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Resumen 

El proyecto se realizó en COOPESA R.L. esta es una cooperativa estatal autogestionaria dedicada a la 
reparación y mantenimiento de aviones, ubicada en Alajuela; es la única empresa de este tipo en Costa Rica. 
El proceso de compras de dicha organi:zación se encuentra dividido en dos, nacionales (locales) e 
internacionales, esta última se encarga de las adquisiciones de componentes o partes de avión, mientras que 
las nacionales son dedicadas a la compra de materiales utilizados para la operación normal de los distintos 
departamentos de COOPESA R.L. Este proyecto es enfocado únicamente en las compras nacionales. 

En el proceso y la estructura actual de las compras nacionales se identificaron numerosas oportunidades de 
mejora: ausencia del Departamento de Proveeduría en la estructura organizacional de la compañía, carencia 
de indicadores dentro del departamento que permitan evaluar el desempeño del proceso de compras, 
inexistencia de un catálogo de productos que logre la estandari:zación de todas las adquisiciones, no presenta 
una frecuencia de pedido establecida para la familia y por último, se logró identificar que COOPESA R.L. 
no cuenta con un registro de proveedores viable que agilice el proceso de búsqueda de los mismos. 

Al emplear distintas herramientas y realizar un análisis sobre la problemática del departamento, se definieron 
los principales aspectos a desarrollar en el proyecto. Inicialmente se identificó la necesidad de incorporar al 
Departamento de Proveeduría dentro de la estructura organi:zacional de la empresa. Posteriormente se realizó 
la estandarización de los productos clasificados en familias identificadas como importantes desde el punto de 
vista de alta frecuencia de compra y alto impacto económico. Al establecer la normali:zación se procedió con 
la creación de un catálogo de productos. Se crearon también procedimientos centrados en la necesidad de 
reestructurar la manera en cómo se realizan las compras para así lograr procesos ordenados que maximicen 
el aprovechamiento del tiempo de cada uno de los usuarios y del proceso en general. Finalmente, se estructuró 
un modelo integrado de compras locales para COOPESA R.L. que abarca las entradas del proceso (solicitudes 
de compras), los procesos centrales (tipos de modalidades de compra) y las salidas del proceso (la orden 
compra y el recibo del bien), que posteriormente facilitó la creación de un sistema de gestión de compras 
locales para COOPESA R.L, integrando a los involucrados primarios, los insumos para el modelo de compras 
y los involucrados secundarios. 

Como resultado se obtuvo un sistema de gestión de compras locales que maximiza el tiempo efectivo del 
personal, reduce las cargas de trabajo del comprador local y mejora el nivel de normali:zación y tra:zabilidad 
de la información, bajo una estructura robusta, según normas de calidad y de compras, cumpliendo con el 
objetivo general del proyecto. 
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RESUMEN GERENCIAL 

COOPESA R.L. es una cooperativa estatal autogestionaria dedicada a la reparación y mantenimiento 

de aviones, ubicada en Alajuela; es la única empresa de este tipo en Costa Rica. Dicha organización es 

reconocida internacionalmente, dado que cuenta con licencias de certificación de la F.A.A. 
(Administración Federal de Aviación) y la E.A.S.A. (Agencia Europea de Seguridad Aérea). El proceso 

de compras de COOPESA R.L. se encuentra dividido en dos, nacionales (locales) e internacionales, esta 
última se encarga de las adquisiciones de componentes o partes de avión, mientras que las nacionales son 
ded icadas a la compra de materiales utilizados para la operación normal de los distintos departamentos de 

COOPESA R.L. 

Actualmente el proceso de compras internacionales opera con una metodología robusta, lo que le 

permite a COOPESA R.L. tener control sobre este proceso de adquis ición, caso contrario para el proceso 
de compras nacionales, pues reflej a una deficiencia operativa que evidencia la necesidad de analizar su 

metodología con el fin de identificar oportunidades de mejora que permitan la creación de un sistema de 
gestión de compras integrado que ayude al Departamento de Proveeduría a hacer mejor uso de los recursos 

y lograr una mayor eficiencia en su ejecución. 

