apoyo
complementario habra una central de mercadotecnia y comercializacion
que tendrd un banco de clientes para los diversos productos de las
empresas de CMC. Cobrara un porcentaje suficiente para su operacion y

para ir creando un fondo que le permita realizar campafas e instrumentar
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mecanismos de comercializacion mas sofisticados en beneficio de las

empresas socias.

1.3.1.3 El consumo familiar

Ya desde los pioneros de Rochdale se evidenciaron las virtudes
asociativas que tiene la organizacion cooperativa para el consumo. Con
el desarrollo tan fuerte del comercio en nuestros dias esto, requiere
mayor organizacion y un volumen mas grande de consumidores
asociados, pero sus caracteristicas de instrumento convocador y
formador de la conciencia cooperativa siguen siendo validos. Por ambas
cualidades, esta organizacion para el consumo familiar conviene que sea
de lo primero en desarrollarse en el proyecto CMC y que lo acompafie en

toda su vida.

Para la organizacion de consumidores se constituird una central de
compras (que afilie a todos los grupos locales de consumo). Se afiliaran
grupos en el momento que haya los suficientes para cubrir una ruta de
entrega de mercancia para una camioneta de 3 toneladas (una camioneta

tendra una ruta por dia).

1.3.1.4 Compra por mayoreo

Se comprard por mayoreo (previo sondeo de volumen de articulos
y marcas que desean los consumidores); es importante considerar que en
los articulos de abarrotes el margen es poco, en cambio en los

perecederos es bastante significativo.
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1.3.1.5 Forma de pago

El pago sera de contado por parte del consumidor y del
“comisionado local”; para tal efecto, la Caja proporcionara un crédito a

cada “comisionado local”.

1.3.1.6 Precio

El precio de los articulos al consumidor sera el de mayoreo con
un cargo suficiente para el costo administrativo y de reparto mas un
excedente para constituir un fondo de compras de oportunidad o en
volumen mayor al inmediatamente requerido por los asociados; los

precios seran iguales en todas las localidades.

1.3.1.7 Monitoreos

Habra un sistema permanente de monitoreo de precios y calidades
en las tiendas al alcance de los diversos consumidores, para mantener

siempre un servicio competitivo en ambos aspectos.

1.3.1.8.1 Valor estratégico de la organizaciéon de compra-venta
para CMC

La organizacion para el consumo doméstico y el sistema de

financiamiento CMC pueden ser las dos entidades que mas rapidamente

y con eficiencia se constituyan en pilares solidos de la Corporacion.
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Las tres centrales de compra-venta (insumos empresariales,
comercializacion y consumo doméstico) empezaran como una sola
cooperativa de servicios, y en la medida que crezca se constituiran en

tres cooperativas diferentes, si asi se ve mas conveniente.

1.3.2 Compra de Producto Terminado

Una de las responsabilidades de los que conducen empresas es
dirigir y coordinar el proceso de compras, para cumplir con la produccion
y las ventas. La planificacion de este proceso se relaciona directamente
con las funciones de stock. La gestién exitosa en las compras y en el
manejo de inventarios permite: asegurar el normal flujo de materiales
para las areas que los transforman en los productos que la empresa
comercializa; y la distribucion y entrega del producto terminado a los
clientes.

La eficacia en la gestiéon de compras se medira en funcién de:
El control de gastos y costos que permita ahorrar recursos financieros
El manejo de stocks minimos que aseguren el cumplimiento de las ventas
esperadas

La habilidad para encontrar fuentes de abastecimiento la posibilidad
de investigar y conocer nuevos materiales disponibles en el mercado.

Es por ello que al conocer estas necesidades se podra determinar
concretar un procedimiento adecuado en la adquisicion de un producto

terminado o una materia prima.
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1.3.3 Compra local

Para determinar si se realiza 0 no una compra en el mercado local
se tiene que identificar primero el proveedor; en tal sentido que la materia
prima que se adquiera tengan las especificaciones minimas de calidad
requeridas por el departamento de produccidon, mismas que seran
solicitadas por el departamento de compras y adquisiciones.

Ademas del factor de calidad se deber& analizar el los costos de
adquisicion del insumo, ya que en algunos casos es mas beneficioso

realizar una compra en el extranjero.

1.3.4 Compra Internacional

Este tipo de adquisicion se debera efectuar en aquellos momentos
en los que no se encuentre el insumo en el mercado local, ademas es
conveniente solicitar por escrito de todos los insumos esto con el fin de
realizar una sola compra en el extranjero en un periodo establecido.

Se debe analizar los costos de Importacion como los otros gastos
adheridos a esta adquisicion como lo son pago de Flete Seguro manejo y
embalaje que estaran inmersos en los costos de la transaccion (compra

venta) en el extranjero.

1.4 Compra directa

Para eficientar los procesos de compra es necesaria la utilizacion de
nuevas tecnologias que propone la economia actual, por ejemplo, si una

empresa se reabastece a través de un simple formulario online, debe
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completarlo y enviarlo a su proveedor por medio del internet, ademas
podra hacer un chequeo del stock que posee su proveedor, ésto es
permitido si el sistema de pedido fuese ideal, pero mas adelante
encontrara que debido al costo del programa se estara primero

verificando como esté el sistema actual y de qué forma puede mejorarse.

1.4.1 Concepto

Se define asi debido a que en la adquisicion de un bien no habra
ningun intermediario en dicha transaccion, por lo que al momento de

dicha adquisicion sera de una forma directa de proveedor a cliente.

1.4.2 Ventajas

Una de las posibles ventajas sera la rapidez de la adquisicion, asi

como la disminucion de los precios al no tener ningun intermediario.

