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GLOSARIO

El control interno, segun las
Normas y Procedimientos de
Auditoria en su glosario

técnico lo define como:

Requerimiento interno:

Requisitos:

Especificacion:

Calidad:

VIl

"Esta representado por el conjunto
de politicas y procedimientos
establecidos para proporcionar una
seguridad razonable de poder lograr
los objetivos especificos de la

entidad.

Documento interno que contiene el
requerimiento de bienes necesarios

para el buen desarrollo.

Necesidad o} expectativa
establecida, generalmente implicita

u obligatoria.

Caracteristicas requeridas en un

bien.

Grado en el que un conjunto de
caracteristicas cumplen con los

requisitos.



Verificacion:

Solicitud:

Orden de compra:

Producto:

Proveedor:

Cotizar:

Adquirir:

Despacho:

VIl

Confirmacién mediante la aportacion
de evidencia objetiva de que se han
cumplido los requisitos
especificados. Por ejemplo
verificacion de la altura de botas de

trabajo o su material.

Documento interno que emite cada
departamento para solicitar la
adquisicion de cualquier bien.
Documento que establece los
términos en los que se solicitan los

bienes a los proveedores.

Conjunto de atributos tangibles e

intangibles.

Organizacion o persona que

proporciona un producto.

Averiguar el precio de un producto.

Obtener un producto.

Accion de despachar, lugar donde

se despachan mercancias.



Entrada:

Materiales:

Recepcion:

Registro:

Accion de entrar, sitio por donde se
entra; la entrada a un
almacenamiento

Son bienes o0 activos que se
adquieren para remplazar la

escasez de las mercancias.

Recibir o entregar el material o cosa
gue sea de util acceso para la
empresa en este caso el

departamento de almacén.

Formato donde se describen los
pasos para llevar a cabo una
actividad administrativa y facilitar la

operatividad de la misma.






RESUMEN

Esta investigacion trata sobre las mejoras en las operaciones del

departamento de compras de la empresa Exhibe Industrial.

En el mismo se plantea la siguiente pregunta como problema principal de
investigacion ¢Cudél es el procedimiento mas eficiente para desarrollar una
compra?, teniendo en cuenta que en el departamento de compras no se tiene

documentado los procedimientos actuales.

El trabajo se inicia haciendo una descripcion general de la organizacion,
describiendo funciones y actividades de Exhibe Industrial, luego se realiz6 un
analisis completo de la situacion actual del departamento de compras, que
sirvi6 para observar las causas que estan provocando problemas. Para
priorizar los problemas que estan causando atrasos o dificultades en las
compras, se utilizé el Diagrama de Pareto, el cual sirvi6 para enumerar las
causas que estan afectando el proceso de compra. Con un panorama completo
se procedid a realizar los diagramas propuestos de los procedimientos

siguientes:

e Compra directa.

v' Caja chica.

v" Orden de compra.

e Cotizacion.

Xl



Ademas, se definieron las actividades principales y los puntos de control
de la propuesta del nuevo proceso de compras, proponiendo un plan de
capacitacion para que los trabajadores tengan una mejor preparacion y asi

desarrollar un mejor trabajo.

Luego de realizar los analisis correspondientes, se determiné que, con
las mejoras implementadas en los procedimientos de compras Yy los nuevos
formularios a utilizar, se logr6 reducir un 20% del tiempo utilizado con

anterioridad para realizar una compra.
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GENERAL

OBJETIVOS

Planificar la compra y el manejo de materiales para la reduccion de

retrasos de fabricacion del producto.

ESPECIFICOS:

1. Determinar la situacion actual de la organizacion.

Establecer las causas por la que se obtiene pérdidas en el manejo

de materiales en el sistema.

Implementar un control interno para el abastecimiento de

materiales para el area de produccion.

Implementar un manual de funciones para el personal encargado

de compra de materiales.
Aplicar una politica para el manejo de inventarios.

Verificar que los soportes de los inventarios se encuentren en

orden de acuerdo a las disposiciones legales.

Realizar verificacion de la existencia de cotizaciones para la
compra de materiales y demas elementos consecutivos del

inventario.

XV



XVI



INTRODUCCION

En el desarrollo econdmico de la industria guatemalteca; hoy en dia
existe una batalla por parte de las industrias para subsistir en el mercado, por
lo que tiene que estar innovando en sus productos, servicios y desarrollando
una mejora continua en sus procesos, con la finalidad de ser eficientes para
cada uno de los integrantes en sus actividades diarias, para lograr la

satisfaccion del cliente total.

El departamento de compras ha sufrido en los dltimos dos afios un
crecimiento en su volumen de trabajo, debido al crecimiento de la empresa,
por lo que se tiene la necesidad de hacer mejoras operacionales, ademas de
no contar con procedimientos establecidos ni una descripcion de las funciones
de sus integrantes. Por lo que obligé a la administracién a efectuar una
evaluacién del control interno existente, es importante para que el mismo sea
mejorado especialmente dentro del departamentos de compras, que es donde
se puede lograr una mayor rentabilidad, debido a sus operaciones voluminosas

y de gran valor financiero; si el mismo es aplicado eficientemente.

Para realizar estos cambios dentro del departamento de compras, se
hicieron entrevistas al personal de cada departamento involucrado, en el
proceso de compra, y se hizo una retroalimentacion, luego se implementaron
las mejoras a los procedimientos, debidamente documentados en una manual

para la evaluacién y mejoras posteriores de cada uno de los procesos.

XVII



1. ANTECEDENTES GENERALES DE LA EMPRESA

1. Generalidades de la empresa

Exhibe Industrial es una empresa guatemalteca dedicada al disefio y
produccién de soluciones integrales para hacer efectivas las estrategias de
mercadeo e incrementar las ventas de nuestros clientes en cualquier punto,
creando espacios funcionales y atractivos para el posicionamiento de marca,
donde sus productos se distingan entre la competencia y atraigan a su mercado

objetivo.

Su personal es altamente calificado, comprometido, creativo y eficiente,
con una larga experiencia en el ramo. El departamento creativo le brinda
innovacion en los disefios y adaptacion a todas sus necesidades, para la

presentacion del producto.

Cuenta con la mas moderna tecnologia, o que permite ofrecer productos
de alta calidad y novedosos, elaborados con materia prima cuidadosamente
seleccionada para destacar la imagen y calidad del producto de nuestros
clientes. Ofrece un producto con calidad de exportacion, a precios competitivos

con empresas de clase mundial.

Nos enfocamos al Merchandising, en los establecimientos de venta al

detalle, basados en acciones de promocion de los productos.



Cuenta con personal profesional altamente calificado y con amplia

experiencia en los diferentes campos de accién tales como:

- Arte y disefio industrial, creatividad, mercadotecnia, ventas, publicidad y

produccion.

Esta basada en los siguientes aspectos:

- Investigacion, creatividad y desarrollo.
- Asesoria técnica personalizada.

- Capacidad industrial.

- Calidad.

- Precios competitivos.

- Puntualidad

1.1 Resefia histoérica

La empresa Exhibe Industrial nace en 2004, bajo la fundacion del Ing.
Fabricio Paugurut, profesional guatemalteco, que junto a su experiencia
laboral de 4 afios de jefe de desarrollo Industrial y sus estudios universitarios en
ingenieria de Disefio Industrial, compartié su vision con su padre, empresario
guatemalteco dedicado a la fabricacion de cocinas, modulares y closets

creando asi el concepto Exhibe Industrial.

En el 2006 nace una nueva etapa de Exhibe Industrial con la compra de
magquinaria de alta tecnologia, asi como equipo y programas de vanguardia
dentro del campo del disefio. Esto le permitié posicionarse en lo mas alto del
mercado publicitario, compitiendo de manera exitosa ofreciéndoles a sus
clientes un excelente producto respaldado por el trabajo de un equipo exitoso
cuya fortaleza se centra en los valores y principios de la compafia.
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Exhibe Industrial se encuentra ubicada la Planta en la 22 avenida, 24-
59. Zona 5 y sus Oficinas en la 32 avenida, 23-55. Zona 5. Colonia Vivibien
Tels.: 2332-4828 / 2362-0616

La ubicacion exacta de la empresa segun datos obtenidos con el GPS,

por medio de Google Earth es:

Planta:  Latitud Norte: 14°37'39.62"N - Longitud Oeste: 90°30'4.74"0O
Oficinas: Latitud Norte: 14°37'23.38"N - Longitud Oeste: 90°30'0.57"0

Figura 1. Mapa Satelital de ubicacién geografica de la empresa

Archivo Editar Ver Herramientas Afiadi Ayuda

Fuente: Google Earth. Derechos reservados.



Figura 2. Mapa Satelital de ubicacién geogréfica de la empresa

Fuente: Google Earth. Derechos reservado

1.2 Marco Legal

Su Razdén Social: Exhibe Industrial; Registro 363193 Folio 69 Libro 325 de
empresas mercantiles No. de expediente: 363193 Categoria Unica; Direccion
Comercial: 22 Avenida, 24-59. Zona 5, Guatemala, Guatemala; Objeto: Disefio,
Fabricaciébn, Comercializaciébn y Distribucibn de productos comerciales,
representacion de casas nacionales y extranjeras, prestacion de servicios de
asesoria en disefio industrial, elaboracibn de moldes para la industria de
transformacion de plasticos, importacion de maquinaria y equipo industrial,
importacion de productos comerciales, compra Yy venta, alquiler vy
comercializacion de bienes muebles e inmuebles y conexa. Fecha de

inscripcion. 17 de septiembre de 2004. Clase de establecimiento: Copropiedad.



1.3 Vision y mision

Vision:
Formar parte del crecimiento continuo de nuestros clientes a través del

desarrollo adecuado de soluciones.

Mision:
Formar un vinculo de responsabilidades y respaldo con nuestros clientes

desarrollando soluciones exitosas en el mercado

1.4 Objetivos

Generales:

Lograr liderazgo y posicionamiento en el mercado de acuerdo a las
expectativas generadas desde la fundacion de la empresa. Siendo una solucion
integral para nuestros clientes enmarcados en los aspectos de servicio
personalizado, disefios innovadores, diversificacion de productos, control de

calidad del producto terminado, puntualidad en entregas, etc.

Especificos:

e Después de cuatro afios de estar funcionando formalmente en el
mercado, es necesario obtener la recuperacion del capital de inversion,
asi como la capitalizacion de la empresa para el crecimiento propio de la

misma.



Este crecimiento consiste en la implementacion de nuevos
procesos que venga apoyar funcionamiento a la empresa,
adicionalmente de los servicios que se prestan actualmente. Este

objetivo estara conformado de la siguiente manera:

1. Recuperacion de capital de inversion: El objetivo es la recuperacion de

un 35% de la inversion inicial.

2. Capitalizacion para crecimiento: Este capital deberd ser invertido
semestralmente. La primera inversion sera para la construccion de las
oficinas localizadas en la planta y la segunda inversion sera utilizada
para los gastos de operacion de los servicios que se implementaran en el

presente afo, especificamente el servicio de impresion digital.

1.5 Valores

Los principios inquebrantables que manejamos como motores del desarrollo

de nuestras actividades diarias en Exhibe Industrial son.

= Servicio: compromiso y prioridad hacia nuestros clientes, colaboradores y

asociados, a través de la mejora continua y disefio exclusivo

= Fidelidad: demostrar nuestra lealtad en todo momento actuando con

firmeza y honestidad.

» Objetividad: nuestras decisiones y acciones son constructivas, y se basan

en hechos claros.



= Respeto: velamos por la dignidad y meritos de nuestros clientes,

colaboradores y asociados.

= Responsabilidad: pasion por realizar nuestro trabajo con puntualidad

= Moralidad: exigencia por apegarnos a los principios de buena conducta.

= QOrganizacién: comunicacion, orden, disposicion y perseverancia, para

alcanzar nuestros objetivos y metas.

= Trabajo en equipo: actuar juntos para beneficio de nuestros clientes, con

creatividad aplicada al desarrollo y produccion.

= Mejoramiento continuo: aprendemos y mejoramos continuamente,

reconociendo nuestras fortalezas y debilidades.

1.6 Gerencia de servicio

1.6.1 Funciones y actividades

Actualmente la empresa se dedica a la fabricacion de distintos productos,

los cuales se dividen en varias areas de produccion, las cuales son:

Arte y disefio Industrial: Disefio Industrial de productos y disefios

personalizados de mobiliario por medio de los sistemas y programas de

computo mas avanzados.



Disefio gréafico: Disefio de material promocional para su empresa
(afiches, foliares, revistas, papeleria, etc.) disefio editorial y publicitario y

disefio de sitios web.

Impresiones digitales: impresion de alta resolucion para interior vy

exterior.

Exhibidores y Displays: Disefio y fabricacion en toda clase de materiales

y acabados, para diferentes necesidades y aplicaciones, tales como:

- Exhibidores de piso

- Islas de degustacion

- Puntas de géndola para supermercados

- Exhibidores de acrilico

- Displays de piso (Free Standing)

- Stands

- Kioskos

- Dummies de productos

- Rétulos en acrilico, aluminio, madera, aglomerados, etc.

- Empaques y embalajes en madera, MDF, coroplast, etc.

Articulos promocionales: disefio y elaboracion de toda clase de

productos que ayuden a promocionar empresas, productos.

Moldes y troqueles: disefio y elaboracion de moldes para termo formado,

asi como la elaboracion de troqueles en diferentes materiales.



Torno y fresadora: disefio y elaboracion de accesorios para mobiliario,
asi como piezas especiales en aluminio, acero inoxidable, bronce, plasticos

industriales, y otros metales.

Remodelaciones y disefio de interiores: para oficina o tiendas de
productos, contamos con los recursos materiales necesarios para brindar una
solucion exitosa que satisfaga cualquier necesidad de nuestros clientes.
Cuenta con maquinaria de alta tecnologia, asi como equipo y programas de
vanguardia dentro del campo del disefio. Ademas de contar con plantas de

produccién mediante alianzas estratégicas.

1.6.2 Estructura organizacional

La estructura organizacional de la empresa es de forma vertical, con una
comunicacion ascendente y descendente. La mayoria de decisiones son
tomadas por el nivel superior, con excepcion de las decisiones operativas, las
cuales son tomadas por la jefatura de operaciones. Para observar fisicamente
la estructura organizacional de la empresa, nos apoyamos en un organigrama,
donde se describen los niveles de jerarquia dentro de la organizacion, la

autoridad, la responsabilidad y la coordinacion.

La Gerencia General es la encargada de supervisar los informes de las
jefaturas y es la Unica entidad autdbnoma encargada de toma de decisiones de
beneficio para la empresa. Es la encargada de establecer parametros internos

de la empresa.

La gerencia administrativa se encarga de organizar, planificar, dirigir y
coordinar las distintas actividades administrativas de la empresa, asi como de

proveer a las demas aéreas de la empresa de presupuesto.
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Los jefes (de financiero, de produccion y Recursos Humanos), son los
encargados de administrar y reportar las distintas actividades que se deben de

desarrollar dentro de la organizacion.

La jefatura de ventas y mercadeo tiene como propoésito el de controlar,
supervisar, dirigir y planificar el despacho e instalacion de productos a los

diferentes puntos de ventas.

El Departamento de Disefio y desarrollo debe realizar el arte y disefio del
producto que satisfaga los requerimientos del cliente. Es el encargado de
buscar la optimizacién de materiales y procesos desde la concepcion inicial del

disefio.

El Departamento de Contabilidad debe tener la contabilidad de la empresa

en orden y al dia, encargado de pagos de impuestos

La jefatura de produccion tiene como proposito el de planificar, organizar,
control de calidad, produccion, bodegas, mantenimiento, seguridad y vigilancia

de la empresa.
La jefatura de compras tiene como propdésito coordinar las compras de

todos los departamentos de la empresa. Esta jefatura se describird mas

detalladamente a continuacion para efectuar mejoras en el proceso de compra.
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Figura 3. Organigrama de la empresa.