Al analizar el proceso y la estructura actual de las compras nacionales se identifican numerosas 
oportunidades de mejora. Se resalta la ausenc ia del Departamento de Proveeduría en la estructura 

organizacional de la compañía, evidenciado la falta de respaldo hacia el departamento por parte de la de 

organización. Funcionalmente este depa1tamento denota gran importancia para el desarrollo de la empresa 
y es clara la responsabilidad que éste posee sobre los recursos de COOPESA R.L. contradiciendo lo que 

refleja actualmente su estructura. Otra oportunidad de mejora es la carencia de indicadores dentro del 
departamento que permitan evaluar e l desempeño del proceso de compras, lo que le impide a la alta 

gerencia identificar los niveles de éxito o fracaso a Jo largo del t iempo en e l proceso. 

Además, se comprueba la inexistencia de un catálogo de productos que logre la estandarización de 
todas las adquisiciones, lo cual provoca que los usuarios del sistema de compras nacionales tengan la 

oportunidad de solicitar productos sin una descripción apropiada, lo que causa a su vez que en muchas 

ocasiones e l comprador se vea en la obligación de realizar un doble trabajo al no entender la solicitud de 

su c liente. Esta falta de normalización imposibilita mantener un registro de las compras locales para la 

realización de análisis estadísticos posteriores, esto debido a que productos de un mismo tipo puedan 
reflejarse en el sistema como distintos. 

Otro punto a resaltar es que ninguna fam ilia de productos de compras nacionales presenta una 

frecuencia de pedido establecida, provocando que se incida en pérdidas para la organización asociadas a 
la ausencia de compras por volumen y la realización de trabajos repetitivos e innecesarios por parte del 

comprador local. Por último, se logra identificar que COOPESA R.L. no cuenta con un registro de 

proveedores viable que agilice e l proceso de búsq ueda de los mismos. 

Una vez establecidos los principales causantes del problema, se emplean distintas herramientas como 
lo son el Benchmarking con empresas del sec tor público y privado que reflejan buenas prácticas de gestión 

de compras, la norma JNTE-ISO 9001 :2008, Sistemas de gestión de la calidad-Requisitos, y la norma 

UNE 15896:2015, Gestión de compras de valor añadido, para dete rminar el estado actual de la empresa 
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en el aspecto de compras locales y así poder construir un modelo de compras apropiado según las 

necesidades de la organización. 

Al emplear las herramientas anteriores y realizar un análisis exhaustivo sobre la problemática del 

departamento en temas de compras nacionales, se definen los principales aspectos a desarrollar en el 
proyecto. Inicialmente se identifica la necesidad de incorporar al Departamento de Proveeduría dentro de 

la estructura organizacional de la empresa, para así brindarle la visibilidad, respaldo e importancia a nivel 

estructural. 

Posteriormente, y como punto relevante de l proyecto, se realiza la estandarización de los productos 
clasificados en familias identificadas como importantes para la empresa desde el punto de vista de alta 
frecuencia de compra y alto impacto económico, sin embargo, se crea toda la estructura para que 

COOPESA R.L. la aplique en un futuro a todos los productos. Al establecer la normalización se procede 

con la creación de un catálogo de productos, el cual es integrado al sistema informático utilizado para las 

compras, permitiendo agilizar el proceso. 

También se crean procedimientos basados en cuatro pasos generales: solicitud de compra, autorización, 

realización de la compra y recibo y la entrega del bien, donde estos se centran en la necesidad de 

reestructurar la manera en cómo se realizan las compras para así lograr procesos ordenados que maximicen 

el aprovechamiento del tiempo de cada uno de los usuarios y del proceso en general. Como apoyo a los 

procedimientos se crean instructivos que detallan procesos específicos para el mantenimiento del sistema 

de compras propuesto. 

Finalmente, se estructura un modelo integrado de compras locales para COOPESA R.L. que abarca las 

entradas del proceso (solicitudes de compras por parte de los usuarios del sistema), los procesos centrales 

(tipos de modalidades de compra según el producto a adquirir por el comprador local) y las salidas del 

proceso (la orden compra y el recibo del bien), que posteriormente facilita la creación de un sistema de 

gestión de compras locales para COOPESA R.L, integrando a los involucrados primarios (departamentos 

con participación directa en los procesos de compras nacionales), los insumos para el modelo de compras 

(catál ogo de productos, procedimientos, instructivos, frecuencias de pedido, indicadores y registro de 

proveedores) y los involucrados secundarios. Dicho sistema integra todas las oportunidades de mejora 

identificadas en la etapa de diagnóstico del proyecto. 