1.4.3 Desventajas

Este sistema puede tener como desventaja que solo se tenga a un
proveedor y si el producto o materia primera es de mala calidad se
tendran que evaluar las acciones de traer mercadearia que posiblemente
sea del extranjero, el cual elevara los costos de adquisicion de la

mercancia.
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2. ANALISIS Y SITUACION ACTUAL DE LOS PUNTOS CRITICOS
DEL PROCESO DE COMPRA

2.1 Procedimiento de compra actual de la empresa

En la actualidad, los asistentes de compras se basan en las politicas de
compra de la empresa, para hacer sus pedidos hacia los proveedores, basados
en un estimado inicial de venta que les traslada el departamento de mercadeo,
el cual tiene una certeza del 35% tomando en cuenta todos los productos de los
diferentes segmentos que poseen los catalogos; este estimado lo obtenemos
dos meses antes que empiece la campafia para la cual estamos haciendo el
pedido y lo tienen que entregar un mes antes que empiece la campafa;
tenemos 19 campaias al afio. Los asistentes extienden una orden de compra
autorizada por el supervisor y el gerente de compras por la cantidad que se hizo
el pedido, teniendo esta una fecha de entrega limite, quedando a discrecion del
asistente de compras el recibir el producto después de la fecha limite. Después
tenemos un evento llamado Trend Setter, el cual es un muestreo que se realiza
en tres zonas representativas del nicho de mercado, las cuales estan
adelantadas una campafia, y con base a este muestreo se puede estimar con
mayor certeza la venta proyectada de la campafia en cuestion, haciendo un
andlisis general con todos los productos de los diferentes segmentos que se
tienen en los catalogos, se puede asegurar que con este nuevo estimado Trend
Setter, se tiene una certeza del 75%, y con esto ya se pueden realizar pedidos
mas concretos, habiendo utilizado el primer pedido para surtir estas tres zonas,
con la dificultad que este nuevo estimado lo obtenemos tres semanas antes que
comience la campafia. Al empezar la campafa, puede variar entre 11 y 14 dias
habiles, nos podremos dar cuenta de una venta real proyectada, que varia dia
con dia, ya en este momento no hay ninguna politica de compra, sélo la
direccion de cubrir el 100% de los pedidos y tratar de dejar el 0% de exceso al

final de la misma; aqui cada asistente utiliza el método que mejor le convenga o
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el que mejor pueda utilizar, facturacion promedio; regla de 3, basandose en una
grafica donde se visualiza el comportamiento que tendra la venta dia con dia,
donde est& colocado el porcentaje de venta de cada dia; o también se pueden
hacer los pedidos en base al dia mas alto de facturacion. Cada método tienen
sus ventajas y desventajas, pues si la venta se mantuviera constante dia con

dia no habria ningun problema.

2.2 Procedimientos primarios

En esta fase se determina cuales son los procesos actuales y quiénes
tienen la responsabilidad de la gestion de compras de insumos, tanto de
logistica como la determinacion de establecer si la compra se realizara con un

proveedor nacional o extranjero.

2.2.1 Proceso de compra actual
En la actualidad, hay un departamento de compras, el cual esta
delimitado de la siguiente forma:

Figura 3. Organigrama del Departamento de Compras:

Gerente de Compras

A 4 \ 4

Supervisor de Supervisor de compras Supervisor
comnras locales internacionales de | naistica
| |
v v v v v v
| Asistente 1 | Agistente 2 | Agistente R | | Acistente 1 | Agistente 2 | Agistente R |
v v v
| Asistente 1 | Agistente 2 | Acistente R |
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2.2.2 Evaluacion del Proceso

Una vez desarrollada la Guia de Diagnéstico entregada por la
Direccion de Compras, en el marco del Programa de Mejoramiento de la
Gestion, se pueden detectar un quiebre importante en los procesos de
compra llevados a cabo por las Unidades de Compra de toda la empresa.
Reparamos que no se cuenta con un procedimiento formal que permita
evaluar periodicamente la efectividad de la normativa y los
procedimientos implementados, evaluar el grado de cumplimiento de sus

objetivos y el grado de adopcion de los mismos.

Ademas, no se cuenta con un proceso formal para definir y hacer
seguimiento a las acciones correctivas requeridas para enfrentar las

brechas detectadas en el quiebre mencionado anteriormente.

Para corregir los problemas detectados en estas areas se ha decidido la
creacion de una Base de Datos que permitira llevar un registro de todas
las compras realizadas por nuestras unidades de compra que forman

parte de nuestra institucion.
Esta base sera parte del procedimiento formal para hacer el seguimiento

y generar las medidas correctivas o de optimizacion. Se incluirdn en la

base de datos todas las variables que permitan cumplir este objetivo
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2.2.2.1 Fortalezas

En el paso uno la fortaleza es que las personas
encargadas de hacer los estimados sean constantemente capacitadas y
actualizadas con estudios de mercado, ya que ellos son los que escogen
gué producto va a salir en el catalogo, en qué péagina, el tamafio de la

foto, las diferentes ofertas y el precio que llevara cada producto.

2.2.2.2 Debilidades

La debilidad de este paso seria que los proveedores le ofrecen a
la gente de mercadeo un buen servicio, ademas se comprometen a tener
el 100% de los materiales a utilizar para cubrir el total del estimado inicial,
y si hay alguna sobreventa los materiales originales no alcanzan, y es ahi
cuando se pone en riesgo el servicio ya que los asistentes de compras
tienen que conseguir materiales similares, y en ocasiones no se consigue
nada, al igual se corre el riesgo de no satisfacer la cliente, ya sea porque
no le llegd su producto, o porque no le llegdé uno igual al que el cliente
habia solicitado.

2.2.3 Determinacion de los puntos criticos del proceso

Después de lo descrito podemos observar que hay varios puntos
criticos en los cuales habria que establecer o mejorar controles:

% Las politicas de compra

% La creacién de ordenes de compra

+» El cierre de ordenes de compra
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% La generacion del exceso

2.3 Procedimientos complementarios

El procedimiento complementario para llevar a cabo una correcta
clasificacion de articulos es, establecer las caracteristicas de los articulos
que influiran en el control de inventarios (volumen de uso o venta, valor
de inventario, cualquier otro que la empresa considere adecuado),
también de clasificar los articulos segun los criterios establecidos por la

empresa

2.3.1 Descripcion del Procedimiento

Para poder desarrollar procedimientos que beneficien y eficienten las
compras de los materiales o articulos en la empresa, es necesario

conocer ciertos parametros que se descifran a continuacion.