GERENTE

--------

Subgerente

Jefi Jefe
RRHH Administrativo

e
Jefe Jefe
Contabilidad De Compras

Fuente: RRHH, Exhibe Industrial. Derechos Reservados.
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Figura 4. Organigrama Departamento de Compras.

Jefe
De Compras

Secretaria

Auxiliar de
Compras

Mensajero

/

Fuente: RRHH, Exhibe Industrial. Derechos Reservados.

El departamento de compras esté integrado de la siguiente manera:

Jefe de compras.

Secretaria.

Auxiliar de compras.

Mensajero.

Quienes laboran con el fin de cumplir la funcion primordial de este
departamento, que es realizar el proceso de adquisicion de suministros y
contratacion de servicios. El departamento de compras fue la fuente principal y
central para la recaudacion de la informacion, para mejora del proceso de
compra, ya que conocen los problemas y obstaculos que dia a dia tienen que

superar para la realizacién de compra.
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2. ANALISIS Y SITUACION ACTUAL DE LOS PUNTOS
CRITICOS DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA

2.1 Concepto de controles internos
Definicion

Segun Mariscal, Mercedes Elena. (2006) Auditoria (102 ed) “el control
interno consiste en un plan coordinado entre la contabilidad, las funciones de
los empleados y los procedimientos establecidos, de tal manera que la
administracién de un negocio pueda depender de estos elementos para obtener
una informacion segura, proteger adecuadamente los bienes de la empresa, asi
como promover la eficiencia de las operaciones y la adhesion a la politica

administrativa prescrita.”
Importancia del control interno

Los propietarios y dirigentes de las empresas se dieron cuenta de que no
era posible atender un sin nimeros de detalles que antes era su labor mas
importante, vieron la conveniencia de delegar atribuciones, para que la empresa
pudiera desenvolverse en forma satisfactoria. Por lo que con un sistema de
control interno, se pueden corregir todas las deficiencias, evitar errores, eliminar

desperdicios y tener métodos contables adecuados.

La funcion del control interno es aplicable a todas las areas de
operacion de los negocios, de su efectividad depende que la administracion
obtenga la informacién necesaria para seleccionar las alternativas, que mejor

convengan a los intereses de la empresa.
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El control interno debe establecer previo estudio de las necesidades y

condiciones de cada empresa.

La estructura del control interno consta de los siguientes elementos:

e Ambiente de control.

e Sistema contable.

e Procedimientos de control.

Tiene varios objetivos como:

e FEvitar o reducir fraudes.

e Salvaguarda contra el desperdicio.

e Salvaguarda contra la insuficiencia.

¢ Cumplimiento de las politicas de operacion sobre bases mas segura

e Comprobar la correccién y veracidad de los informes contables.

e Salvaguardar los activos de la empresa.

e Promover la eficiencia en operacion y fortalecer la adherencia a las

normas fijadas por la administracion.
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2.2 Procedimiento de compra actual de la empresa

En Exhibe Industrial actualmente existe un procedimiento de compra
establecido, el cual se realiza dependiendo de la necesidad de cada uno de los
departamentos, exceptuando el departamento de produccién; en el
departamento de produccion el proceso de compra de materia prima se realiza
de dos formas: compras trimestralmente el cual se realiza en materia prima de
uso recurrente y continuo , el cual se compra en base al calculo promedio de
compra en los meses anteriores; y por producto o proyecto, el cual consiste en
la adquisicion de materia prima que se utilizara en proceso de producciéon de

dicho producto, ya que el material varia totalmente entre un producto y otro;

Cuando se toma la decision de comprar materia prima por producto o
proyecto, se hace sin verificar si hay existencia en inventario, ya que este no
se encuentra debidamente actualizado, por lo que se ha preferido comprar en
base la orden de trabajo, ya que no existe un formulario de requisicion de
materia prima, y asi no se pierde tiempo buscando en bodega si la materia
prima esté disponible como dice el inventario existe; o en su caso pedir menos,
y a la hora de requerir a bodega, no exista por lo que se perderia mas tiempo al
hacer otro requerimiento de compra. Lo que ha provocado que algunos
trabajos se atrasen incumpliendo con el tiempo de entrega, lo que provoca

insatisfaccion con los clientes.

Observado estos problemas, se elaboré un Diagrama de Pareto para
priorizar los problemas que estan causando atrasos o dificultades en el
desarrollo de una compra, determinando cuales son los problemas que se

deben corregir y buscar disminuir.
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Las causas que mas afectan el proceso de adquisicion de materia prima

gue se encontraron, se despliegan en la tabla siguiente.

Tabla I. Muestra de datos

Efectuar una mala compra por falta de especificaciones. 10
Retraso en la elaboracion de una orden de compra. 3
Envié incompleto del producto segun requisicion de compra. 4
Atraso de proveedores. 4
Orden de trabajo no legible o con tachones. 2
Tiempos largos de espera en firma de autorizacién. 8
Rechazo de facturas por mala elaboracién del proveedor. 1

Fuente: Tabulacién realizada en el departamento de compras.

Tabla Il. Tabla de frecuencia del Diagrama de Pareto

CAUSA ‘ FRECUENCIA %

1. Falta de especificacion. 10 31.25 31.25
2. Tiempos largos de espera de firma. 8 25 56.25
3. Diferencias en material vs requisicion. 4 12.50 68.75
4. Atraso de Proveedores. 4 12.50 81.25
5. Retraso en elaboracion de documentos. 3 9.38 90.63
6. Requisicidn con errores o no legible. 2 6.25 96.88
7. Rechazo de facturas elaboradas. 1 312 100

Fuente: Tabulacion realizada en el departamento de compras.

16



Figura 4. Diagrama de Pareto.

DIAGRAMADE PARETO
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50
40 Y
30 =% ACUM.

20
10

1 2 3 4 5 6 7

CAUSAS

Fuente: Tabla de frecuencia Tabla Il.

Mediante esta gréafica, se puede observar que los problemas que mas

afectan y en los cuales hay que trabajar para corregirlos son:

- Falta 0 mala de especificacion de materia prima, en la orden de trabajo.
- Tiempos largos de espera de firma.
- Diferencias cuantitativas de materia prima vs. requisicion de compra, al

revisarlas detenidamente.

Con esto podemos concluir que estas causas son las responsables del
70% del problema, asi que corrigiendo estos problemas se puede mejorar gran
parte del proceso de compra y para lograrlo es necesario determinar las
funciones en los puestos de trabajo y determinar las tareas y responsabilidades
gue existen en los departamentos, para poder mejorarlos.
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2.3 Procedimientos primarios

Los procedimientos primarios de actuales de Exhibe Industrial que se
realizan en el departamento de compras, para solicitud de materia prima hasta

la entrega de esta misma a bodega son:

Requerimiento de materia prima del departamento produccion.

Proceso de compra.

Autorizacion de financiero.

Recepcion de producto.

2.3.1 Descripcion del proceso de compra actual paso por

paso

El departamento de compra para poder realizar una compra de materia
prima requerida por el departamento de produccion, debe realizar varios pasos
los cuales veremos detallados que se describen a continuacién, se hara un
analisis en detalle de las operaciones que causan demoras y que se deben
mejorar o eliminar para luego dejar plasmado estos cambios en los diagramas
de operaciones de los procedimientos de compras propuesto, los cuales

deberan cumplir con el manual de compras
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Figura 6. Proceso actual de compras de materia prima.

Responsable

Nombre del documento:
Compra de materia prima.

Codigo: PAC-001

Procedimiento actual de compras

Revisién: 1

Paginaldel

Actividad Formao
documento

Jefe de Compras

disponibilidad, si hay abastece , si no envia solicitud de
cotizaciéon ha proveedor (no se realiza actualmente)

Recibe solicitud de pedido de materia prima del la Orden de
Jefe de Compras . -, -,
jefatura de produccion. Produccion
Revisa dentro de su stock de inventario si hay L
Cotizaciony

solicitud de pedido

Proveedor

Recibe solicitud para cotizar del jefe de compras.

Cotizaciény
solicitud de pedido

Jefe de Compras

Se recibe la cotizacién del proveedor , verifica precios y
compara la solicitud, del pedido cotizado.

Cotizacion

jefe de Compras

Traslada la cotizacidn a la jefatura de finanzas.

Cotizaciéon

Jefe de Finanzas

Envia la autorizacién de la orden de compra.

Orden de compra

Jefe de Compras

Se emite orden de pedido para la elaboracién de
entrada al drea de inventarios.

Orden de compra

autorizacion del tramite de pago.

Presenta la materia prima con la factura

Proveedor . . .. Factura
correspondiente en la bodega o en el area solicitante.
Presenta la factura sellada de recibido y conformidad del

Proveedor ) .. Factura
encargado de bodega, anexando pedido original.
Recaba la firma de recibido de conformidad en la

Proveedor factura, la presenta a la Jefatura Financiera para la Factura

Jefe de Finanzas

Solicita la factura sellada de recibido y pedido original
para la emisidn del cheque para pago al proveedor.

Requisicién/
Cheque

Fuente: Departamento de compras, Exhibe Industrial

19




Figura 7. Diagrama de proceso actual de compras de materia prima.

TITULO: PROCESO ACTUAL DE COMPRA REVISIONES

Procedimiento Actual

DESCRIPCION

Mejora

De compras de Materia PrimafL 122009

FECHA ORIGINAL ESCALA

i ENTRADA
INICIO DECISION PAG

2/2/2008

GLTINA REVISION NOM. TRABAI0. COMPROBADO

2/5/2006 1

DIBUIADO

SALIDA
| I PROCESO I I DOCUMENTO O bAG

Recibe solicitud de pedido de materi

prima del la jefatura de produccién

Revisa stock de inventario.

NO

Envia solicitud cotizaciéon ha
proveedor

Recibe solicitud para cotizar del jefe
de compras

Se recibe la cotizacién del proveedor
, verifica precios y compara la
solicitud, del pedido cotizado

S|
Sl

JEFE DE
COMPRAS

Abastece

2.1

JEFE DE
COMPRAS

JEFE DE
COMPRAS

PROVEEDOR

JEFE DE
COMPRAS

Titulo

PROCESO ACTUAL DE COMPRA

Continuacioén Figura 7. Diagrama de proceso actual de compras de materia prima.
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TITULO: PROCESO ACTUAL EMPRESA REVISIONES

Procedimiento Actual I T " ENTRADA
De compras de Materia Prima|——220% Mejora micio pECISION PG

FecHA oRoAL =T
SALIDA
DOCUMENTO O PAG

N

2/2/2008

ULTIMA REVISION NOM. TRABAJO. ‘COMPROBADO DIBUJADS

PROCESO

2/5/2006 1

Traslada la cotizacion a la jefatura de 5 JEFE DE
finanzas \T\ COMPRAS
Envia la autorizacion de la orden de 6 JEFE
compra \T\ FINANCIERO
Se emite orden de pedido para la
elaboracién de entrada al area de g Cng\'le’IEES
inventarios \T\
Presenta la materia prima con la
factura correspondiente en la bodega 8 PROVEEDOR
o en el area solicitante

Titulo
PROCESO ACTUAL DE COMPRA
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Continuacioén Figura 7. Diagrama de proceso actual de compras de materia prima.

TITULO: PROCESO ACTUAL EMPRESA

REVISIONES

Procedimiento Actual

NOM.

FEGHA | DESGRIPCION

De compras de Materia Prima

1

2/2009| Mejora

a@@d
=

INICIO

ENTRADA

DECISION PAG

< [
4

2/2/2008
PROCESO DOCUMENTO O Sék'g"
2/5/2006 1
Presenta la materia prima con la
factura correspondiente en la bodega 9 PROVEEDOR
o en el area solicitante
. . . . 10 ENCARGADO DE
Se recibe y se verifica materia prima INVENTARIO
Presenta la factura sellada de recibido y ™
conformidad del encargado de bodega, PROVEEDOR
anexando pedido original \_{—\
Recaba la firma de recibido de
conformidad en la factura 2z PROVEEDOR
Presenta factura autorizada a la “
Jefatura Financiera para tramite de PROVEEDOR
pago \_{—\
Se aprueba documentaciéon y se 14 JEFE
emite Cheque de pago FINANCIERO
j‘
Titulo

22

PROCESO ACTUAL DE COMPRA




Continuacioén Figura 7. Diagrama de proceso actual de compras de materia prima.

TITULO: PROCESO ACTUAL EMPRESA

REVISIONES
Procedimiento Actual DescRIPion

ENTRADA
De compras de Materia Primal {22009 Mejora @ mieie O pECISION m PAG

NOM. | FecHA

FECHA ORIGINAL ESCALA

2/2/2008

ULTIMA REVISION

NOM. TRABAIC COMPROBADO

SALIDA
PROCESO DOCUMENTO
DIBUJADO PAG
2/5/2006 1

Presenta factura autorizada a la 13
Jefatura Financiera para tramite de

PROVEEDOR
pago \{\

Se aprueba documentacioén y se 14 JEFE
emite Cheque de pago FINANCIERO

Titulo
PROCESO ACTUAL DE COMPRA

Fuente: Departamento de compras, Exhibe Industr
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2.3.2 Evaluacion de fortalezas y debilidades de cada paso del

proceso

La evaluacion de fortalezas y debilidades de los proceso sefialan algunas

recomendaciones para fortalecer y determinar el desempefio que actualmente

se tiene implementado, dentro de cada caso hay fortalezas que se puede

utilizar para la implementacién de las nuevas propuestas.

Figura 8. Evaluacion de fortaleza y debilidades

Nombre del documento:

RESPONSABLE

Jefe de Compras

prima del departamento
de produccion

L s Fecha:
Evaluacion de fortalezas y debilidades de cada 4/2/2009
paso del proceso de compra de materia prima
Procedimiento Actual Pagina: 1/2
ACTIVIDAD FORTALEZAS DEBILIDADES
No se agrega
. . Se lleva una documentacion | especificaciones del
Recibe  solicitud ~ de ordenada para solicitar los roducto por lo que se
pedido de materia P P P q

requerimientos de materia
prima en la elaboracién de los
productos.

pierde tiempo averiguado
que se desea; tachones lo
que provoca una orden de
compra erronea.

Jefe de Compras

Revisa dentro de su
stock de inventario si
hay disponibilidad, si
hay abastece , si no hay

El mecanismo del control de
inventario es el indicado, ya

No se tiene actualizado el
inventario, esto dificulta a
la hora de determinar Ia

. . , ue se evita compras . .
existencia envia q . P disponibilidad de la materia
o L innecesarias . .
solicitud cotizaciéon ha prima solicitada
proveedor
Proveedores no cumplen
con el tiempo de entrega o
. . Existen varios proveedores | no tienen toda la materia
Recibe  solicitud para or lo que se pueden cotizar rima por lo que el proceso
Proveedor cotizar del jefe de P .q P P p. ”q P
en diferentes lados y para | de cotizacion se vuelve
compras . .
reducir costos tedioso y tardado; no
existe listado de
proveedores

Jefe de Compras

Se recibe la cotizacion
del proveedor , verifica
precios y compara la
solicitud, del pedido
cotizado

Existe una revisién de que
toda el pedido de materia
prima sea cotizado y hay una
evaluacién de costos para una
reduccién de presupuesto ya
establecido

Se lleva manualmente

24



Continuacién Figura 8. Evaluacion de fortaleza y debilidades

Nombre del documento:
Evaluacion de fortalezas y debilidades de cada
paso del proceso de compra de materia prima

Fecha:
4/2/2009

Procedimiento Actual

RESPONSABLE

Jefe de Compras

Traslada la cotizacién a la
jefatura de finanzas

ACTIVIDAD FORTALEZAS

Se puede llevar un
control  exacto del
presupuesto asignado

Pagina: 2/2

DEBILIDADES

El tiempo utilizado para el
traslado es demasiado

Jefe de Finanzas

Envia la autorizacion de la
orden de compra

El nivel de seguridad es
adecuado  para la
autorizacion, esto evita
desfalcos o robos.