2.3.1.1 Fundamentos

Dentro de la evaluacién de los procedimientos la empresa tiene como
contingente los procedimientos secundarios o complementarios ello, con
el fin de solventar o subsanar cualquier inconveniente en los
procedimientos primarios 0 basicos de la compra recepcion vy
manipulacion de la materia prima o articulos adquiridos a los

proveedores.
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2.3.1.2 Requisitos

Como requisitos fundamentales para determinar cuando utilizar los
procedimientos primarios o basicos, lo Unico que se requiere es que estos
no puedan funcionar debidamente por lo que se evaluaran todos y cada
uno de ellos con el encargado del almacén y el de presupuestos para
determinar la necesidad de alternar cualquier adquisicion de material o

articulo a través de un procedimiento alterno no programado.

2.4 Administracion de compras

El manejo y control de compras dentro de la empresa se debe
coordinar para alcanzar tres conflictos que son:

a. Mejorar el servicio al cliente: Los niveles de inventario de compra
adecuados ayudan a maximizar el servicio al cliente, debido a que
siempre se cuenta con los recursos para satisfacer sus necesidades
y los inventarios de seguridad ayudan a que la empresa no se quede
sin insumos.

b. Reduccion de costos de operacion: Los inventarios adecuados
ayudan a hacer las operaciones de manufactura mas productivas
nivelando los niveles de produccion y permitiendo corridas de
produccién mas largas y menos costosas.

c. Disminucién del exceso por compra: Evitar que sobre producto al
final de la campafia, para que el nivel de inventario sea 6ptimo y asi
no nos llenemos de producto obsoleto y podremos reducir los costos
de manejo del mismo.
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2.4.1 Costos

Los costos de inventario estan asociados con la operacion del sistema de
inventarios y resultan de las acciones que se lleven a cabo como parte de
la empresa al momento de establecer el sistema determinado. Estos
costos son el pardmetro econémico béasico para la elecciéon de un modelo
de inventarios y los mas comunes son

A. Costo de adquisicion: Es el costo unitario de compra de un articulo
si es obtenido de una fuente externa a la empresa, 0 el costo
unitario de produccion si el articulo es producido internamente. El
costo unitario siempre debe ser tomado como el costo del articulo
como es puesto en inventario, para los articulos comprados, es el
precio de compra mas cualquier costo por transportacion. Para los
articulos manufacturados, el costo unitario incluye mano de obra,
materia prima y costos de produccion.

B. Costo de ordenar o de arranque (set up): Este costo se origina de
los gastos por colocar una orden a un distribuidor externo o del
costo de arranque de produccion. Este costo varia en funcion al
namero de érdenes o de arranques al tamafio del lote.

C. Costo por acarreo: Se refiere al costo de mantener articulos
fisicamente en inventario incluye costos de capital (costo de
oportunidad), impuestos, seguros, manejo de articulos,
almacenamiento, merma, obsolescencia y deterioro.

D. Costo por faltante: Este costo es la consecuencia econdémica por
falta interna o externa de articulos. Los faltantes externos ocurren

cuando las ordenes de los clientes no se pueden completar y un
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faltante interno ocurre cuando una orden de un departamento

dentro de la empresa no se pudo completar.
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3. PROPUESTA DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL A
UTILIZAR

3.1 Redisefio de procedimientos a utilizar

Los procedimientos actualmente utilizados deben redisefiarse para ser
mas eficaces como rigurosos para el proceso. Cuando se redisefia un
procedimiento se deben considerar los siguientes aspectos:

Una comparacion entre lo que indica un procedimiento y lo que en
realidad se esta ejecutando.

Ultima fecha de actualizacion.

Se deben disefiar que sean sencillos de ejecutar en la manera que sea
posible

Que puedan brindar un control riguroso dentro de la operacion.

3.2 Recepcion de documentacion

Cuando se recibe la documentacion dentro de un proceso normalmente
es el inicio del mismo, por lo que se tiene que considerar que el tiempo de
la recepcion de la documentacién sea el menor tiempo posible para que
el tiempo de reaccién del proveedor para el despacho de la mercaderia
sea lo méas pronto posible. Para este procedimiento podemos colocar la
siguiente informacién dentro de un pequefio formato:

La fecha en la que se solicité la mercaderia

La fecha de ingreso de la documentacién a la empresa

Colocar el nombre del asesor de ventas
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Colocar el nombre de la persona o departamento que le dara el

seguimiento respectivo

3.3 Andlisis del tipo de compra

Luego que la documentacion de compra fue recibida, la compra se
debe analizar para lo cual se recomienda colocar como proceso un Check
List que incluya las caracteristicas mas sobresalientes de dicha compra, a
continuacion un ejemplo:

Nombre del cliente

Tipo del cliente

Tipo de compra (contado o crédito, normal o urgente)

Numero del item (producto)

A que campafia o temporada pertenecen los items (productos)
Monto de la compra.

3.3.1 Proceso de compra

El proceso de compra debe iniciar con la verificacion de que el
asesor de ventas se encuentre activo y avalado por la empresa, luego se
verifican que los items (productos) se encuentren en inventario. Se
realiza la requisicion a Bodega para que se despachen los items
(productos) y estos puedan ser preparados. Se revisa si la forma de
pago es al contado o crédito, en el caso de que fuera crédito se analice la
situacion crediticia del asesor de ventas en dicho momento para
determinar si aplica a dicho crédito. Posteriormente si la venta fue al

crédito y el asesor de ventas no aplicé se le notifica inmediatamente para
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gue solvente su situacion y pueda realizar la venta. Posteriormente, se

cancelan los items (productos) y se le entregan al asesor.

3.3.1.1 Controles a utilizar

Los controles a utilizar dentro del proceso de compras son los siguientes:
Verificacion del asesor de ventas

Inventario de los items (productos)

Estado crediticio del asesor de ventas

Dentro de los documentos podemos encontrar. Ingreso de pedido,
aprobacion del asesor de ventas y estado crediticio del mismo, inventario

y factura

3.3.1.2 Caracteristicas

Cada empresa asi como las empresas de venta directa por
catalogo son de naturalezas diferentes, por lo que la manera en la que se
realizan sus operaciones nunca seran las mismas. Hay que hacer un
énfasis en cada una de las caracteristicas mas importantes del proceso
de compra con la finalidad de brindarle la relevancia que se merece
dentro del proceso. Pero de manera general las caracteristicas que
afectaran el proceso de compra son: Naturaleza del negocio, tipo de

compra, tipo de asesor de ventas y tipo de cliente.
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3.3.1.3 Funcionamiento

El funcionamiento del proceso de compra se establece dentro del
ciclo PHVA, el cual nos indica planificar, hacer, verificar y actuar. Esto
sumado a los comentarios tanto de los clientes internos como de lo
clientes externos. Con estas dos herramientas sabemos como es nuestro

funcionamiento y de cada uno de los procesos.

3.3.2 Evaluacion de controles a utilizar

Dentro de la evaluacion de los controles que se pretendan utilizar
se encuentran dos aspectos basicos: Que el control sea lo mas sencillo
posible de utilizar, que sea riguroso en lo que se verifica y sea capaz de
irse mejorando en tanto la operacién lo vaya necesitando. Es decir se
debe controlar de una forma sencilla al cliente, tipo de compra y al asesor

de ventas.

3.3.2.1 Documentacion de tareas asignadas

Todo procedimiento debe estar documentado asi como debe quedar
evidencia de cada registro, es decir la evidencia es vital para los controles
utilizados dentro del proceso. Las tareas asignadas que deberian quedar
asignadas serian:

Orden de Compra

Verificacion del asesor de ventas

Inventario de los items (productos)

Estado crediticio del asesor de ventas
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Pedido
Factura
Las tareas asignadas pueden ser documentos contables, documentos

internos de la empresa, Check List, etc.

3.3.2.2 Verificacion de trabajo concluido

La verificacion del trabajo concluido se realiza mediante un indice
de desempeiio, en el cual puede indicar cuantas 6érdenes colocadas
fueron despachas con éxito y cuales otras no, como lo indica la siguiente

formula:

KPI Ordenes despachadas con éxito = # Ordenes despachas con éxito

# Ordenes despachadas totales

De esta manera podes verificar la efectividad del procedimiento de

compras de venta de productos por catalogo

3.4 Asignacion de control del proceso de compra

La asignacién debe ser directa al asesor de ventas, ya que éste solicita la
compra, y debera existir una autorizacion previa por parte de la Gerencia
General de la empresa, que es el encargado de evaluar este tipo de

solicitud.
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3.4.1 Pruebas de procedimientos

Las pruebas a los procedimientos se realizan con el fin de evaluar y
encontrar alguna actividad que dentro del procedimiento esté
presentando problemas y asi resolverlo de inmediato.

Para realizar las pruebas se debe contar con la informacion teodrica y
empirica, y es necesario que mediante un formato donde se indiquen las
pruebas se realicen las anotaciones pertinentes y asi determinar si varia

o no el procedimiento desde la ultima actualizacion efectuada.

3.5 Justificacion de Implementacion

Segun las pruebas efectuadas da como resultado que el redisefio a los
procedimientos fueron eficaces, donde se puede observar un proceso
mas optimo, sin tanto tiempo perdido y con el resultado previsto. Es asi
como se justifica la implementaciéon del redisefio de los procedimientos a

utilizar en la actividad de compra de producto terminado por catalogo.
3.5.1 Rapidez en recepcion

Mediante la implementacion de los nuevos procedimientos se obtiene

como resultado la rapidez en la recepciébn de compra, minimizando

tiempos de entrega, pagos de factura a tiempo, y respetando siempre las

politicas de cada proveedor.
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3.5.2 Seguridad en adquisicion

Al momento de establecer procedimientos tanto en recepcion de
materia prima como en la adquisicion de la misma, se logro tener un
mejor control y asi trabajar con lineamientos ya establecidos que indican
los pasos a seguir para estas lograr estas actividades.

Motivo por el cual toda aquella persona que tenga que interactuar
con este proceso tendra una mejor seguridad y respaldo al momento de
efectuar los pasos establecidos una vez se respeten los lineamientos ya
mencionados.
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Figura 4. Procedimiento de compra

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante de Bodega

1. Identifica pedido de Produccion

Encargado de Cotizacion

2. ldentifica partida presupuestaria disponible para cubrir
costos de materia prima o articulo. Indicando la Cuenta de
costo correspondiente
2.1 El servicio requerido del proveedor dependera
a. Calidad de Servicio
b. Tiempo de Entrega

c. Costo de Servicio

Comisién de Seleccion

2.2 Se llena solicitud de cotizacién, en donde se debera
especificar el proyecto o actividad que corresponde la
compra de la materia prima o articulo

2.3 Se entrega solicitud de cotizacién al encargado del
mismo

2.4 Se acepta solicitud. De no ser aprobada la solicitud
se inicia el proceso de nuevo

Solicitante de Bodega

3. Se recibe la solicitud de compra autorizada y se procede
a emitir la orden de compra correspondiente

4. Se recibe la orden autorizada y soporte y se procede a
notificar al proveedor seleccionado para el suministro de la
materia prima o articulo
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SOLICITANTE DE BODEGA

ENCARGADO DE
COTIZACION

COMISION DE SELECCION DE

PROVEEDOR

| [ INICIO ]
v Documentos
Identificacion dé—

pedido de
produccién

—

l

Llenado de solicitud
de cotizacion

\4

Se recibe

compra

Ingreso de solicitud

Solicitud
autorizacion

autorizada

Se dmite orden de
compra
Corresponqiente

v

Se Notifica a proveedor
para que suministre Materia
Prima o Articulo

[ FIN ]

Se acepta solicitud
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4. IMPLEMENTACION DEL CONTROL INTERNO EN EL
PROCESO DE COMPRA

4.1 Redaccion de manuales

La elaboracion de los manuales de procedimientos comprende los
documentos que contiene la descripcion necesaria de actividades que
componen o deben seguirse en la realizacion completa de los

procedimientos de compra.