El tiempo utilizado para la
autorizacion es demasiado

Jefe de Compras

Se emite orden de pedido

para la elaboracion de
entrada al drea de
inventarios

Se lleva el control de
que lo cotizado sea
exactamente lo pedido

No existe ningun control de
codigos de materia prima
por lo que puede existen
diferentes disefios v
especificaciones de una
materia prima, por lo que
dificulta la actualizacién del
inventario

Presenta la materia prima

Que cuando no esta el
encargado de bodega se

Jefe de Finanzas

recibido y pedido original
para la emisién del cheque
para pago al proveedor

ordenado para el pago
de factura

con la factura | Se verifica que o ] . .
Proveedor . . recibe la materia prima y a
correspondiente en la | pedido sea lo .
, veces no se revisa; o los
bodega o en el drea | entregado . . ]
- diferentes insumos si son la
solicitante . .
cantidad pero no el disefio
Presenta la factura sellada | Hay un control de pago, | Cuando no estd el
Proveedor de recibido y conformidad | media vez este recibido | encargado de bodega firma
del encargado de bodega, | en bodega la materia | la persona que recibié la
anexando pedido original prima materia prima.
Recaba la firma de recibido
de conformidad en |la
factura, la presenta a la Se lleva manualmente, esto
Hay un control de
Proveedor presenta a la  Jefatura facturas causa errores en los
Financiera para la documentos.
autorizacion del tramite de
pago
Solicita la factura sellada de
Se lleva un control | El proceso de pago es

tardado y engorroso para el
proveedor

Fuente: Departamento de compras, Exhibe Industrial
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2.3.3 Determinacion de los puntos criticos del proceso

Para la determinacion de los puntos criticos se consideré el siguiente

cuadro para detallar y determinar los niveles de severidad y riesgo de cada

proceso.

Figura 9. Puntos criticos del proceso de compra

Nombre del documento:
Determinar los puntos criticos
del proceso

Fecha:
4/2/2009

Procedimiento actual

ACTIVIDAD

Pagina: 1/2

SEREVIDAD RIESGO

PUNTOS CRITICOS

. - . . No lleva especificaciones del
Recibe solicitud de pedido de materia P
. . L. MEDIO MEDIO producto a comprar, retraso en
prima del la jefatura de produccion
proceso de compra
Revisa dentro de su stock de . . .
. L . o . No es real el inventario existente,
inventario si hay disponibilidad, si lo que agreea costo de almacenaie
hay abastece , si no hay existencia MEDIA ALTA . d gres . )
, . o tiempo muerto por busqueda de
envia solicitud cotizacion ha . .
materia prima en bodega y mermas
proveedor
No completa especificaciones de la
. . . . materia prima por lo que se
Recib licitud t del jef
ectbe solicitud para cotizar def Jete MEDIA ALTA compra por lo ocurre atraso en
de compras L. )
produccién y tramite engorroso de
devolucién
. o Proveedores no cumplen con
Se recibe la cotizacidn del proveedor, tiempo de entrega rzcios mu
verifica precios y compara la BAJA ALTA . P gayp y
- ; . variables, por no contar con perfil
solicitud, del pedido cotizado
de proveedores
Traslada la cotizacién a la jefatura de BAJA BAJA Per‘d|dii1’de tiempo en traslado de
finanzas cotizacién.
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Continuacioén Figura 9. Puntos criticos del proceso de compra

industrial

)
>4

Nombre del documento:
Determinar los puntos criticos
del proceso

Fecha:
4/2/2009

Procedimiento actual

ACTIVIDA

Pagina: 2/2

SEREVIDAD RIESGO

PUNTOS CRITICOS

Envia la autorizacién de la orden de BAIA BAJA Retraso en la autorizacion de

compra orden de compra.
No entra la materia prima a

. . bodega, ya que directamente se

Se emite orden de pedido para la van agl érZa je trabaio. la cual no

elaboracién de entrada al area de ALTA ALTA . 19,

. . queda registrado, y no se

inventarios . > L .
actualiza el inventario ni el pedido
a exactitud.

Presenta la materia prima con la No existe un procedimiento de

factura correspondiente en la MEDIA MEDIA revision de calidad de materia

bodega o en el drea solicitante prima solo cantidad.

Presenta la factura sellada de

recibido 'y conformidad  del No esta firmada por el encargado

BAJA BAJA

encargado de bodega, anexando de la bodega.

pedido original

Recaba la firma de recibido de

conformidad en la factura, la

presenta a la presenta a la Jefatura MEDIA MEDIA Falta de control de firmas.

Financiera para la autorizacion del

tramite de pago

Solicita la factura sellada de recibido

y pedido original para la emision del BAJA BAJA

cheque para pago al proveedor

Fuente: Departamento de compras, Exhibe Industrial
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2.4 Procedimientos complementarios

2.4.1 Descripcion del procedimiento

Figura 10. Procedimiento para pago a proveedor

Nombre del documento:

Pago a proveedor Cédigo: PAP-001

Revisién: 1
Paginaldel

FORMA O
DOCUMENTO

Procedimiento actual

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefe de Financiero recibe cotizacién y lo
envia a Contador

Jefe Financiero Cotizacién

Contador, revisa la documentacion si no
hay problema genera Orden de Compray
Contador Pago. Si existe problema lo retorna al Orden de compra
proveedor para correcciones de las
mismas

Contador envia a Jefe de Financiero la
Contador Orden de Compra y Pago para Orden de compra
autorizacion.

Con la Orden de Compray Pago el

Contador Orden de compra
contador genera el cheque para pago.
Se envia notificacidon Proveedor para que

Contador con su factura pase a recoger el cheque a Factura
caja

Proveedor Proveedor recoge el cheque de pago en Factura

caja, entregando este factura.

Fuente: Departamento de compras, Exhibe Industrial
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Figura 11. Diagrama de flujo para pago a proveedores.

TITULO: PAGO A PROVEEDOR REVISIONES

now. | Fecra | pescripcion

ENTRADA
INICIO DECISION PAG

FECHA ORIGINAL ESCALA.

ULTIMA REVISION NOM. TRABAJO COMPROBADO DIBUJADG | l PROCESO | I DOCUMENTO O Sékg)A

Jefe de Financiero recibe cotizacion y lo

- JEFE
envia a Contado 1 FINANCIERO

Contador, revisa la documentacion si no

hay problema genera Orden de Compra y » CONTADOR
Pago, al no estar correcta la devuelve al NO Z

proveedor para correcciones

SI
Contador envia a Jefe de Financiero la
Orden de Compra y Pago para 22 CONTADOR
autorizacion
Con la Orden de Compra y Pago el 3
contador genera el cheque para pago. CONTADOR

Se envia notificacién Proveedor para que
lcon su factura pase a recoger el cheque a| CONTADOR
caja

Titulo
PAGO A PROVEEDOR
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Continuacién Figura 11. Diagrama de proceso actual de compras de materia prima.

TiTULO: PAGO A PROVEEDOR REVISIONES
@~ < B
NOw. | Fecra | oescrircion INICIO DECISION PAG
FECHA ORIGIAL Ty
SALIDA
I I PROCESO | I DOCUMENTO O PAG
oA REviOn ow TRaeR CouPROBADD prrey
Se envia notificacién Proveedor 5
para que con su factura pase a CONTADOR
recoger el cheque a caja
Proveedor recoge el cheque de 6
pago en caja, entregando este PROVEEDOR
factura. S
Titulo

PROCESO PAGO DE PROVEEDOR

Fuente: Departamento de contabilidad, Exhibe Industrial.
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3. PROPUESTA DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL A
UTILIZAR EN CADA PUNTO CRITICO DEL PROCESO

3.1 Redisefo de procedimientos a utilizar

Exhibe Industrial ha decido implementar cambios en su procedimiento
de compras, para llevar un control real y exacto para la reduccion de costos y
tiempos muertos, para la satisfaccion del cliente interno, que conlleve una
satisfaccion del cliente final; con la entrega de producto terminado con

materiales de alta calidad y entrega en el tiempo pactado.

Para el redisefio del proceso de compras, se utilizaran nuevos controles
y formatos, en los puntos criticos analizados, los que provocaban altos costos,
pérdidas de materia prima, retrasos de entrega del producto terminado y un
desorden total en el inventario, ya que no existen control, ni mucho menos

indicadores donde se pueda evaluar la eficiencia de este departamento.

En los dos afios anteriores Exhibe Industrial viene observando una
reduccién en sus ganancias netas por producto, dado que el mercado se ha
vuelto mas competitivo, por lo que el margen de ganancia se redujo lo que se
analizado que una de sus mayores debilidades se encuentra en el control
interno y mas especificamente en el manejo de compras de materia prima hasta
el ingreso a bodega. Se ha detectado un alto porcentaje en desperdicios y
sobrantes de materiales, ademas de producciones atipicas con materiales
especializados pedidos por el cliente o segun el requerimiento del producto que

solo se utilizan una sola vez.
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Estos mejoramientos de proceso, se documento en el departamento de

compras y servirdn como base, para efectuar un manual de normas y politicas

de compras para un manejo mas eficiente. Es importante mencionar que en la

actualidad no se cuenta con esto y servira para cada cambio de personal que

se realice.

Figura 12. Propuesta procedimiento de compra

Nombre del documento:
Proceso de compra

Cdédigo:PPC-001

RESPONSABLE

Propuestas de:
Mejora de procedimiento de compra

No.

ACTIVIDAD

El departamento solicitante, debe remitir la
“requisicion de compras” al “departamento de

Revision: 1

Pagina: 1de 3

FORMA O
DOCUMENTO

Requisicién de compras Y

procedimiento de compras.

Departamento ” ) . e ‘o
licitant 1. | compras”, es necesario que adjunte | Especificaciones Técnicas
solicitante especificaciones técnicas en caso de productos FDAF-001, FDAF-004
nuevos o codigo de producto.
El “jefe de compras” recepta la “requisicion de
Jefe de compras ’ compras”, revisa y evalia contenido del | Requisicion de compras
P * | documento y si el caso amerita, verifica FDAF-001
especificaciones técnicas.
Jefe de compras 3 El jefe de compras decide si es viable la | Requisicion de compras
P * | aprobacién de la requisicién. FDAF-001
Si la requisiciéon es aprobada por el jefe de
q “p b ) Formato de consulta de
. compras, elabora el “formato de consulta de .
jefe de compras 4. | . ” insumos a bodega
insumos a bodega”, y hace llegar el documento
FDAF-002
al departamento de bodega.
El i i I
. .s.uperwso.r. de bod.ega .que atlen.de @ Formato de consulta de
Supervisor de solicitud, verifica la existencia del pedido en .
5. ., . insumos a bodega
bodega relacion a las cantidades actuales que se
FDAF-002
encuentran en bodega.
. El supervisor de bodega elabora un “informe | Formato de consulta de
Supervisor de ” : .
bod 6. | de saldos en bodega”; y hace llegar copia del insumos a bodega
odega documento al jefe de compras. FDAF-002
El jefe de compras determina si las existencias
de bodega, cumplen con la “requisicion de
" . Requisicion de compras
Jefe de compras 7. | compras” enviada por el departamento FDAF-001
solicitante, si este es el caso; termina
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Continuacion Figura 12. Propuesta procedimiento de compra

Nombre del documento:
Proceso de compra

Codigo:PPC-001

RESPONSABLE

Propuestas de:
Mejora de procedimiento de compras

ACTIVIDAD

Si las existencias de bodega no satisfacen la
“requisicion de compras”; el “jefe de compras”

Revision: 1

Pagina: 2 de 3

FORMA O
DOCUMENTO

Requisicién de compras

seleccionado.

Jefe de compras 8. . ) .
P establece cantidades efectivamente necesarias FDAF-001
(cantidad requerida — saldos en bodega).
El “jefe de compras” revisa historial de s
. . . Requisicién de compras,
proveedores; determina si existen registros de .
Jefe de compras 9. | proveedores para la “requisicion de compra”; FDAF-001, y listado de
P ’ : . . " | Proveedores IDAF - 001
si encuentra registros, ir al paso 11 caso
contrario al paso 10.
El “jefe de compras” solicita proformas o L
Jefe de compras | 10. e P P Cotizacién o proforma
cotizaciones a proveedores.
Los proveedores realizan y proporciona
Proveedores 11. | proforma en el tiempo sugerido por el jefe de Cotizacion o proforma
compras.
El jefe de compras realiza un analisis en base a o
S . . Cotizacion o
las proformas recibidas, determina mejor .,
. . . proforma/Comparacién
Jefe de compras 12. | opcién de compra en base a precios y tiempos de cotizacion
de entrega; debe emitir un informe en un
. (. , FDAF-005
periodo maximo de dos dias.
Si no existe una proforma que llegue a o
Jefe de compras | 13. . - p d & Cotizacién o proforma
satisfacer la requisicidn, se regresa al paso 10.
Si el costo del producto es mayor al pardmetro Cotizacién o proforma/
establecido como “monto maximo de comparacién de
Gerente General 14. . ” . .
aprobaciéon de compras”, se debe solicitar la cotizacién
aprobacion al Gerente General. FDAF-005
Si el costo del producto es menor al parametro
establecido como “monto maximo de L
Jefe de compras 15. . ” . Cotizacién o proforma
aprobacién de compras”, se procede a realizar
orden de compra.
El jefe de compras, elabora la “orden de
” . Orden de compra
Jefe de compras 16. | compra y la remite al proveedor

0C-001
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Continuacion Figura 12. Propuesta procedimiento de compra

Nombre del documento:
Proceso de compra

Codigo:PPC-001

RESPONSABLE

Propuestas de:
Mejora de procedimiento de compras

\[oB

ACTIVIDAD

Revision: 1

Pagina: 3de 3

FORMA O
DOCUMENTO

Orden de compra

DE TRAMITE DE PAGO A PROVEEDOR)

Proveedor 17. | El proveedor despacha la orden de compra. 0C-001
. . Fact dend
Supervisor de 18 El supervisor de bodega compara orden de ac uggr:graen €
bodega compra vs factura de proveedor. 0C-001
. Si no cumple se informa al departamento de Evaluacion de
Supervisor de o
bod 19 | compras y se va al paso 22, caso contrario ir al proveedores
odesa paso 20. FDAF - 003
. El supervisor de bodega verifica cantidades y
Supervisor de . .
20. | requerimientos establecidos en la factura Factura
bodega .
correspondiente.
Supervisor de fi el cumple con" !as especificaciones de !a Orden de compra
21. orden de compra” ir al paso 23 caso contrario
bodega . 0C-001
ir al paso 22.
El supervisor de bodega realiza la devolucion
correspondiente elabora informe de Evaluacion de
Supervisor de 22 “evaluacion de proveedores”, e informa de la proveedores
bodega " | situacién al jefe de compras para que FDAF - 003
establezca el tiempo para una nueva entrega o
la suspension de la orden de compra.
. . Evaluaciéon d
El supervisor de bodega elabora informe de vaiuacion de
Supervisor de “evaluacion de proveedores” en base a la proveedores
bod 23. verificaciéon de pedido y permite el ingreso del FDAF — 003/ ingreso a
odega P ye & bodega IDAF - 003
producto a bodega.

Supervisor de 24. | Firmay sella de recibido la factura Factura
bodega ) y IDAF - 003
Supervisor de . L ) .

25. | Ingresa a inventario el ingreso de almacén Ingreso de almacén
bodega
Se dirige a contabilidad con la factura sellada y
Proveedor 26. | firmada para tramite de pago. (VER PROCESO Factura

Fuente: Departamento de compras, Exhibe Industrial
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3.2 Recepcion de documentacién

La funcién de la recepcién de documentacion sera poder recepcionar
documentos registrados en otros departamentos distintos a los que pertenece el
proceso de compra sin necesidad de generar un nuevo documento de entrada y
salida y asi evitar la duplicacion del mismo, asi como evitar demoras, en

generar un nuevo documento.