4.1.1 Recepcion de compra

Para lograr la recepcion de compras, se debe realizar como primer
paso una solicitud de orden de compra, la cual debe ser estrictamente
autorizada por gerencia de compras, el cual dara la autorizacion para
generar una nueva orden de compra.

Al momento que la recepcion de compra se dé, se tendra que
verificar que todas las materias primas recibidas se encuentren
identificadas y cumplan los requisitos de exigencias establecidas para
realizar la compra y, cuando corresponda, acompafadas por un

certificado autorizado.

4.1.2 Compra de materia prima

Es necesario abastecer a la bodega de materia prima respetando los

maximos y minimos ya establecidos dentro de la empresa, ademas de un
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estricto control de compras, con lo cual nos garantizamos que la materia
prima sea de primera calidad.
Para un mejor control interno, se propone el siguiente formato para

un mejor orden al momento de toda aprobacion de compra:

Figura 5. Formato de Control de Compra

CONTROL DE COMPRA

ELABORO REVISO AUTORIZO
Planeacion Recursos Humanos, Gerencia General
Auditoria Interna
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:

4.2 Método Operativo de Compras

El método operativo para el proceso de compra, comprende las
siguientes actividades:

Verificacion de los datos personales del asesor de ventas

Verificacion de existencia de productos en bodega.

Realizar requisicion de producto a bodega.

Revision de forma de pago del cliente, esta puede ser:

Contado

Crédito, se recomienda verificar la situacion crediticia del cliente.

Se cancela el producto.

Se realiza la entrega del producto.
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4.2.1 Diagrama del Método Operativo

A continuacién se presentan las actividades que comprenden el método

operativo del proceso en forma de diagrama:

Figura 6. Diagrama del Método Operativo
. ™

Verificacion de los datos

personales del asesor
de ventas

- | /
‘e ™

Verificacidn de existencia
de productos en bodega.

N I vy
f ~,
Realizar requisicion de
producto a bodega.

|

(/ ~,

Revision de forma de pago

del cliente

\ S

1
1 1
Crédito, se recomienda
Contado rificar la situacion creditigia
del cliente.
1 ]

1

/ ~,

Se cancela el producto.

N S

' :
Se realiza la entrega
del producto.
N S
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4.3 Redaccion de procedimientos

El departamento de logistica se encarga de la entrega del producto
que se solicita, mediante la requisicion de compra. El uso de
procedimientos establece los documentos necesarios para el
cumplimiento de las tareas asignadas al personal responsable en el
control interno en el proceso de compra de producto terminado. Al utilizar
documentos y seguir procedimientos, se permite que existan registros
gue sirven para dar seguimiento al proceso de compra y establecer
mejoras en el proceso.

4.3.1 Procedimientos

Los procedimientos se clasifican como de cuantificacion y de
auditoria interna. La determinacion de los procedimientos de
cuantificaciéon y el procedimiento de auditoria interna son necesarios para

el control interno en el proceso de entrega de producto terminado

4.3.1.1 Procedimientos de cuantificacion

El procedimiento de cuantificacion consiste en la verificacion de la
existencia del producto dentro de la bodega de producto terminado, para
preparar el pedido de la requisicion de compra.

El registro de los procedimientos, se lleva a cabo mediante el uso de

documentos contables que puedan ser identificables y de facil acceso,
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para consulta del supervisor o bien para la realizacion de auditorias

internas.

Figura 7. Diagrama de operaciones de cuantificacion

Venta directa por Diagrama de operaciones
catalogo Fecha de Elaboracién: abril 2008 g

1DE 2

Procedimiento de cuantificacion de la requisicion de compra

Descripcion Actividad Responsble

Recepcion de -
=P . Analista
requisicion de . N
inventarios
compra
Verificar niveles Analista
de inventario inventarios

Pendiente
entrega

Contabilizar
©

Actualizar Analista
inventarios inventarios

Entrega al asesor
de ventas

(¢)]

fin

4.3.1.2 Procedimientos de auditoria interna

Al implementar un control interno en el proceso de compra,
requiere se establezca que existan individuos que se encarguen de velar

por el cumplimiento en el proceso. La realizacion de la auditoria interna
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se encarga de verificar que se realice correctamente el proceso de
compra, el indicador que se califica son la rapidez y la seguridad de

entrega del pedido.

Figura 8. Procedimiento de auditoria interna

Venta directa por Diagrama de operaciones
catalogo Fecha de Elaboracion: abril 2008 i

2DE2

Procedimiento control interno en el proceso compra

Descripcién Actividad Responsble

incio
Revisioén de

requisicion de 1 auditor
compras

Revision de

. . 2 auditor
inventarios

Revision tiempo
de preparacion S auditor
pedido

Revision de
calidad de 4 auditor
producto

Verificar
cumplimiento del
proceso de
compra

auditor

PEEEd

Establecer
inconformidad
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4.4 Distribucion de responsabilidades

Las responsabilidades se determinan en la elaboracion de los
manuales de procedimiento. Para determinar la persona responsable por
el incumplimiento de alguna tarea asignada, se deben verificar los
registros en cada actividad que se realiza en el proceso de compra.

Los registros se determinan en la requisiciéon de compra; detalla el
tipo de producto, cantidad y fecha de entrega. Las personas responsables
son:

Asesor de ventas: determina tipo de producto, cantidad y fecha de
entrega.

Analista de inventarios: establece la fecha de recepcion y la fecha de
entrega, entrega a bodeguero requisicion de compra.

Bodeguero: Garantiza la totalidad de producto fisico en bodega,
contabiliza el nimero de productos, prepara el pedido, entrega a asesor

de ventas.