La fecha de entrada de las requisiciones, formularios y érdenes produce
efectos en cuanto al cumplimiento de los plazos del departamento requirente.
La fecha de entrada en el registro del departamento competente (Fecha de
recepcidn) para su tramitacion produce como efecto el inicio del cémputo de los
plazos que haya de cumplir la Administracién, y significadamente del plazo

maximo para notificar la resolucién expresa correspondiente.

Es necesario recepcionar los documentos, si queremos que en el
departamento de compras se eficiente para que pueda consultar y comparar
las compras anteriores y asi poder pronosticar, evaluar y calcular las
requisiciones que el departamento de produccion solicite y el tiempo de la
realizacion de una compra se reduzca, seleccionado el proveedor correcto, que
cumpla con los tiempos de entrega y especificaciones del producto y a un

menor costo.
La documentacién debidamente ordenada y archivada, sera de gran de

utiidad para la realizacion de los informes reportados a Gerencia para la

evaluacién de los indicadores de control de los nuevos procesos.
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La nueva documentacion que se llevara en el proceso de compra es:

Tabla lll. Tabla de nueva documentacion.

DOCUMENTO CODIGO DE Anexo No.
DOCUMENTO
Requisicién de compras. FDAF - 001 1
Consulta a bodega. FDAF - 002 2
Evaluacién de proveedor. FDAF - 003 3
Fichas de especificaciones técnicas de los productos. FDAF - 004 4
Comparacién de cotizacion. FDAF-005 5
Orden de compra. 0OC-001 6
Listado de proveedores. LiStigif?ciiﬁ\;i;dor 7
Ingreso de Bodega. IDAF - 003 8
Catalogo de materia Prima. Archivo Word 9

Fuente: Departamento de compras. Exhibe Industrial

3.3Andlisis del tipo de compra

Compra es una de las actividades mas importantes que se realiza en toda
la institucion, ya que se cumple con la funcién de suplir las necesidades de
bienes y servicios que se requieren para mantenerla funcionado y poder darle

continuidad al trabajo que se desarrolla en la misma.

Los procedimientos que se implementara en el proceso de compras, son
de dos tipos, empezando por la modalidad de compra directa con sus dos
formas de pago: caja chica y orden de compra y continuando con la modalidad

de compra por cotizacién.

36



e Compradirecta:

La compra que se efectué en un solo acto, con una misma persona y por
un precio menor a Q 3,000.00, se realizara bajo la responsabilidad y
autorizacion previa de la autoridad del departamento de compras, tomando en
cuenta el precio, especificaciones del producto, calidad, plazo de entrega y

demas condiciones que favorezcan a la empresa.

Caja chica:

Este corresponde el pago de compras individuales en efectivo hasta

guinientos quetzales exactos. (Q 500.00). (Ver anexo 1)

Orden de compra:

Este corresponde al pago desde quinientos Quetzales (Q. 500.00) hasta
un maximo tres mil Quetzales (Q 3,000.00) y que por el cual se paga ha

proveedor por medio de Cheque de Exhibe Industrial. (Ver anexo 2)

e Compra por cotizacion:

Cuando el precio de los insumos o0 materia prima, exceda de tres mil
quetzales (Q. 3,000.00), la compra debe realizarse por el proceso de cotizacion.
Este proceso tendra un monto maximo, el cual serd de de treinta mil quetzales
(Q. 30,000.00), arriba de este monto tendra que ser aprobado por la Gerencia
de la empresa y que por el cual se paga ha proveedor por medio de cheque de

Exhibe Industrial. (Ver anexo 3)
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3.3.1 Determinar todos los posibles controles a utilizar

para cada paso del proceso de compra.

El control por niveles tiene una consecuencia directa con los “niveles de
responsabilidad”. Un control de niveles mas amplio aumenta el nivel de
responsabilidades en el gestor y el nivel de influencia de sus decisiones, afecta

a todos los niveles de la organizacion.

Desde el punto de vista practico, un control por niveles bajo, podria permitir
al responsable de la gestion mantener un control absoluto sobre su area
funcional, pero la experiencia nos ha demostrado que si se amplia el area de
actuacion, también aumenta el area de influencia, pues el gestor participa o se
involucra mas en los circuitos de comunicaciéon interna de la empresa. El
control por niveles puede tener un efecto muy significativo en la eficacia y
eficiencia de la organizacién. Exhibe Industrial debe asegurarse de que el
producto adquirido cumple los requisitos de compra especificados. El tipo y
alcance del control aplicado al proveedor y al producto adquirido debe depender
del impacto del producto adquirido en la posterior realizacion del producto o

sobre el producto final.

Por esto se ha analizado desarrollar cuatro niveles de controles en el

proceso de compra.

Proceso de solicitud de requerimientos a bodega.
Proceso de cotizacién o compra directa.

Proceso de recepcién de compra.

A

Proceso de almacenaje.
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3.4 Evaluacion de controles a utilizar

Por ser el proceso de compras uno de los mas vulnerables dentro de la
organizacion en cuanto al manejo inadecuado debido a las transacciones
monetarias que en él se efecttan y los intereses que entran en juego, se
requiere que las personas que participan directamente en el, sean personas
honestas y de buena reputacion dentro de la organizacion; Igualmente debe
quedar claro las responsabilidades y autoridades dentro de todo el proceso; es
necesario que aquellas areas como produccion y almacén participen

activamente en la definicion de los requisitos.

e Control en el proceso de solicitud de requerimientos a bodega.

Se tendran datos exactos de la existencia de materiales en bodega para
determinar que si los requerimientos por parte de la Jefatura de Produccion se

encuentran o Si es necesario iniciar proceso de compra.

e Control de proceso de cotizacién o compra directa.

Lo importante a resaltar en esta parte de la norma es que dependiendo del
rol que desempefie la materia prima a comprar dentro del bien que elabora
nuestra empresa, asi de acucioso sera el control que debemos ejercer tanto del

proveedor como la materia prima a comprar.

Asegurarnos que la materia prima adquirida cumple los requisitos de compra
especificados para garantizarle al cliente interno, que el producto elaborado por

la empresa llenara sus expectativas.
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El departamento de compras, debe evaluar y seleccionar los
proveedores en funcion de su capacidad para suministrar productos de acuerdo
con los requisitos de la empresa. Deben establecerse los criterios para la
seleccion, la evaluacion y la re-evaluacion. Deben mantenerse los registros de
los resultados de las evaluaciones y de cualquier accion necesaria que se

derive de las mismas.

Esto es muy importante ya que nos permite ir descartando proveedores
gue no cumplan con nuestras necesidades y expectativas o mantener a
aquellos que reunan los requisitos de Exhibe Industrial y asi cumplir con los
tiempos planificados en cada proceso, y entregar a tiempo de el producto final,

para satisfaccion del nuestro cliente.

Los criterios para la seleccion del proveedor deben estar incluidos los
siguientes:

- Oportunidad de entrega de los productos solicitados.

- Precios.

- Lugar de entrega (instalaciones de la empresa o el lugar establecido por
nosotros).

- Cantidad de productos de acuerdo a nuestra solicitud.

- Marca o especificaciones solicitada por nosotros.

- Estabilidad financiera.

- Credibilidad en el mercado.

- Informacioén oportuna acerca de nuestro pedido.

- Respaldo de garantia en caso de existir no conformidades en los

productos solicitados.
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Deben mantenerse registros de los resultados de estas evaluaciones
analizadas, disefiando una lista de chequeo por proveedor con filas y columnas
que incluyan los criterios anteriormente relacionados y columnas de si cumple o
no cumple, que nos permita realizar cuadros comparativos por proveedor y
seleccionar el que mas se adecue a los requisitos del departamento de

produccion.

En caso de ocurrir divergencias de tipo legal o de otro tipo con algin
proveedor, se registra en formato adecuado al caso, esto permite evitar

cometer este tipo de errores en el futuro.

Exhibe Industrial debe asegurarse de la adecuacion de los requisitos de

compra especificados antes de comunicarselos al proveedor.

Es necesario que antes de comunicar el listado de los requisitos de
compra al proveedor, se obtenga el visto bueno de aquellas &reas que se verian
directamente afectadas si no se cumple con dichos requisitos, esto permite
realizar las correcciones que sean necesarias antes de que la informacion

llegue a manos del proveedor.

a) Requisitos para la aprobacion del producto, procedimientos, procesos y
equipos: La calidad de los productos suministrados por el proveedor
dependerd en gran medida de la informacion acerca de los requisitos
suministrada por nuestra organizacion; para ello debemos apoyarnos si es
necesario en catalogos con especificaciones claras o en demostraciones por
parte del proveedor de los posibles productos a adquirir. Solo cuando tengamos
la claridad suficiente es cuando debemos proceder a la elaboracion y definicion

de dichos requisitos.
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b)  Requisitos para la calificacion del personal: En aquellos casos en que
Exhibe Industrial adquiera equipos que lleven involucrada una tecnologia para
su manejo o montaje y dentro de la compra esté incluida la capacitacion o
asesoria de nuestro personal, debemos establecer requisitos (tales como
experiencia y demas) para la persona suministrada por el proveedor para

ejercer dicha capacitacion o asesoria.

e Control en el proceso de recepcion de compra.

Exhibe Industrial establecié implementar la inspeccion para asegurarse de
gue el producto comprado cumple los requisitos de compra especificados. Para
que el sistema de compras funcione con la efectividad requerida, se necesita
que después de habernos decidido por un determinado proveedor, los
productos suministrados por este sean revisados para verificar el cumplimiento

de los requisitos especificados.

Para ello se establecio la implementacion de un sistema de inspeccion
donde necesariamente deberan participar aquellas personas que tienen que ver
directamente con la utilizacién del producto. Cuando sean grandes volimenes
de un determinado producto deberd aplicarse el sistema de muestreo

estadistico.
e Control en el proceso de almacenaje
El control interno sobre el almacenaje es importante, ya que los
inventarios son el aparato circulatorio de cualquier empresa. Las compafias

exitosas tienen gran cuidado de proteger sus inventarios. Los elementos de un

buen control interno sobre los inventarios incluyen:
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Conteo fisico de los inventarios por lo menos una vez al afio, no

importando cual sistema se utilice.

Mantenimiento eficiente de compras, recepcion y procedimientos de
entrega.

Almacenamiento del inventario para protegerlo contra el robo, dafio ¢

descomposicion.

Permitir el acceso al inventario solamente al personal que no tiene

acceso a los registros contables.

Mantener registros de inventarios perpetuos para las mercancias de alto

costo unitario.
Comprar el inventario en cantidades economicas

Mantener suficiente inventario disponible para prevenir situaciones de

déficit, lo cual conduce a pérdidas en ventas

No mantener un inventario almacenado demasiado tiempo, evitando con

eso el gasto de tener dinero restringido en articulos innecesarios.

3.5 Documentacién de tareas asignadas

El éxito de un proceso va a depender de un reparto efectivo de tareas

entre dicho proceso y los involucrados del mismo. Se necesitara, pues,

considerar diferentes opciones en la asignacion de tareas antes de especificar

una frontera bien definida del proceso. Se han de establecer, ademas, una

variedad de opciones para identificar una divisién 6ptima de la labor a realizar,

para asegurar la satisfaccion en el trabajo, asi como una operatividad eficiente

en el proceso de compra.
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Una buena documentacién de las tareas asignadas beneficiara todo
departamento y personal que esté involucrado, facilitando el control,
seguimiento y evaluacion de las tareas para un posterior mejoramiento de las
mismas. El andlisis del flujo de tareas documentara los detalles de las tareas
especificas, como los detalles entre el usuario y el proceso actual asi como
cualquier problema relacionado con los mismos. También destacaran las areas
donde los procesos de tareas no estan bien entendidos, son llevados a cabo de
formas diferentes por distintos individuos o son inconsistentes con el nivel mas

alto de la estructura de tareas.

Las actividades y documentos generados en proceso de compra son:

Tabla IV. Actividades y responsabilidades del proceso de compra.

Solicitud de compras
1. Prepara un requisicion de compras en original y copia (FDAF —
Departamento 001) especificando claramente detalles de los bienes o servicios

solicitante solicitados.
2. Firma el FDAF - 001 en el espacio de Solicitado por: en sefial de
autorizacion para iniciar el proceso de la adquisicion.

Solicitud de compras
3. Recibe el (FDAF —001) debidamente autorizado.

4. Verifica si la compra esta incluida en la compra trimestral.

Departamento de
2 - Sino esta incluida continua con el paso 6

compras
- Siestdincluida termina proceso de compra.
5. Verifica si existe en bodega el bien o servicio solicitado por medio
de FDAF — 002 con el supervisor de bodega
Cotizacion
6. Solicita cotizaciones segun los limites establecidos segun el
manual de normas y politicas de compra.
Nota: Si existe un proveedor exclusivo, no serd necesario presentar
Departamento de varias cotizaciones, estos proveedores son debidamente calificados.
compras

7. Analiza las cotizaciones y recomienda la mejor opcién referente a
precio, calidad y responsabilidad de entrega.

8. Remite cotizaciones para su aprobacién segun los limites de
compra. Tales fines utiliza el formulario de cotizacién. (FDAF-005)
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Continuacién de Tabla IV

Responsable Actividad

Cotizacion
1. Recibe formulario de cotizaciones, analiza los documentos y toma
la siguientes acciones:

- Si esta de acuerdo con el proceso y siguiendo el limite de
4 Jefe de Compras compra establecidos procede a recomendar el proveedor
y firma en sefial de aprobacion al proceso de compra.

Nota: si el monto de la cotizacién es menor a Q.500.00 pasa
al paso numero 12. Si es mayor a Q.30.000 pasa al punto 11.

Cotizacion
2. Recibe las cotizaciones superiores a Q.30,000.00

- Si esta de acuerdo firma el FDAF-005 en sefial a su
5 Gerencia aprobacion. Pasa al punto 11.

- Si no estd de acurdo devuelve la cotizacidn al jefe se
compras. Pasa al punto 6.

Cotizacién
3. Recibe la requisicion de compra junto con el formulario de
- tizacion.
6 Auxiliar de compras cotizacion
4. Prepara orden de compra (OC-001) en original y dos copias.
Orden de compra
5. Revisa la orden de compra con sus anexos y revisa que todo este
correcto.
- Siestd de acuerdo. Pasa al punto 14.
- Sino esta de acurdo devuelve la orden de compra. Pasa al
punto 12.
7 Jefe de compras 6. Firma la Orden de en el espacio de preparado por y la remite al

proveedor seleccionado
7. Distribuye la orden de compra como sigue:

Original: Proveedor

1ra Copia: Contabilidad

2da Copia: Supervisor de Bodega la cual debe anexarla a la
factura para fines de tramite de pago.
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Continuacién de Tabla No. IV

Responsable Actividad

Registro de compra o recepcion de bien
8. Recibe el bien o servicio del proveedor, verificando orden de
compra vs factura.

3 Supervisor de bodega 9. Revisa, v?rifica y firma y'/c? copia de la factura del proveedor como
constancia de haber recibido conforme.
10. Entrega factura y orden de compra a contabilidad para fines de
trdmite de pago. Pasa al paso 21.

Registro de compra o recepcion de bien

11. Recibe copia de la orden de compra para fines cronoldgicos y

Contador registro contables de la compra.

12. Codifica contablemente la copia de la orden de compra de
acuerdo a la naturaleza del misma.

Ingreso a bodega
13. Elabora el ingreso de almacén (IDAF — 003).