4.5 Recursos para la ejecucion

Los recursos para la ejecucion del control interno en el proceso de
compras consisten en el uso de recurso humano, uso de materiales y el

sistema de computo.

4.5.1 Etapas

Para el desarrollo del proyecto es necesario determinar los

recursos que se utilizan dentro del proceso de compra. La planificacion
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consiste en establecer las etapas del proceso para avanzar en la
implementacion de un nuevo sistema.

La primera etapa consiste en documentar el proceso actual y
establecer los documentos necesarios que sustituyen al antiguo proceso.

La segunda etapa se encarga de comunicar al personal que se
involucrard en el proceso.

La tercera etapa es la capacitaciéon del uso de documentos y el
establecimiento de normas, funciones y responsabilidades en el personal
involucrado.

La cuarta etapa es la de seguimiento y revision, la cual involucra
los resultados obtenidos mediante la auditoria de la persona que

desarrollo el proyecto.

Figura 9. Cronograma de actividades

inicio | final actividad P_‘E_R"' MA_YD J_UNID
1:2:3:4:1:2:3:4:11:12:3 4

01-Abr 02-Abr entrevista personal operativo ,

0FAbr  D5-Ahr entrevista personal supervisor

0s-Abr . 12-Abr revision procesos actuales -

13Abr 25-Abr elabaracion de documentos !

2B-Abr 30-Abr informar a personal 2

O1-May  05-May entrega de documetos 2

OB-May  08-May planificacion de capacitaciones ¥ 3

O%May  22-May uso de documentos E

23May  3-May i definir funciones vy responszabilidades =

0-Jun  05-Jun revision de procedimientos

06-Jun  15-Jun auditarias

16-Jun 25-Jun resultados
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4.6 Programas

La implementacion de un programa de capacitacion para el manejo
de los procedimientos creados, requiere que se determine por el personal
que esté involucrado en el proceso de compra.

El programa cubre al personal de ventas, logistica y los jefes de
todos los departamentos. La amplitud de la capacitacién. se establece
mediante los requerimientos para cada puesto.

El objetivo de la capacitacion es conocer las funciones del nuevo
método de trabajo y establecer las mejoras en el manejo de los pedidos.
El programa establece los documentos que se utilizan ademas las

funciones y responsabilidades en el personal.

4.7 Presupuesto

La implementacion de un sistema de control interno en el proceso
de compras, requiere el disefio e incorporacion de métodos que
garanticen el cumplimiento de entregas en el tiempo mas corto.

Para la incorporacion de métodos de trabajo se requiere la
disposicién de un presupuesto que apoye el desarrollo del proyecto.

Los factores que deben tomarse en cuenta son:

Uso de documentos y materiales en el proceso

Capacitacion al personal de la empresa sobre cambios en los
procedimientos

Contratacion recurso humano
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4.8 Revision de resultados obtenidos

Los resultados que se obtienen, deben ser medidos mediante resultados
del proceso de compra anterior. La revision consiste en comparar los
resultados obtenidos, al utilizar el indice de desempefio (KPI).

La obtencion de los resultados es mediante las evaluaciones que realiza
el auditor interno sobre los pedidos que se solicitaron, algunas de las
causas que afectan el indice de desempefio son:

Anotacion de fechas

Tiempo lento de entrega

Equivocacion en la entrega de los pedidos
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5. SEGUIMIENTO Y MEJORA

5.1 Administracion de los controles internos del proceso de compra

El uso del circulo de calidad PHVA brinda el control necesario para
dar seguimiento al control interno del proceso de compra del producto
terminado. La planificacion que se programa establece los pardmetros
necesarios que se desean alcanzar mediante el establecimiento de los
objetivos luego se establecen las acciones para realizar los cambios en el
proceso, al finalizar se verifica que se hayan realizado correctamente y
por ultimo se da seguimiento al proyecto desarrollado, mediante la

capacitacion al recurso humano y la obtencion de los resultados.

Al principio resulto dificil designar a una persona para administrar los
controles internos dentro del proceso de compra, ya que empezaron a
surgir muchas ideas y ordenarlas fue bastante complicado, el gerente del
area junto con los supervisores de compra y de logistica, fueron
acomodando los controles internos uno por uno, y ya que se
determinaron los puntos a controlar y empezaron a funcionar, ya fue mas
facil llevarlos en orden, por lo que no hay necesidad de contratar a una
persona adicional para este nuevo proceso, pues todos juntos formamos
parte de los controles, y entre todos nos ayudamos para que se cumplan
y le brinden un beneficio a la empresa, y mejoremos nuestros resultados

dia con dia.
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5.1.2 Capacitacion del recurso humano

Para el adecuado funcionamiento del procedimiento de compra, es
necesario realizar un programa de capacitacion que se imparta a todos
los involucrados y participantes en la implementacion y desarrollo del
proyecto. El objetivo de la capacitacion es dar a conocer los métodos,
recursos, responsables y resultados a obtener al desarrollar los controles

internos en el proceso de compra de producto terminado.

En la siguiente tabla se presenta el programa de capacitacion a

desarrollar para poder iniciar el proceso de implementacion
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Figura 10. Proceso de implementacion de los controles internos

No.

Tema

Fecha

Participantes

Interrelacion del proceso de compras con los otros
procesos de la organizacién.

03/05/2008

Gerencia General.

Gerencia de Logistica.
Gerencia de Produccion.
Gerencia de Control de
Calidad.

Gerencia de Recursos
Humanos.

Gerencia de Mantenimiento.
Gerencia Administrativa
Financiera.

Procedimientos a utilizar (flujo grama de
procedimientos).

10/05/2008

Departamento de Logistica.
Departamento de
Produccion.

Departamento de Control de
Calidad.

Departamento Administrativo

Financiero.

Documentacion a implementar.

17/05/2008

Departamento de Logistica.
Departamento de Produccion.

Departamento Administrativo
Financiero.

Obijetivos y metas de la implementacién del
proyecto.

24/05/2008

Gerencia General.
Departamento de Logistica.
Departamento de
Produccién.

Departamento de Control de
Calidad.