14. Ingresa digitalmente el ingreso de almacén actualizado inventario.

Nota: actualmente no se tiene ningun software especial para
10. | Supervisor de bodega control de inventario, lo cual optimizaria tiempo y recurso, ya que
la informacién estaria disponible en cualquier momento que se
requiera; la aplicacidn que se utiliza es Excel.

15. Codifica ordenadamente el ingreso de almacén para efectos de
cuadre o auditorias.

Evaluacién a proveedores

16. El jefe de produccidon y el supervisor de bodega son los encargado
de evaluar al proveedor, por medio del formulario de evaluacion a
proveedores (FDAF — 003). Distribuye la evaluaciéon de

Jefe de produccién/ .
proveedores como sigue:

11. supervisor de bodegas

Original: Departamento de Compras
1ra Copia: Control interno del departamento de Produccion.

Fuente: Departamento de Compras, Exhibe Industrial
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Tabla V. Registro y documentos del proceso de compra de materia prima.

Registros y documentos generados en proceso de compra de materia
prima para el area de produccién

cglstro Distribucidn Indexacion Conservacion Disposicion Acceso
Documento
Necesidades | Original :
trlmestrall Departamento de Departamento o Archivo Jefe de compras
de materia compras L 1 afo . -
. . de Produccion pasivo Jefe de produccion
prima Copia: Jefe de
FDAF - 001 financiero
Original:
Requisicién | Departamento de i Archivo Jefe de compras
de compras | compras Por fecha 2 afios asivo Jefe de produccion
FDAF-001 | Copia: Jefe de P P
financiero
Comparacié Original:
Departamento de
n de = ., Jefe de compras
. compras Por Proveedor 1 afio Destruccion . .
cotizaciones Copia: Sub gerente Jefe de financiero
FDAF-005 | OP!@:>Ub 8 Y
jefe financiero
Original:
Orden de Departamento de N Archivo Jefe de compras
compra Por Fecha 2 afos . . .
0C - 001 compras pasivo Jefe de financiero
Copia: Contabilidad
Original
Recl D t tod .
eclamoa epartamento de " Archivo Jefe de compras
proveedores | compras Por Proveedor 2 afios 25iVo Jefe de produccién
IDAF—002 | Copia: Jefe de P P
produccion
Evaluacion Original
Departamento de .
de o Archivo Jefe de compras
compras Por Proveedor 2 afios . .,
proveedores . pasivo Jefe de produccion
Copia :Departamento
FDAF - 003 L
de produccion

Fuente: Departamento de compras, Exhibe Industria
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3.6 Verificacion de trabajo concluido.

Esta actividad es para validar que las cantidades fisicas de producto
comprado coinciden con las cantidades requeridas, en los documentos de
facturacion al ser ingresadas a bodega. Cuando esta actividad es concluida, se
debe enviar la evaluacién del proveedor al departamento de compras para que
el proceso de compra sea concluido, con esto podemos llamar a nuestros
proveedores para confirmarles la recepcion y aceptacion del producto, para

hacer posible el pago de la factura.

3.7 Asignacion de control para cada punto critico del proceso de

compra.

Uno de los objetivos de redisefio del proceso de compras es que cada
uno de los involucrados se comprometa a realizar las actividades designas a su
cargo en el tiempo establecido (Ver tabla V). Para poder medir la efectividad en
la realizacion de actividades se colocaran puntos de control que permitan

evaluar el desfase de lo planeado y lo realizado.

Cada evaluacion de los puntos de control exigird cumplir con los
requisitos bien especificados y deberan vigilarse rigurosamente. Es importante
tomar en cuenta que al asignar los puntos de control corresponde la ejecucién a
cada una de las areas involucradas, es decir, que un punto este a cargo al
departamento de produccion, otro en el departamento de compras, financiero y
bodega, esto hace que todos estén pendientes y conscientes de los riesgos y
compromisos. Este proceso formal de revision estimulara deliberadamente la
solucion inter-funcional de problemas en todo el proceso de adquisicion de

materia prima para el area de produccion.
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Los criterios tomados para implantar los puntos de control son los

siguientes:

a) Se tomaron actividades limitantes de las cuales depende el seguimiento
del proceso.
b) Se tomaron lapsos de tiempos similares para verificar el cumplimiento de

las actividades.

Las actividades a las que se considera implantar puntos de control a lo

largo del proceso son las siguientes:

Tabla VI. Asignacion de control para cada punto critico del proceso de compra.

Actividades
1 Elaborar Requisicion de compras
2 Revisidn y andlisis de requisicion de compra
3 Consulta de insumos a bodega
4 Evaluar cotizaciones
5 Elaboracién orden de compra
6 Revisidn de orden de compra
7 Revisién de la compra
8 Ingreso de bodega
9 Evaluacion a proveedores

Fuente: Departamento de compras, Exhibe Industrial
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3.8 Pruebas de los procedimientos.

Cuando se llegue a la etapa de transicion para la implantacion del proceso
mejorado de compra, se debera empezar con pruebas piloto en las diferentes
etapas antes de iniciar con todo el proceso, de esta manera se puede corregir y

evaluar situaciones o0 casos no previstos.

Con los equipos de trabajo que se conforme en las capacitaciones se
podra obtener todas las nuevas experiencias y soluciones. Dicho grupo, con el
apoyo de la gerencia, debera tomar decisiones, sobre cual es el mejor método
conociendo sus facilitadores del cambio, limitaciones y restricciones que podran

ser cambiadas en las mejoras del proceso.
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4. IMPLEMENTACION DEL CONTROL INTERNO EN EL
PROCESO DE COMPRA

4.1 Redaccién de manuales y procedimientos

Para contar con una guia de las politicas y procedimientos de compras,
establecidos por Exhibe Industrial se ha disefiado este manual para que la
administracion disponga de una herramienta de control que le permita manejar
con efectividad los procesos de compras. Dicho manual se ha elaborado con el
objetivo de que todo el personal este debidamente informado sobre el
procedimiento a seguir en la adquisicion de bienes o servicios, a ser utilizados

en el desarrollo de las actividades que lleva a cabo la institucion.

El presente manual satisface lo establecido en la regimentacion, de las
politicas de compras Exhibe Industrial, con relacion al control interno del
proceso de compra en el area de produccion y posterior incorporados en las
reglamentaciones correspondientes. La utilidad de este manual se mantendra
solo si se revisa periédicamente y se introducen los cambios que la dinamica

funcional que la empresa requiera.

El contenido del manual se ha dividi6 en secciones, donde cada una

representa el detalle del tema tratado.

- Las politicas orientan sobre las acciones a tomar en determinadas

situaciones.
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- El procedimiento estd dedicado a ordenar, en forma ldgica, todos los

pasos que se deben ejecutar secuencialmente.

PROCESOS Y POLITICAS DE COMPRAS

|.- COMPRAS DE ARTICULOS, BIENES Y SERVICIOS

I.1. Los bienes y servicios a comprar deberdn estar incluidos en

1.2.

planificacion de compra trimestral de la empresa.

Los bienes y servicios a comprar, del departamento de produccion,
los cuales se adquieren por orden de produccion deberan cumplir
con las exigencias del procedimiento establecido.

Las compras de materia prima, bienes y servicios, seran realizadas,

previo analisis de la administracién con la aprobacion de Gerencia.

La administracion seréd responsable de determinar los bienes de
material gastable, formularios y material de limpieza que requieran
reabastecimiento.

II.- COTIZACIONES

.1

1.2.

El Formulario de requisicién de compra (FDAF - 001) debera ser
llenado y enviado por el departamento solicitante al departamento

de compras, quien controla las compras y solicita cotizaciones.
El Formulario de requisicion de compra debera contener la
descripcion y las especificaciones claras de los materiales,

productos y servicios a ser adquiridos.

52



[1.3. Se deben solicitar cotizaciones a los proveedores para obtener
mejores condiciones en el mercado en cuanto a precios, calidad,

disponibilidad y servicios.

Il.4. Las cotizaciones deberan contener descripciones iguales a las
especificaciones requeridas en el Formulario de requisicion para

los bienes o servicios que se desean comprar.

[I.5. Las cotizaciones deben contener precios firmes y fechas posibles

de entrega.

[1.6. Las cotizaciones (FDAF-005) pueden provisionalmente recibirse por
fax y en el expediente final deben presentarse por escrito, en
original y sin tachaduras.

[I.7. Las cotizaciones seran objeto de estudio por el departamento de
compras y cuando exceda al monto maximo de aprobacion de
compras, la Gerencia sera el ente evaluador.

lIl.- ORDENES DE COMPRA..-

[1I.1. Las ordenes de compra (OC - 001) seran con numeracion

consecutiva pre-impresa.

[ll.2. Las 6rdenes de compra seran preparadas por una persona

diferente a la que aprueba y a la que realiza los registros contables.
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[11.3. Las 6rdenes de compra seran distribuidas de la manera siguiente:

a. Original para el proveedor.
b. Copia para contabilidad.
c. Copia supervisor de bodega la cual debe anexarla a la

factura para fines de tramite de pago y registro contable.

[ll.4. Las requisiciones y 6rdenes de compra dafiadas o anuladas
seran selladas como “Cancelada”, devolviéndose el original y las

copias a Contabilidad para ser archivadas.

[11.5. Los criterios para la adjudicacién de las érdenes de compra, se
fundamentaran principalmente en la calidad, precios, descuentos,

transporte y entrega oportuna.

[11.6. Para seleccionar la firma ganadora, se utilizara un formulario de
comparacion de cotizaciones (FDAF-005) que incluya especificacion,
precio y tiempo de entrega, asi como otros criterios que se

consideren necesarios.

[lI.7. En el caso de que no se lleve a cabo el procedimiento de
cotizaciones, El departamento de compras preparard un
memorandum de justificaciéon que quedara en archivo. (Si existe un
proveedor exclusivo, no serd necesario presentar varias

cotizaciones, estos proveedores son debidamente calificados).

[11.8. ElI memorandum estard basado en los siguientes criterios:

(Distribuidores y productos exclusivos).
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[11.9. Bajo ningun concepto debera destruirse una Orden de compra.
[11.10. Se mantendra un registro y archivo por cada Orden de compra
emitida, que contendra todo lo relativo a la solicitud de compra.
IV.- LIMITES DE MONTOS
Las Compras por valor inferior a la suma de Q500.00 podran efectuarse
de manera directa sin cotizaciones escritas, procurando en lo posible

diversificar los proveedores.

A- SOLICITUD DE COTIZACIONES:

Para compras de Q.501.00 a Q3, 000.00 se deben solicitar por lo menos

dos (2) cotizaciones escritas.

De Q3, 000.00 en adelante se requieren por lo menos tres (3)

cotizaciones escritas.

B- APROBACION COTIZACIONES

Las cotizaciones menores de Q500.00 seran aprobadas directamente por

el departamento de compras.

El departamento de compras revisara, evaluara y aprobard las

cotizaciones con valores hasta Q.30, 000.00.
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C- APROBACION ORDENES DE COMPRAS

Todas las Ordenes de compras, previa autorizacion de las
cotizaciones, segun las politicas establecidas, seran aprobadas por el
departamento de compras exceptuando, las 6rdenes de compras de
valores superiores a los Q.30, 000.00 deberdn ser autorizadas

Unicamente por la Gerencia.

V.- RECEPCION DE MERCANCIAS.-

V.1. Las materias primas, bienes o insumos deberd ser recibida por el
supervisor de bodega quien se asegurara de que la mercancia recibida
esta de acuerdo con la orden de compra y sus especificaciones.

V.2. El supervisor de bodega procedera a firmar y sellar la factura como

prueba de haber recibido conforme la mercancia.

Nota: Debera informarse al departamento produccion el todo ingreso de

materia prima o insumo.

V.4. El supervisor de bodega anexara la factura a la orden de compra para su

pago, siguiendo el procedimiento de solicitud de cheque.
VI.- DISPOSICIONES GENERALES.-
VI.1. Ningun empleado de Exhibe Industrial participard en la seleccion,
adjudicacion o administracion de una orden de compra, si tiene alguna

relacion, parentesco o negocios con los proveedores que califiquen

para la adjudicacion de la orden de compra.
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VI.2. Los empleados involucrados en el proceso de compras de bienes y/o
servicios, no deberan aceptar gratificaciones, favores o cualquier otro

valor monetario de los suplidores.

VI.3. Las Requisiciones de compras que no estén debidamente completadas

y autorizadas no seran recibidas por el departamento de compras.
VI.4. Las violaciones a estas disposiciones generales, seran sancionadas con
medidas disciplinarias que incluyen desde amonestaciones por escrito

hasta expulsion definitiva del empleado.

VI.5 Las Compras al contado se regiran bajo las mismas reglamentaciones

gue las compras a crédito.

PROCEDIMIENTO DE COMPRA
El procedimiento de compras se ha dividido en secciones dependiendo

del tipo de compras y de los limites de montos establecidos para la adquisicion
de los bienes y servicios a adquirir.
El Procedimiento de compras incluye:

e Solicitud de compras.

e Cotizacion.

e Orden de compra.

e Registro de la compra o recepcion de la compra.

A continuacion se describe el procedimiento de compra:
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Figura 13.Diagrama de flujo de mejora de compras.
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9.2

TITULO REVISIONES
NUM. | FECHA | DESCRIPCION ] 4
Propuesta Proceso de G:D INICIO <> DECISION L]
Compra
[FECHA ORIGINAL | ESCALA
20/02/2009 DOCUMENTO
FUCTIMA REVISION | NUM_ TRABAJO | Pagina DIBUJADO [ eroceso [ Q
28/04/2009 173 |
1

El departamento solicitante, debe remitir la “requisicién de compras” al
“departamento de compras”, es necesario que adjunte especificaciones
técnicas en caso de productos nuevos o cddigo de producto.

El “jefe de compras” recepta la “requisicién de compras”, revisa y evaltia
contenido del documento y si el caso amerita, verifica especificaciones
técnicas.

El jefe de compras decide si es viable la aprobacién de la requisicion.

Si la requisicion es aprobada por el jefe de compras, elabora el “formato
de consulta de insumos a bodega”, y hace llegar el documento al
departamento de bodega.

El supervisor de bodega que atiende la solicitud, verifica la existencia del
pedido en relacién a las cantidades actuales que se encuentran en
bodega.

El supervisor de bodega elabora un “informe de saldos en bodega”; y
hace llegar copia del documento al jefe de compras.

El jefe de compras determina si las existencias de bodega, cumplen con
la “requisicién de compras” enviada por el departamento solicitante, si
este es el caso; termina procedimiento de compras.

Si las existencias de bodega no satisfacen la “requisicion de compras”; el
“jefe de compras” cantidades efecti necesarias
(cantidad requerida - saldos en bodega).

9.1 abastece
Fin Fin del proceso

El “jefe de compras” revisa historial de proveedores; determina si existen
registros de proveedores para la “requisicion de compra”; si encuentra
registros, ir al paso 9.1 caso contrario al paso 10.

Continuacioén Figura 13. Diagrama de flujo de mejora de compras.
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TITULO REVISIONES

Propuesta Proceso de NUM. [ FECHA [ DESCRIPCION @ INICIO Q DECISION m EN;iéDA
Compra
FECHA ORIGINAL ESCALA
20/02/2009 ’—‘ PROCESO G DOCUMENTO O SQ/\;I{?A
ULTIMA REVISION | NUM. TRABAJO | Pagina DIBUJADO
28/04/2009 213

Departamento de Compras 10 |f¢— El “jefe de compras” solicita proformas o cotizaciones a proveedores.
Proveedores 11 Los proveedores realizan y proporciona proforma en el tiempo sugerido

por el jefe de compras.

El jefe de compras realiza un andlisis en base a las proformas recibidas,
determina mejor opcién de compra en base a precios y tiempos de
entrega; debe emitir un informe en un periodo maximo de dos dias.

Departamento de Compra

Si no existe una proforma que llegue a satisfacer la requisicion, se regresa
al paso 10.