Departamento de
Mantenimiento.
Departamento Administrativo
Financiero.
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El seguimiento y adecuado desarrollo del programa de capacitacion
debe de realizarlo el departamento de Recursos Humanos de la

organizacion.

Se les dio una charla a todos los integrantes del departamento de
compras, donde estuvieron presentes los asistentes, supervisores y el
gerente del departamento, en donde se les explicd qué son los controles
internos, para que sirven, de qué manera le van a servir a la empresa si
los usamos correctamente, qué papel jugamos cada uno dentro del
proceso, y una pequefia presentacion del manejo del programa que nos
imprime el reporte de exceso a la hora de hacer nuestras 6rdenes de
compra, como ingresar la informacion y como interpretar el reporte que

éste genera.

5.2 Comparacion de los resultados con periodos anteriores

Se descubrié que anteriormente no se llevaba un histérico de los
excesos generados por campafia y por asistente de compras, pero
también se descubrié que dentro del inventario que tenemos actualmente
en nuestras bodegas, el 60% del mismo abarca productos que se
vendieron en campafias anteriores, algunas hasta con uno o dos afos de
antigliedad, lo cual nos indica que anteriormente se dejaba un exceso
mayor al 15% en todas las campafas, ya que dicho inventario nunca se
destruyé0 y continla dentro de la empresa generando gastos de

almacenaje innecesario.

-52 -



5.3 Revision de las politicas de compra

Los indicadores para poder medir, comparar, analizar y mejorar el proceso de
compra de producto terminado son:

Satisfaccion del cliente.

Tiempo de entrega del producto.

Numero de reclamos del cliente.

indice de desempefio (KPI).

La comparacion de los indicadores se debe de realizar mensualmente,
con y puede realizarse de forma grafica, con el objetivo de ir mejorando los
resultados.

Las politicas de compra han funcionado muy bien, pues al hacer la
prueba con los tres asistentes, en la que cumplieron las politicas al 100%, se
observé una disminucion en el exceso final de la campafa, claro que con la
debida autorizacion del supervisor y/o del gerente del area podemos
incrementar lo pedidos, solo si el estimado es demasiado grande, por ejemplo,
cuando el producto salga con alguna oferta, 0 promociones para apoyarlo; o si
el producto llegara a ser importado, y no se pudiera desarrollar localmente.
Dicha autorizacién debe quedar firmada por escrito y el asistente tiene que
archivarla, asi ya no recae en él la responsabilidad si hubiera una bajo venta y
el exceso fuera mayor al 15%.

También se habl6 con la gente de mercadeo, para que volvieran a repetir en
el catdlogo productos que tenemos mucho exceso, o que el estimado es
demasiado grande, para que asi podamos agotarlo de una mejor forma, ya que
teniendo un histérico de una venta anterior de algin producto es mas facil de
estimar una segunda venta, y el porcentaje de certeza ya se incrementa

bastante.
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5.4 Mejora de Procesos

La mejora de los procesos de compra, se puede realizar evaluando los
resultados de los indicadores obtenidos y tomando las acciones correctivas y

preventivas necesarias para buscar la excelencia.

Existen herramientas que facilitan la mejora de los procesos, entre las

cuales podemos mencionar:

e Diagramas de flujo: con esta herramienta podemos visualizar que
operaciones estan agregando valor a nuestro proceso y cuales no para
poder eliminarlas.

e Diagramas de causa efecto: con esta herramienta podemos analizar los
problemas que estan ocurriendo en el proceso, y buscar ideas para
poder solucionarlos.

e Graficos de control: como su nombre lo indica nos ayuda a controlar los

resultados y/o variables de los procesos de una forma grafica.

Para poder mejorar los procesos de compra de una empresa de venta por
catalogo, con la ayuda de las tres herramientas descritas anteriormente, por lo
tanto se debe minimizar tiempos de operaciones de cada actividad, detectar
problemas, retrasos, pedidos incorrectos, etc., solucionar las causas que dieron
origen a estos y controlar los resultados y las variables del proceso para que

estos no presenten demasiada variacion.
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5.5 Medicion de resultados

Para poder medir los resultados se deben de realizar los calculos
respectivos de los indicadores mencionados en el inciso 3.2, como a

continuacioén se describe:

Satisfaccion del cliente: para obtener este indicador es necesario
realizar encuestas a los clientes sobre la percepcion del servicio que se le

esta prestando.

Las encuestas se deben de documentar y almacenar para
posteriormente tabular la informacion. El indicador de satisfaccion del

cliente se obtiene siguiendo la siguiente formula:

1SC— Numerode respuestasafirmatives
Total de preguntasrealizadas

Tiempo de entrega del producto: este indicador se mide desde la
recepcion de la solicitud de producto realizada por el cliente, hasta la

entrega del mismao.

Numero de reclamos del cliente: a través de este indicador se

deben de documentar todas las inconformidades que perciban los
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clientes sobre el proceso de compra, como por ejemplo, demasiado

tiempo de respuesta, pedidos entregados erroneamente, etc.

indice de desempefio (KPI): este indice como se menciona en el
inciso 1.3.2.2, sirve para verificar el desempefio del proceso de compras,
el cual indica el porcentaje de 6rdenes despachadas con éxito hacia los

clientes.

5.5.1 Andlisis

Para poder analizar los resultados obtenidos, se realizara a través

del comportamiento de los indicadores a analizar.

Satisfaccion del cliente: como se menciono anteriormente todas las
encuestas se deben de documentar, y su analisis se debe de basar en
cada respuesta de percepcion negativa del cliente sobre el servicio

prestado,

Tiempo de entrega del producto: el analisis de este indicador representa
encontrar las actividades y/o operaciones que mas tiempo conlleva en el
despacho de un producto hacia el cliente. Las actividades y/o
operaciones mas lentas se deben de analizar y mejorar con el objetivo de
disminuir tiempos.