12
si
Si el costo del producto es mayor al parametro establecido como “monto
Departamento de Compras maximo de aprobacién de compras”, se debe solicitar la aprobacién al
no

Departamento de Compras

Gerente General.

14.1 Gerencia Aprueba Orden de Compra

i el costo del producto es menor al parametro establecido como “monto
Jefe de Compras 5 méximo de aprobacién de compras”, se procede a realizar orden de
compra

I

El jefe de compras, elabora la “orden de compra” y la remite al proveedor

Departamento de Compras 16 N
seleccionado.
Proveedores 17 El proveedor despacha la orden de compra.
El supervisor de bodega compara orden de compra vs factura de
Bodega 18 2 E I B

proveedor.

Continuacién Figural3. Diagrama de flujo de mejora de compras.
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Fuente. Exhibe Industrial

Seccion A
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TITULO REVISIONES
NUM. [ FECHA | DESCRIPCION 5 ENTRADA
Propuesta Proceso de INICIO DECISION PAG
Compra
FECHA ORIGINAL [ ESCALA
SALIDA
20/02/2009 ’—‘ PROCESO @ HOCUMENTO @ ALID
ULTIMA REVISION | NUM. TRABAJO Pagina DIBUJADO
28/04/2009 313
Si no cumple se informa al departamento de compras y se va al paso 20,
Bodega L
caso contrario ir al paso 22.
si
no
Bodega 20 El supervisor de b.odega verifica cantidades y rgquerlmlentos
establecidos en la factura correspondiente.
Supervisor de Bodega 21 Si el cumple con las especiﬁcacione§ dg la “orden de compra” ir al paso
—‘ 23 caso contrario ir al paso 22.
no
A
X El supervisor de bodega realiza la devolucién correspondiente
Supervisor de Bodega 22 elabora informe de “evaluacién de proveedores”, e informa de la
situacion al jefe de compras para que establezca el tiempo para
una nueva entrega o la de la orden de compra.
sl v
fin
El supervisor de bodega elabora informe de “evaluacién de proveedores”
Supervisor de Bodega 23 en base a la verificacién de pedido y permite el ingreso del producto a
bodega.
Supervisor de Bodega 24 Firma y sella de recibido la factura
Supervisor de Bodega 25 Ingresa a inventario el ingreso de almacén
Se dirige a contabilidad con la factura sellada y firmada para tramite de
Proveedor 26 pago. (VER PROCESO DE TRAMITE DE PAGO A PROVEEDOR
Fin




Para compras incluidas en el plan de trimestral de compras, de bienes y

servicios de todos los departamentos.

- El departamento administrativo elige el proveedor tomando en
consideracion la calidad de producto, precios, servicios y condiciones
de pago.

- Gerencia y el departamento administrativo realizan el plan trimestral de
compras.

- Gerencia firma la orden de compras en sefial de aprobacion.

- Produccion es el Unico departamento que hace requerimiento de compra
en base a los prondsticos trimestrales de produccion y productos de
pedido constante, el cual debe venir firmado por el Jefe de

Produccién y aprobado por el jede del departamento administrativo.
Seccion B
Para compras hasta el monto de Q.500.00.
- No requiere cotizaciones escritas.
- El jefe de compras elige proveedor tomando en consideracion la
calidad de producto, precios, servicios y condiciones de pago.

- El departamento de compras prepara la orden de compra.

- El jefe de compras firma orden de compra en sefial de aprobacion.

Seccion C

Para compras mayores de Q.500.00 hasta el monto de Q.3, 000.00.
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- Se requieren por lo menos dos cotizaciones escritas.

- El jefe de compras elige proveedor tomando en consideracion la
calidad de producto, precios, servicios y condiciones de pago.

- El departamento de compras prepara la orden de compra.

- El Jefe de compras firma orden de compra en sefial de
aprobacion.

Seccion D

Para compras mayores de Q.3, 000.00 hasta el monto de Q.30, 000.00.

- Se requieren por lo menos tres cotizaciones escritas.

- El Jefe de compras elige proveedor tomando en consideracion la
calidad de producto, precios, servicios y condiciones de pago.

- El departamento de compras debe adjuntar evaluacién de
cotizaciones (FDAF-005).

- El departamento de compras prepara la orden de compra.

- El jefe de compras firma orden de compras en sefial de

aprobacion.

Seccion D

Para compras con monto mayor a Q.30, 000.00.
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- Se requieren por lo menos tres cotizaciones escritas.

- El departamento de compras debe adjuntar evaluaciéon de
cotizaciones (FDAF-005) y enviarla a Gerencia para su aprobacion.

- El departamento de compras prepara la orden de compra.

- Lagerencia firma orden de compras en sefal de aprobacion.

Formularios del proceso

Los formularios son instrumentos a utilizar para facilitar la ejecucion y

verificacion de los controles internos establecidos en la empresa.

Los formularios que completan el proceso de compra son:

- Requerimiento de compras (FDAF — 001)

- Consulta de bodega (FDAF — 002)

- Evaluacién de proveedor (FDAF — 003)

- Fichas especificaciones técnicas de los productos (FDAF — 004)
- Evaluacién de proveedor (FDAF — 005)

- Orden de compra (OC - 001)

- Reclamo a proveedores (IDAF — 002)

- Ingreso a bodega (IDAF — 003)

- Catalogo de materia prima (IDAF-004)

4.1.1 Recepcion de compra
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Exhibe industrial para la recepcion de compra establecié e implanto una
inspeccion para asegurar que el producto comprado cumple con las cantidades
y especificaciones descritas en la orden de compras. Esta recepcion la realizara
el supervisor de bodega, permitiendo el ingreso a bodega, debiendo realizar el
ingreso a bodega por medio del formulario correspondiente (IDAF — 003), si el
pedido es rechazado, informa al departamento de compras las causas del
rechazo de la compra; independientemente si se recibe la compra se debe
realiza la evaluacion del proveedor, para ser tomada en cuenta en evaluaciones

futuras.

Los factores de inspeccion que se tomaran en cuenta para la recepcion

de la compra son los siguientes:

- Verificar factura vs orden de compra
- Verificar empaque del producto
- Estado fisico

- Especificaciones técnicas segun descripcion del producto

4.2 Utilizacién de  archivar un histérico del primer periodo,

utilizando los controles internos en el proceso de compra
La utilizacion del primer archivo, ya implementado los controles internos
en el proceso de compras, es vital ya que es el punto de partida para la

toma de decisiones, analizando cada punto critico establecido del proceso,

haciendo las mejoras correspondientes.

4.3 Responsables del proceso
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Debido a que el proceso de compra es importante para el éxito, de
reduccién de tiempo y costos. La organizacion debe estar estructura en tal
forma que permita la resolucion de todos los problemas que puedan surgir en el
redisefio del proceso de compra. Si bien es cierto que cada area se concentra
en alcanzar los objetivos inmediatos y solucionar los problemas que
corrientemente se van presentando, de vital importancia que se estimule al
personal analizar los posibles problemas en conjunto para un buen desarrollo

del rediseio del proceso de compra. (Ver tabla V).

4.4 Recursos paralaejecucion

Es responsabilidad de los altos mandos de Exhibe Industrial proveer de
todos los recursos necesarios que se utilizaran para la implantacion y ejecucion
de la propuesta del mejoramiento del proceso de compra. Es pertinente
verificar si los recursos han sido suficientes; igualmente se requiere conocer si
la calidad y especificaciones de éstos satisfacen los requerimientos de las

actividades y procedimientos desarrollados y por desarrollar.

4.5 FEtapasy cronogramas

Se ha decidido dividir en etapas la implementacién del nuevo proceso de
compras, facilitando asi, la revision de tiempos de ejecucion de las actividades
que fueron programadas, si fueron realizadas en el momento que se planeé
segun el cronograma y si el tiempo fue suficiente para la llevarlas a cabo.
Igualmente hacen parte de la revision demoras, cambios en el cronograma o

dificultades relacionadas con su cumplimiento.

65



Tabla VII. Etapas y cronograma de implementacion del nuevo proceso.

Etapa

Responsable

Actividades

Cronograma

Recursos

Recursos informaticos.

Departamento de | Crear archivo de listado de .
compra roveedores Tres dias Informes del departamento
P P de Contabilidad
Codificacién de productos
de uso frecuente de todos Recursos informaticos.
Departamento de .
compra los departamentos, Dos dias Informes por departamento
8 P excepto departamento de Papeleria y fotocopias
T produccién
) Recursos informaticos.
© Listado de materia Prima Informes del departamento
c Departamento de | e insumos de uso . de compras
Ne) L . Dos dias . .
S produccion frecuente, adjuntando Solicitar al proveedor listado
© especificaciones técnicas. de productos
ey Especificaciones técnicas
o
[J] Solicitar plan de compras Recursos informaticos.
o Departamento trimestralmente, en base Un dia Recurso humano capacitado
administrativo a los prondsticos en prondsticos.
mensuales Informes del compras
Actualizacion de Recursos Informaticos
Auditoria inventario  actual en Tres dias Informes del departamento
bodega de contabilidad
S Recursos informaticos.
Digitacion de la .
-, Recurso humano capacitado
Departamento de | documentacion nueva . L )
- Dos dias en disefio grafico.
c disefio y desarrollo para los controles de
Ne) Ayuda departamento de
= proceso
o compras
©
o+
C
[J] Creaciéon de aplicacién Recursos informaticos.
g Departamento de | para el usos de control de Dos dias Recurso humano capacitado
o disefio y desarrollo inventarios y tablas de en disefio grafico.
[}
control
o
Gerenciay Capacitacion a todo el Recursos informaticos.
> € Octavia Consultores personal involucrado al Un mes Recursos Financieros.
c fg proceso de compra Papeleria y fotocopias.
O ©
QO 4
O ‘O
> -
e 3 ) Recursos informaticos.
c Capacitar al personal en la )
= 8 Departamento de L Recurso humano capacitado
o aplicaciones nuevas Una semana .
disefio y desarrollo creadas en disefio y desarrollo.
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Continuacién Tabla VII. Etapas y cronograma de implementacion del nuevo proceso

Actividades Recursos

Etapa

Responsable Cronograma

Gerenciay Revisar y evaluar la

- Recursos humano

Departamento
Administrativo

recopilacion de datos y Un dia

nueva documentacién

administrativo

Revisidon

Se realizara toda compra

© o5 . -
Ko} Todo departamento - Recursos informaticos.
o R . con el proceso nuevo L

o involucrado en el proceso de | . Una Semana - Documentacién nueva.
S5 = implementado
~ 'S | compras .
s documentandolo todo.

Revisar la recopilacion - Recursos informaticos
. de datos, evaluando por . - Documentacion, Informes
Gerencia Un dia

medio de los indicadores
establecidos

y formularios

Revisién y
evaluacion

Iniciacion del
proceso
formalmente

Todo departamento
involucrado en el proceso de
compras

Se realizara toda compra
con el proceso

- Recursos informaticos

Informes y formularios
Recurso  Humano de
todos los departamentos

Revisiones y
evaluaciones
peridodicamente

Todo departamento
involucrado en el proceso de
compras

Realizar una auditoria al
proceso de compras,
analizando todos los
puntos criticos por medio
de los indicadores
creados, observando asi
las mejoras o deficiencias
del proceso para
mejorarlas

Trimestralmente

Documentacion de
compras

Fuente: Exhibe Industrial.
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4.6 Revisién de los resultados obtenidos después del primer

periodo con los controles implementados

Los resultados obtenidos por la mejora en el proceso de compras se

podran evaluar revisar, calificar y evaluar por:

e Capacidad de cumplimiento por parte de los proveedores con respecto a

los requerimientos solicitados por la empresa.
e Valor agregado en el producto entregado por los proveedores

e Porcentaje de cumplimiento insatisfactorio en las entregas por parte de

los proveedores

Tabla VIII. Indicadores para la revision de resultados

Nombre de Férmula Unidad
indicador 6 indice de medida
) . Promedio de fecha de entrega de

Tiempo promedio de respuesta a las . . .

. materiales a bodega - fecha de solicitud Dias
solicitudes de Compras

de compra

Tiempo promedio de retraso del
proveedor para el despacho de | Promedio de fecha de entrega - fecha Dias

productos de acuerdo al tiempo | estipulada de entrega
estipulado

suma de precios de compras mensuales
anteriores - suma de precios de compras Q.
mensuales actuales

Quetzales ahorrados en las
adquisiciones de materiales e insumos.

. . “ . ” No. De items inmediatos / No. Items
Porcentaje de solicitudes “Inmediatas . / %
solicitados

. cantidad de Ideas Generadas en el
# de ideas #
departamento

# de pedidos de materia prima con

e . Cantidad del mes #
especificaciones incorrectas

Fuente. Exhibe Industrial.
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5. SEGUIMIENTO Y MEJORA CONTINUA

5.1 Administracién de los controles internos del proceso de compra

El proceso de adquisicion que utiliza el Exhibe Industrial se rige por
normas y disposiciones establecidas, asi como por el manual de compras
adoptado. Esas normas y disposiciones incluyen, clara y especificamente, todos
los controles internos en los que tiene que fundamentarse el desarrollo del
proceso. Conforme a lo anterior, se establece que, con efectividad inmediata,
todo empleado de Exhibe Industrial, que intervenga con procedimientos de
compras esta comprometido con las siguientes reglas, principios o

disposiciones:

Control 1
Recibir las requisiciones de compras a través del formulario de requisicién de

compras.
Objetivo

Mantener control de los pedidos realizados por personal autorizado de

cada departamento.

Control 2
Obtener cotizaciones de tres o cuatro proveedores con anticipacion a la

ejecucion de compra.

Objetivo

Depurar adecuadamente a los proveedores para realizar compras bajo

las mejores condiciones del mercado, en cuantos precios, calidad y servicio.
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Control 3

Expedir una orden de compra pre-numerada de imprenta por cada requisicion
de compras procesada.

Objetivo

e Establecer el control numérico de los pedidos realizados por el
concepto de compras.

e Mantener control de las érdenes asignadas a los proveedores.

e Establecer un documento oficial de la empresa para solicitar las

adquisiciones a los proveedores.

Control 4

Segregar las siguientes funciones

Aprobacion de cotizaciones.
Preparacion de 6rdenes de compra.
Aprobacion de 6rdenes de compra.
Recepcion de materia prima.

Registro contables de compras.

N N N NN

Evaluacién de proveedores.
Objetivo
e Establecer verificaciones cruzadas de los insumos 0 servicios

solicitados en cuanto a cantidad y valor.

e Dificultar la intencion de poder realizar fraudes.
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5.1.2 Capacitacion del recurso humano

El objetivo de las capacitaciones es educativo y de preparacion para el
mejor desempefo de las labores, se bombardea al trabajador de informacion,
para que estos nuevos conocimientos los ponga en practica, y asi poder realizar
el trabajo de mejor forma y de mayor calidad. Las capacitaciones que se daran
a las personas involucradas en este proceso, haran que nuestro personal este
mejor preparado para solventar los problemas y dificultades que se presentan

en los procedimientos, estas capacitaciones son las siguientes:

¢ Manual y politicas de compras

e Dia de motivacion, con dinamicas de trabajo en equipo y toma de

decisiones.

e Elaboracion de términos de referencia.

e Control de inventarios.

A continuacién se presenta un cronograma con su respectiva descripcion
de los temas que se aconsejan que se realice en el departamento de compras,
la responsabilidad que se lleven a cabo recae en el Jefe de compras y el Jefe
de Recursos Humanos, asi como los dias y la hora en que se llevaran a cabo,
programando de acuerdo a los dias mas iddéneos para desarrollar las
capacitaciones con el fin de evitar interferir con las actividades de los

integrantes del departamento de compras.
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Tabla IX. Cronograma de capacitaciones.

CRONORAMAS DE CAPACITACIONES

PERIODO DEL MES DE JUNIO A SEPTIEMBRE DEL 2009.

TEMA

MES

Junio

Julio

Agosto

Septiemb
re

Manual y politicas de compras
(Primer Grupo).

Viernes 5

Manual y politicas de compras
(Segundo Grupo).

Sébado 6

Dia de motivacion, con dindmicas de
trabajo en equipo y toma de
decisiones (Primer Grupo).

Sabado 4

Dia de motivacion, con dinamicas de
trabajo en equipo y toma de
decisiones (Segundo Grupo).

Sébado 18

Elaboracion de términos de referencia
(Primer Grupo).

Sabado 8

Elaboracion de términos de referencia
(Segundo Grupo).

Sabado 22

Control de inventarios
(Primer Grupo).

Sabado 5
Sédbado 12
Sabado 19
Sédbado 26

Fuente: Departamento de RRHH. Exhibe Industrial

Primer Grupo: Gerencia, Departamento de compras y administrativo.

Sequndo Grupo: Jefe de produccion, Jefe de financiero, departamento de

contabilidad y bodega.
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Tabla X. Contenido cursos de capacitaciones.

Descripcion de Los Cursos

. e Tiem
Curso Contenido Objetivo Instructor po Costo
Que el personal de
compras tenga la
o capacidad de aplicar
Manual y | Conocimiento P P Gerente General /
i correctamente el
politicas de | general del Manual . Creador del manual 6 .
. manual y las politicas, o, Gratuito.
compras y politicas del ., e, % politicas de | horas.
asi como la unificacidn
proceso de compras - Compras
de criterios entre el
personal involucrado
el proceso de compra.
Dia de s
S Dinamicas de | Integrar al personal de
motivacion, L.
con Integracion de | cada departamento y
S grupos. entre los  demas
dindmicas S 8 i
. Dinamicas de | departamentos. Recursos Humanos Gratuito.
de trabajo : . horas.
. equipo de trabajo. Facultarlos para
en equipoy | ., . .
Dinamica de toma | trabajar en equipo y
toma de .. .
L de decisiones. tomen decisiones
decisiones
Bases, Dar directrices
Elaboracion | Especificaciones necesarias de cémo
de términos | Generales, formar los 6 .
e Proveedores. Gratuito.
de Especificaciones documentos para la horas.
referencia técnicas, Modelos | creacién de la
de ofertas cotizacion.
Sensibilizar de la
importancia,
responsabilidad %
compromiso de una
correcta
Planeacion y control administracion de
. y . almacenes y control | Ing. Carolina Galvis Q.400.00
Control de | de inventarios, . . . 40
. . . de inventarios, Octavia Por
inventarios | liderazgo y toma de .. horas.
. conocer técnicas de Consultores. persona
decisiones. . -
direccion, toma de

decisiones y liderazgo
efectivo para
involucrar al personal
a cargo.

Fuente: Departamento de RRHH. Exhibe Industrial
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5.2 Comparacion de los resultados con periodos anteriores

Cuando es posible, el jefe de compras debe comparar los estimados
hechos en periodos anteriores con los resultados reales de aquellos mismos
periodos. El objetivo es:

e Obtener evidencia sobre la confiabilidad general de los nuevos

procedimientos de estimacién del proceso de compra.

e Determinar los puntos criticos que pueden requerirse hacer ajustes para

la mejora del proceso.

e Asegurarse de que las diferencias entre los resultados reales y los
estimados previos hayan sido cuantificadas y que, en lo que sea

necesario, la empresa haya tomado la correspondiente accion.

Las comparaciones se realizaron tomando en cuenta los indicadores

siguientes:

e Capacidad de cumplimiento por parte de los proveedores con respecto a
los requerimientos solicitados por la empresa.

e Valor agregado en el producto entregado por los proveedores.

e Porcentaje de cumplimiento insatisfactorio en las entregas por parte de

los proveedores
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Tabla Xl. Comparaciones con periodos anteriores.

Nombre de indicador 6
indice

Férmula

Promedio de fecha de

Unidad

de

medida

Periodos
anteriore

S

Periodo
actual

incorrectas

Tiempo romedio de . , ,
res upesta ap las solicitudes entrega de materiales Dias 8 dias 6 dias
P a bodega - fecha de habiles habiles
de compras .
solicitud de compra
Tiempo promedio de
retraso del proveedor para | Promedio de fecha de 5 dias 1 dia
el despacho de productos | entrega - fecha Dias L -
. . habiles habil
de acuerdo al tiempo | estipulada de entrega
estipulado
suma de precios de
compras  mensuales
Quetzales ahorrados en las .
o ) anteriores - suma de
adquisiciones de materiales . Q. Q.2800.00
) precios de compras
e insumos.
mensuales actuales
Porcentaje de solicitudes No. de items
y . J ” inmediatos / No. ltems % 30%
Inmediatas .
solicitados
cantidad de Ideas
# de ideas generadas en el # 5
departamento
# de pedidos de materia
prima con especificaciones | Cantidad del mes # 4 2

Fuente: Departamento de RRHH. Exhibe Industrial
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5.3 Revision de las politicas de compra

Las politicas de compras aboga por una mejora continua en los procesos
establecidos, que permitan una comunicacion vy fluida entre los requirentes y
compradores, y entre la organizacion y proveedores, generando el minimo

posible de costo y tiempo en el proceso.

Para ello se realizara cada semestre una revision de la politicas de compra
en conjunto de todos los involucrados, buscado asi maximizar la gestion interna
del proceso compra y de aprovisionamiento, mediante herramientas ya
establecidas en el proceso de mejorado de compras, que va desde la solicitud

interna hasta la generacion de pedidos y la recepcién de factura.

5.4 Mejora de procesos

Analizado el proceso de compra de Exhibe Industrial, llegamos a la
conclusion que la mejora de los procesos se puede lograra en la medida a su
maestria de administrar y controlar cuidadosamente sus inventarios,
requerimientos de materia prima y fechas de entrega, logrando asi reducir sus
costos, y respondiendo mas rapidamente a sus clientes para aventajar a su

competencia.

Ya definido claramente el ciclo de compras, se nos hizo facil identificar el
tiempo y las tareas involucradas en todo trayecto, por lo que observamos que
se podria mejorar el proceso de compras, si se provee de caja chica a los
departamentos de la organizacién y asi ellos puedan realizar sus compras
emergentes, siendo estas autorizadas Unicamente por el jefe de cada uno de
ellos, siguiendo el procedimiento ya establecido en las politicas del proceso de
compra por caja chica.
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Mejora en control de inventario

Para la mejora del control de inventario se implemento el grafico ABC
como técnica de gestion de inventarios, el cual es un aspecto importante para
el andlisis y la administracion de un inventario determinando qué articulos
representan la mayor parte del valor del mismo -midiéndose su uso en dinero -
y si justifican su consecuente inmovilizacion monetaria. Estos articulos no son
necesariamente ni los de mayor precio unitario, ni los que se consumen en
mayor proporcién, sino aquellos cuyas valorizaciones (precio unitario x
consumo o demanda) constituyen % elevados dentro del valor del inventario
total. Generalmente sucede que, aproximadamente el 20% del total de los
articulos, representan un 80% del valor del inventario, mientras que el restante
80% del total de los articulos inventariados, alcanza el 20% del valor del

inventario total.

El grafico ABC (o regla del 80/20 o ley del menos significativo) es una
herramienta que permite visualizar esta relacion y determinar, en forma simple,
cuales articulos son de mayor valor, optimizando asi la administracion de los

recursos de inventario y permitiendo tomas de decisiones mas eficientes.

Segun este método, se clasifican los articulos en clases, generalmente
en tres (A, B o C), permitiendo dar un orden de prioridades a los distintos

productos:
ARTICULOS A: Los mas importantes a los efectos del control.

ARTICULOS B: Aquellos articulos de importancia secundaria.
ARTICULOS C: Los de importancia reducida.
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La designacion de las tres clases es arbitraria, pudiendo existir cualquier
namero de clases. También él % exacto de articulos de cada clase varia de un
inventario al siguiente. Los factores mas importantes son los dos extremos:
unos pocos articulos significativos y un gran numero de articulos de relativa
importancia. Esto permite concentrar la atencion y los esfuerzos sobre las

causas mas importantes de lo que se quiere controlar y mejorar.

Ejemplo de la aplicacion.

A continuacion se desarrollard un ejemplo que permitira visualizar como
se determinan las tres zonas (A-B-C) en un inventario constituido por 20

articulos, tomados al azar del inventario de Exhibe Industrial:

Tabla XlI Datos a obtener del inventario

Art. N2 Consumo anual Costo unitario
Unidades Q.
1 5000| Q 1.50
2 1500| Q 8.00
3 10000| Q 10.50
4 6000| Q 2.00
5 3500| Q 0.50
6 6000| Q 13.60
7 5000| Q 0.75
8 4500| Q 1.25
9 7000| Q 5.00
10 3000| Q 2.00
11 6000| Q 10.00
12 2000| Q 15.00
13 6500| Q 28.00
14 9300| Q 31.00
15 3060| Q 14.00
16 3177| Q 4.00
17 1500| Q 1.20
18 1962 | Q 8.00
19 7000| Q 30.00
20 1246| Q 15.00

Fuente: Departamento de produccién. Exhibe Industrial
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Resolucién

1. Se debe determinar la participacion monetaria de cada articulo en el
valor total del inventario. Para ello se debe construir una tabla de

acuerdo a lo siguiente:

e Columna n° 1: Corresponde al n° de articulo.

e Columna n°® 2: Los porcentajes de participacion de cada articulo en la
cantidad total de articulos. Para nuestro ejemplo, como tenemos un
inventario constituido por 20 articulos, cada articulo representa el 5%
dentro del total (100%/ 20 art.= 5%)

e Columna n° 3. Representa la valorizacibn de cada articulo. Para
obtenerla, multiplicamos su precio unitario por su consumo. Al pie de la

columna obtenemos el valor de nuestro inventario de los 20 articulos.

e Columna n° 4: Nos muestra el % que representa cada una de las

valorizaciones en el valor total del inventario.

Tabla XIlI. Participacién monetaria de cada articulo en el valor total del inventario.

Art. N2 % de participacion Consumo (Q.) % del consumo
de ¢/ art. Valorizacién Total (%)
1 5 Q 7,500.00 0.66
2 5 Q 12,000.00 1.06
3 5 Q 105,000.00 9.27
4 5 Q 12,000.00 1.06
5 5 Q 1,750.00 0.15
6 5 Q 81,600.00 7.20
7 5 Q 3,750.00 0.33
8 5 Q 5,625.00 0.50
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Continuacion Tabla Xl

Art. N2 % de participacion Consumo (Q.) % del consumo
de ¢/ art. Valorizacién Total (%)
9 5 Q 35,000.00 3.09
10 5 Q 6,000.00 0.53
11 5 Q 60,000.00 5.30
12 5 Q 30,000.00 2.65
13 5 Q 182,000.00 16.08
14 5 Q 288,300.00 25.47
15 5 Q 42,840.00 3.78
16 5 Q 12,708.00 1.12
17 5 Q 1,800.00 0.16
18 5 Q 15,696.00 1.39
19 5 Q 210,000.00 18.55
20 5 Q 18,690.00 1.65
TOTALES 100 Q 1,132,259.00 100.00

Fuente: Departamento de produccion. Exhibe Industrial

2. Ahora se deben reordenar las columnas 1 y 4, tomando las

participaciones de cada articulo en sentido decreciente, lo que dara

origen a la Tabla XIV
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Tabla XIV: Participacion de los articulos en % de la valorizacion.

:I': Particﬁacién % valorizacion | % acumulado | % No. acumulado Clase
14 5 25.47 5 25.47
19 5 18.55 10 44.02 A
13 5 16.08 15 60.1
3 5 9.27 20 69.37
6 5 7.2 25 76.57 B
11 5 53 30 81.87
15 5 3.78 35 85.65
9 5 3.09 40 88.74
12 5 2.65 45 91.39
20 5 1.65 50 93.04
18 5 1.39 55 94.43
16 5 1.12 60 95.55 C
2 5 1.06 65 96.61
4 5 1.06 70 97.67
1 5 0.66 75 98.33
10 5 0.53 80 98.86
8 5 0.5 85 99.36
7 5 0.33 90 99.69
17 5 0.16 95 99.85
5 5 0.15 100 100

Fuente: Departamento de produccién. Exhibe Industrial
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Figura 14. Trazado de la grafica y determinacion de zonas ABC

GRAFICO ABC
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c 80
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30 —L——*
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20 I| 1 I 1 I
0 20 40 60 80 100

% ARTICULOS

Fuente: Departamento de Produccién. Exhibe Industrial

A partir de los datos de la tabla XIV y la Figura 14 se puede observar que
unos pocos articulos son los de mayor valorizacion. Si solo se controlaran
estrictamente los tres primeros, se estaria controlando aproximadamente el
60% del valor del inventario. Asignamos la zona A para estos articulos.
Controlando también los art. 3, 6 y 11, se estaria controlando, en forma

aproximada, el 82% del valor del inventario. (Zona B)
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Se ve claramente en la grafica que el 15% del inventario justifica el 60%
del valor, mientras que el 30% del mismo justifica el 82% de dicho valor; a su
vez, el 70% del inventario justifica el 18% del valor. Si se tiene en cuenta los
costos de mantenimiento y de control de estos ultimos, se llega a la conclusion
gue no es necesario controlarlos estrictamente, ya que son de poca

valorizacion, y que debe mantenerse el minimo stock posible de los mismos.

La asignacién de las zonas A, B y C en la grafica que estamos
analizando se realizé en funcion del alto % de valorizacion de los tres primeros
articulos (25,47%, 18.55% y 16.08%, respectivamente), sin embargo, las zonas
pueden asignarse de forma diferente, por ejemplo, incluyendo en la zona A los
seis primeros articulos, que representan alrededor del 80% del valor del
inventario, en la zona B los siguientes tres articulos, y los restantes en la zona
C. De esta forma, controlando el 30% del inventario (zona A) se estaria
controlando aproximadamente el 80% del valor del mismo. Observando las
zonas A y B de la gréfica que se da a continuacion, se puede ver que el 45%
del inventario justifica alrededor del 90% de su valor y que el 55% del inventario

justifica, aproximadamente, el 10% del mismo valor.

Si bien cada almacén tiene distintos tipos de curvas ABC, lo importante

es recordar que:

e Para los articulos A se debe usar un estricto sistema de control, con
revisiones continuas de los niveles de existencias y una marcada
atencion para la exactitud de los registros, al mismo tiempo que se deben

evitar sobre-stocks.
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e Paralos articulos B llevar a cabo un control administrativo intermedio.

e Para los articulos C utilizar un control menos rigido y podria ser
suficiente una menor exactitud en los registros. Se podria utilizar un
sistema de revision periddica para tratar en conjunto las érdenes surtidas

por un mismo proveedor.
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CONCLUSIONES

Con las mejoras necesarias implementadas en los procedimientos
propuestos se llegdb a mejorar un 20% del tiempo utilizado en la

actualidad.

Se establecié y documento los procedimientos mejorados de caja
chica, orden de compra, cotizacion, por medio de los diagramas de
operacion de proceso, dando opcion a las autoridades actuales y a
las autoridades venideras el tener apoyo en las compras y asi poder

realizarlas de forma eficiente.

Las mayores demoras en el procedimiento de compras, se deben a
que ninguna de las tres coordinaciones tienen un orden vy
procedimiento establecido en lo que respecta a la verificacion de su
presupuesto, es por eso que acuden al departamento financiero para
realizar esta actividad. En algunas situaciones se rechaza el
expediente por no tener presupuesto en la compra que se esta

realizando.