Numero de reclamos del cliente: todos los reclamos del cliente deben ser

analizados, para luego verificar que reclamos proceden y cuales no estan

al alcance de la organizacién. Sobre todos los reclamos que procedan se
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deben de tomar las acciones correctivas necesarias para evitar que
vuelvan a suceder.

indice de desempefio (KPI): el andlisis de este indicador conlleva como
resultado la busqueda de la eficacia del proceso de compras, y la
deteccion de las causas que conllevan a una entrega de producto con

algun tipo de error.

5.5.2 Estadisticas

A continuacién se presenta el comportamiento del dltimo mes de
los indicadores del proceso de compra, a la vez de su media y su

variacion:

Figura 11. Gréfica satisfaccion del cliente

Satisfaccion del Cliente
100 -
o M
60
40

20 -
0%

%

01 2 3 456 7 8 9101112
Mes

Media: 71.58%
Desviacion estandar: 5.55%.
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Figura 12. Gréfica de reclamos del cliente

Numero de reclamos del cliente

% 4

0 1 2 3 45 6 7 8 9 1011 12
Mes

Media: 2.75.
Desviacion estandar: 1.76.

Figura 13. Gréfica de tiempos de entrega del producto

Tiempo de entrega del producto

60 -
50 +
40 -
30 ~
20 ~
10 +

O 7T T+ "/ "*'1T 71T/ nr 71 1
o 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

%

Media: 35.83 minutos.
Desviacion estandar: 5.96 minutos
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Figura 14. Gréfica del indice de desempefio

indice de desempefio (KPI)

82% -
80% +
78% +
76% ~
74% +
72% +
70% +
68% ‘ ‘ ‘ — ‘ — ‘ — ‘

o 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

%

Media: 75.66%
Desviacion estandar: 3.55%.

5.6 Beneficios originados

5.6.1 Corto plazo

e Orden y estandarizacion de de procesos.

e Disminucion de tiempos de ciclo (desde la solicitud del cliente hasta
la entrega del producto final).

e Mejora del servicio.
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5.6.2 Largo Plazo

Reduccién de costos operativos (mayor eficiencia en la entrega de
productos).
Mayor cantidad de clientes satisfechos.

Incremento en la capacidad de volumen de ventas.
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CONCLUSIONES

. Implementando los controles internos se describen los procesos para
determinar politicas de compra y desarrollar nuevas aplicaciones, para

mejorar el sistema actual de compras.

Para determinar los puntos de control de compras fue necesario
diagramar los procesos establecidos, con el fin de subsanar retrasos,
implementando nuevos controles internos o eliminar algunos que no

eran parte fundamental en el proceso de adquisicion de compra.

Los controles en el procedimiento propuesto fueron establecidos
estrategias de cambios como punto importante, para la disminucion de
tiempos, simplificando los recursos y aumentando la efectividad de los

controles internos.

Para determinar los controles establecidos correctos fue necesario
definir cual era el nivel 6ptimo del uso adecuado de los inventarios, ya
que de éstos dependera la utilizacion eficiente de los controles

propuestos.

Se logro establecer que los cambios fueron notorios en los niveles de
inventario, ya que se determinaron los requerimientos medulares
basicos para optimizar los recursos existentes con base a la mejora de

los controles internos.
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Se mejoraron los procedimientos con base a la observacion de los
controles internos, con el fin de verificar qué pasos se cambiarian o

eliminarian para disminuir tiempos de espera.

Todo el control interno de compra de articulos o productos, tiene
como fin aumentar la efectividad de adquisicion de los mismos, esto
con base a los requerimientos propuestos por el departamento de
produccién, para aumentar la calidad de insumos con base a una
correcta eleccion de proveedores, necesarios en la operacién de

produccion, para venta directa de productos por catalogo.
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RECOMENDACIONES

1. Es aconsejable llevar un control estadistico de los resultados de
todos los asistentes de compras y un cuadro comparativo de todas
las campafas para observar si los resultados van mejorando
continuamente, si se mantienen, o si llegaran a subir observar

inmediatamente la razén por la cual subieron.

2. Se sugiere segmentar los productos para ver el comportamiento de
los estimados por segmento y no en general, y asi detectar si hay
algun tipo de producto que siempre vende mas de lo estimado, o Si
siempre vende menos de lo estimado, para poder arriesgarse mas
en la compra de los que siempre venden bien, o ajustarse a las
politicas en los que siempre venden menos, 0 incluso si
identificamos ciertos productos que siempre venden menos, ya no
promoverlos dentro del catadlogo, pues representan una pérdida, ya
gue con lo poco que venden ya no se recupera todo el material
promocional que se gasta en ellos, para darle un espacio mayor en
el catalogo a aquellos productos que siempre superan las

expectativas de venta.
3. De acuerdo a los resultados obteniendos campafia por campania,

se sugiere hacer una reunion periodica entre la gente de compras y

mercadeo, para mejorar estimados y productos, para que asi en
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equipo se dediquen a promover solo productos que nos generen

utilidad y no se pierda la rentabilidad del negocio.

Revisar constantemente los excesos generados por cada asistente
de compras, al finalizar cada camparia, para retroalimentar si estan
correctas o0 no las politicas de compra utilizadas en ese momento,
de tal forma que se pueda monitorear periddicamente las politicas
de compra, y revisar si son aplicables para todos los segmentos de
productos que se tienen, o si hay que colocar politicas de compra

especificas para cada segmento.

Eliminar del catdlogo los productos que marcan bajoventas, y
repetir en los mismos los productos que generan una sobreventa.
Esto lo pueden hacer con base al histérico que se llevara de ahora

en adelante.

. Seguir revisando los procedimientos y controles establecidos
constantemente, para seguir detectando puntos criticos dentro del
proceso y asi mejorar los resultados cada vez mas, o encontrar

puntos nuevos a mejorar.

Distribuir mejor las cargas de trabajo, de tal forma que no sea
necesario contratar personal adicional para llevar los nuevos
controles establecidos, es mejor tomar a una persona relacionada
con el proceso para que pueda llevar las mediciones y establecer
nuevos puntos y métodos de control, y asi a la vez no

incrementamos los costos fijos.
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