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 baso en la determinacion del
flujo actual del proceso, a la vez que se van creando los
procedimientos y lineamientos de cada uno de los procesos por los
gue pasa la compra, lo cual fue creando el flujo de informacion para

el flujograma propuesto.
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El sistema ABC es un método de clasificacion de inventarios en
funcion del valor contable (de coste o adquisicion) de los materiales

almacenados.

Al realizar el diagndstico de los controles internos existentes para la
gestion de compras; se determiné que los controles existentes fueron
diseflados para volimenes pequefios de operacion, en el momento
del crecimiento de su actividad econdmica no considerado modificar
o implementar controles internos, adecuados a los volimenes

actuales de sus operaciones.

Las deficiencias de control interno encontradas, son generadas por la
poca supervision de las funciones del departamento; especificamente
en lo que concierne a la evaluacion, retroalimentacion y reclamos a
los proveedores. Considerando la importancia de los volumenes que
se manejan tanto en cantidades como valores, podrian estar

pagando mas por algo que vale menos.

El personal del departamento de compras no cuenta con un
adecuado manual de funciones, lo que se ve reflejado en el
seguimiento de las oOrdenes de compra, argumentando que el
volumen de trabajo en la época alta y mantenimiento, no les permite
cerrar las oOrdenes de compra, lo que origina en su momento

situaciones de pérdida y demora.
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RECOMENDACIONES

Autorizar e implementar los instrumentos administrativos siguientes:
manual de normas y procedimientos, documentos de cotizacion y
evaluacion de proveedores, propuestos para hacer eficiente y
transparente los distintos procesos de cotizacion que debe realizar la

empresa.

Que las autoridades de Exhibe Industrial, luego de implementar la
propuesta planteada en el presente estudio instruya a quien
corresponda realizar evaluaciones periddicas de esta para poder

satisfacer de mejor manera las necesidades de la empresa.

Que el plan de capacitacion propuesto, sea sometido a consideracion
por el departamento de Recursos Humanos, previo aprobacion de la
Gerencia, para la implementacion correspondiente por parte de los
Departamentos de compras, financiero, administrativo y

produccion.

Se recomienda al departamento de compras que al final de cada
trimestre planifiguen conjuntamente con los encargados de cada
departamento las compras a realizar en el siguiente trimestre, ya
gue con una buena planificacion se ordenara mas el trabajo

administrativo del departamento.
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En la modalidad de compra directa en la forma de pago por medio de
caja chica, por ser esta una compra de baja nominacion, se
recomienda a las autoridades de Exhibe Industrial que el
procedimiento de esta compra la efectie cada departamento que
tenga esta necesidad, ya que haciéndolo de esta manera se ahorrara
tiempo en cubrir esta necesidad. Ademas que por lo general esa
compra es para cubrir emergencias y se llega al lugar de compra y

no se espera que el proveedor llegue a la empresa.

Por ultimo, se le recomienda a la gerencia de Exhibe Industrial, la
adquisicion de un software para el control de inventario, el cual
ahorrara tiempo en verificacion de saldos, reportes, inventarios,
prondsticos y auditorias, mejorando asi la eficiencia del proceso de

compra.
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ANEXO 1

\

) Lexhibe REQUISICION DE COMPRA DE BIENES Form: EDAE-001
- Y/O SERVICIOS
\ J
| DEPARTAMENTO: | [NUMERO:  No. 000125 | h
| NOMBRE DE SOLICITANTE: | [FEChA: |
\a J
DETALLE DE BIENES Y/O SERVICIOS
. . CANTIDAD EN CANTIDAD EN
CODIGO DESCRIPCION NUMEROS LETRAS
TOTAL:
s Y A
\_ Jefe del Departamento de Produccion A Jefe de Compras )
(- )
PROVEEDOR: FECHA:
JUSTIFICACION:

. J




ANEXO 2

Form.
FDAF-002

Departamento solicitante Fecha de consulta

Producto:

Especificaciones:

Cantidad solicitada: |

Uso exclusivo de bodega

Stock actual: | |

Cantidad Solicitada: | |

Saldo de Stock: | | Vo.Be-

Supervisor de bodega
Form.
FDAF-002
Departamento solicitante Fecha de consulta
Producto:
Especificaciones:

Cantidad solicitada: |

Uso exclusivo de bodega

Stock actual: | |

Cantidad Solicitada: | |

Saldo de Stock: | | Vo.Be-

Supervisor de bodega




Form.

-

k FDAF - 003
. ) exhibe ANEXO 3
Evaluacion a proveedores
Nombre del proveedor: Fecha: ]
Caodigo del proveedor: ] [ Evaluacién No. : ]
4 N\
Tema Contenido Cumple No cumple
(@) El producto enviado por el proveedor ha sido conforme a lo
T = -
c_ O especificado (no hubo rechazo de producto).
S22
© -8 Caracteristicas del producto.
O —_
a No se han dado devoluciones de producto defectuoso.
El proveedor brinda asistencia técnica en la empresa.
9 El proveedor es flexible ante cambios del pedido.
9]
S Envia cotizaciones cuando es solicitado.
S
g Mantiene un alto stock de producto.
Q
o) Estd conforme con el servicio ofrecido por el personal.
-(% Es facil comunicarse con el contacto.
% Otorga facilidades de pago / descuentos.
U Mantiene precios por periodos prolongados.
Se esfuerza en reducir costo y mejor su oferta.
o %)
£ 33
L 8T ® ' -
E=0© e Entrega la Cantidad acorde a la solicitada por el Jefe de
25 2 a Compras.
EOgDO
5 09
O Q
2 o
5 2 S © Se han entregado los pedidos en las fechas indicadas.
E=89
a S % E Capacidad de entrega / responde a pedidos corto plazo.
g 0 o @
3
Los reclamos de calidad son acogidos sin ningun problemay a
g 8 la vez son resueltos satisfactoriamente.
0 £
g « Los reclamos realizados son debidamente procesados
[8]
go
<
ope s <50 % No Aceptable
Calificacion: 50 - 69 % Proveedor secundario Vo.Bo.
>70% Proveedor principal

Jefe de Produccion




FICHAS ESPECIFICACIONES TECNICAS

ANEXO 4

Form.
FDAF-004

ITEM VINILES ADHESIVOS ITEM VINILES LAMINADORES

CODIGO

VIND-GEN-001

CODIGO

ARC-TRANS-55

DENOMINACION DEL BIEN

Brillante fondo Blanco

DENOMINACION DEL BIEN

Vinil Transparente Brillante

UNIDAD DE MEDIDA

Rollo

UNIDAD DE MEDIDA

Rollo

DESCRIPCION GENERAL

Ancho:1.52 mts

DESCRIPCION GENERAL

Ancho: 1.40 mts

Largo: 50 Mts

Largo: 109 yd

Cantidad: Cantidad:
Color: Blanco Color:
observaciones Matte Arclad

cODIGO

VIND-GEN-002

DENOMINACION DEL BIEN

Brillante fondo Negro

CODIGO

ARC-GRAFICA PISO

UNIDAD DE MEDIDA

Rollo

DENOMINACION DEL BIEN

Laminador Para Grafica de Piso

DESCRIPCION GENERAL

Ancho:1.52 mts

UNIDAD DE MEDIDA

Rollo

Largo: 50 Mts

DESCRIPCION GENERAL

Ancho: 1.40 mts

Cantidad: Largo: 55 yd
Color: Negro Cantidad:
Color:

CODIGO

VIND-GEN-003

DENOMINACION DEL BIEN

Brillante fondo Negro

UNIDAD DE MEDIDA

Rollo

ITEM LAMINADORES LIQUIDOS

DESCRIPCION GENERAL Ancho:1.37 mts CODIGO LAMLIQ-DAIGE
Largo: 50 Mts DENOMINACION DEL BIEN  |Laminador Daige Gloss
Cantidad: UNIDAD DE MEDIDA Galon
Color: Negro DESCRIPCION GENERAL Color: Matte
CODIGO DPF-600GT CODIGO LAMLIQ-NAZAR-GLOSS
DENOMINACION DEL BIEN | Vinil Arlon DENOMINACION DEL BIEN  |Laminador Nazar Glossy
UNIDAD DE MEDIDA Rollo UNIDAD DE MEDIDA Galon
DESCRIPCION GENERAL Ancho:1.52 yds DESCRIPCION GENERAL Color:

Largo: 50 yds

DESCRIPCION GENERAL

Ancho:1.52 yds

Largo: 50 yds

Cantidad:

Color: Transparente

Cantidad: CODIGO LAMLIQ-NAZAR-MATTE
Color: DENOMINACION DEL BIEN  [Laminador Nazar Glossy
UNIDAD DE MEDIDA Galon
CODIGO DPF-600MT DESCRIPCION GENERAL Color: Matte
DENOMINACION DEL BIEN  |Vinil Arlon
UNIDAD DE MEDIDA Rollo




“

Q exhibe
Form.
. P FDAF-005
COMPARACION DE COTIZACION
PROVEEDOR FECHA
DIA MES ANO
6SPONIBILIDA DEL PRODUCTO Inmediata(60) Programada (40) )
PRECIO Menor (15) Intermedio (5) Mayor (0)
POSEE CERTIFICACION DE CALIDAD Si (20) No (0)
LUGAR DE ENTREGA Of. Centrales (10) Planta (15) Recogeremos (5)
FORMA DE PAGO Crédito (15) Tramite de Cheque (10) Contado (5)
TIEMPO DE CREDITO Sesenta dias (10) Treinta dias (5)
\_ Total Yy,
PROVEEDOR FECHA
DIA MES | ANO
GSPONIBILIDA DEL PRODUCTO Inmediata(60) Programada (40) )
PRECIO Menor (15) Intermedio (5) Mayor (0)
POSEE CERTIFICACION DE CALIDAD Si (20) No (0)
LUGAR DE ENTREGA Of. Centrales (10) Planta (15) Recogeremos (5)
FORMA DE PAGO Crédito (15) Tramite de Cheque (10) Contado (5)
TIEMPO DE CREDITO Sesenta dias (10) Treinta dias (5)
\_ Total Y,
PROVEEDOR FECHA
DIA MES | ANO
ﬂSPONIBILIDA DEL PRODUCTO Inmediata(60) Programada (40) )
PRECIO Menor (15) Intermedio (5) Mayor (0)
POSEE CERTIFICACION DE CALIDAD Si (20) No (0)
LUGAR DE ENTREGA Of. Centrales (10) Planta (15) Recogeremos (5)
FORMA DE PAGO Crédito (15) Tramite de Cheque (10) Contado (5)
TIEMPO DE CREDITO Sesenta dias (10) Treinta dias (5) _
Total
\ _J
(" Observaciones: )

]

Jefe De compras




(‘ D "ochitoe ORDEN DE COMPRA Form: OC-OOQ

(" Nit.: ENTIDAD ) )

EXHIBE INDUTRIAL No.ORDENDE COMPRA: | |

DEPARTAMENTO EJECUTOR FECHA FECHA DE ENTREGA: | |

DIA MES | ANO casachica: [

DIRECCION COTIZACION: |:| COMPRA DIRECTA |:|
L 22 av. 24-59 Zona 5, Ciudad de Guatemala y J
(SEROR/ES: h

DOMICILIO
TEL./FAX No. | contacTO SIRVASE REMITIR A DEPARTAMENTO DE COMPRAS
CON DOMICILIO EN:
\LA PROVISION DE BIENES Y/O SERVICIOS QUE EN LA PRESENTE ORDEN DE COMPRA SE DETALLAN: W,
E:ooleo PROVEEDOR: |:| SE ADJUNTAN ESPECIFIACIONES TECNICAS: Sl I:INO |:| )
e p
DETALLE DE BIENES Y/0 SERVICIOS SEGUN REQUISICION DE COMPRA:
CODIGO VALOR EN QUETZALES
DESCRIPCION UNIDAD DE |5 \ripaD
DEL BIEN MEDIDA UNITARIO TOTAL IVA SIN IVA
Y TOTALES: | Q - Q - Q - )
N
Elaboracién Orden de Compra Jefe de Compras Jefe de Financiero

/




Lista de Proveedor por Proveedor

Cddigo Nombre Teléfono Categoria
) Direccién Contacto Teléfono ) Producto
Proveedor Fiscal Contacto de Evaluacion
VINILES
1 NOVOCOLOR 6 CA7-347-9 Jorge Mario 2381-2828 2381-2828 PRIMARIO LAMINACION
LONAS
2 GRASO INTERNACIONAL Calzada San Juan 32-49 zona 7, Bodega 5 Mario.A.Dominguez. 2439-3700 | 4149-5743 | 2439-3900 PRIMARIO 3M
3 IMPORCOMP, S.A Avenida Petapa 42-85 Bodega No. 3 Zona 12. Lic. Ana Beatriz Paiz 5966-1289 PRIMARIO LAMINACION
4 FUENTE NAVA 35 Avenida 0-25 zona 11 Hilda Coto 2434-0844 | 5683-8191 | 2434-0844 PRIMARIO LAMINACION
5] TUBELITE GUATEMALA Avenida Hincapie 22-44, Zona 13. David Galicia 2326-8400 | 5786-3727 | 2326-8400 SECUNDARIO PVC
DISPLAYS
6 PUBLIX 6a. Calle "A" 7-34 Zona 9, Guatemala Herbet Davila 2362-0501 2362-0504 PRIMARIO FRAMES
POBANNER
7 MULTITUBO, S.A. 3 Av. 2-42 7-13 Pamplona Alejandro Hernadez 2472-0992 2440-6139 PRIMARIO PVC
8 PVC TOTAL 17 Av. 16-96 Z-11 Anillo Periferico Juan Carlos 2472-7921 2472-7921 SECUNDARIO PVC
9 ALPOVE S.A. 8 Av. 4-59 Zona 11 2442-4330 2442-4330 SECUNDARIO PVC
10 TINTA PRINT 9 Calle 5-21 Zona 10 2385-2434 2385-2434 SECUNDARIO TINTAS
11 MEGAVINYL 13 C 2-60 Z-10 Edif. Topacio Azul Nivel 1 Of. 105 2332-8804 2363-0188 SECUNDARIO VINILES
12 DG TECH 19 Av.16-56 Zona 10 Bodega No. 3 2229-0707 2229-0708 | NO APROBADO VINILES
13 GLOBAL PAPER CORPORATION S.A{14 Av 25-25 Z-11 Col Mariscal 2473-3206 2473-3206 SECUNDARIO LAMINAS LONAS




ANEXO 8

D

N
s Form: FDAF-003
- @, shibe INGRESO A BODEGA
\, J
5 )
| ORDEN DE COMPRA No.: FACTURA No.: | |NUMERO: No. 000945 |
| PROVEEDOR: | [FECHA: |
\C J
DETALLE DE BIENES Y/O SERVICIOS \
. . CANTIDAD EN STOCK
CODIGO DESCRIPCION NUMEROS STOCK ACTUALIZADO
e N\
\_ Supervisor de Bodega Yy,
4 )
Observaciones: FECHA:
\_ J
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_ 2 Y
Octavia

Bogota D.C, Abril de 2009
Sefiores:

EXHIBE INDUSTRIAL
Ref: Cotizacion para Capacitacién de Control de Inventarios
Guatemala

Nuestra empresa OCTAVIA CONSULTORES presenta a Uds. La cotizacion solicitada
En nuestra anterior conversacion.

Para mayor informacién, www.octaviaconsultores.com.

Atentos a sus sugerencias.

Curso CONTROL DE INVENTARIOS.

Duracién Total

60 Horas

Valor por persona: USD 340.90

Total con los 4 Mdédulos: USD 1.363.63
Si se inscribe antes del 11 de mayo recibird un descuento del 5%,

pagaria USD 1295.45 por los cuatro médulos.

Si el grupo pasa de los (20) estudiantes de igual manera se podria manejar un

Descuento por mas estudiantes.

Agradecemos su atencién prestada,

Maria Carolina Galvis Avellaneda
Octavia Consultores

Consultoria & Marketing
Empresarial
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