Como parte de la validación, se realizan reuniones con los diferentes involucrados para conocer la 

aprobación de dicho sistema, identificando oportunidades de mejora de la propuesta para su debida 

corrección. Posterior a dichas modificaciones, se efectúan capacitaciones para explicar a los usuarios la 

forma de manejar y procesar todas las actividades necesarias para que el sistema de compras se opere sin 
dificultades. 

Cabe resaltar que el nivel de aceptación por parte de los usuarios, así como de la alta gerencia, presenta 

calificaciones que superan notas de 85, reflejando resultados positivos pues la evaluación mínima es O y 

la esperada 80. Este dato es obtenido mediante una encuesta de satisfacción del us uario con respecto al 

sistema de compras diseñado. De igual manera, como parte de la etapa de validación, se ejecuta 

nuevamente la evaluación de los lineamientos de la herramienta Benchmarking y las normas INTE-ISO 

900 1 :2008 y UNE 15896:2015, donde en los cumpli mientos se expresa una mejora de un 68%, 28% y 

32% respectivamente, esto en comparación con la evaluación elaborada en la etapa de diagnóstico, 
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evidenciando resultados positivos con el desarrollo del diseño del sistema de gestión de compras locales 
propuesto. 

Como resultado, se tiene un sistema de gestión de compras locales que maximiza el tiempo efectivo 
del personal, reduce las cargas de trabajo del comprador local y mejora el nivel de normalización y 

trazabilidad de la información, bajo una estructura robusta, según normas de calidad y de compras, 
cumpliendo con el objetivo general del proyecto. 
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INTRODUCCIÓN 

·'La mejor estructura no garantizará los resultados ni el rendimiento. Pero una estructura equivocada es 
una garantía de fracaso." Peter F. Drucker. 

Los sistemas de gestión de compras y en general de cualquier índole, se caracterizan por ser estructuras 
complejas dado que requieren la visualización de múltiples factores a la vez, la consideración de sus posibles 

interrelaciones y los resultados que estas vinculaciones desencadenan. Por ello es primordial, una vez 
establecida la problemática que impide su adecuado funcionamiento, delimitar los principales causantes para 
fac ilitar el establecimiento ele acciones especificas enfocadas en una solución viable y eficiente. 

El diseiio de un sistema de gestión de compras "es aquel que muestra una clara estructura de la relación 
de todas las estrategias, políticas, procedimientos y procesos de compras entre sí, así como su relación con la 

función de compras y con todos los c lientes internos" (UNE 15896:2015, p.4). De dicha definición queda 
clara la importancia de tres aspectos: realizar un estudio detallado de toda la docum entac ión, procesos, 

funciones e involucrados, plasmar en una estructura la integración real de este conocimiento y brindar el 

seguimiento adecuado para su aplicación y mejora. 

Con el objetivo de cumplir con los aspectos mencionados anteriormente, se emplea la guía de dirección 

de proyectos, que por la naturaleza integradora de sus procesos (inicio, planificación, ejecución, seguimiento­

control y cierre), permite establecer objetivos, implementar acciones, realizar seguim iento y medir los 

procesos respecto a documentos, objetivos, requerimientos y necesidades de la organización, así como tomar 

decisiones enfocadas en la mejora continua. Estos grupos de procesos se desarrollan a lo largo de cuatro 

capítulos mostrados en el s iguiente orden: capítulo 1. Propuesta de Proyecto, capítulo 2. Diagnóstico, capítulo 

3. Diseño y capítulo 4. Validación. 

En e l primer capítulo se reali za un análisis de todo el proceso admini strativo y operativo de las compras 

locales del Departamento de Proveeduría de COOPESA R.L., con el propósito de detectar la problemática 
existente en relación al proceso de adquisiciones. Dicha problemática permite la creación de una propuesta 

de proyecto que refleje de manera genera l el enfoque del proyecto, su objetivo, a lcance, los conceptos de 
relevancia para la comprensión del tema, los indicadores de éxito que señalan el impacto final del proyecto 
y la metodología a emplear. 

En e l segundo capítulo se profundiza en lo identificado en la primera etapa con el propósito de detectar y 

ana lizar las principales causas de la problemática, siendo éstas la base para definir las acciones a desarrollar 
en la etapa de diseño que permitan abordar el problema y lograr la mejora deseada. Como causantes se destaca 

la carencia de un catálogo de productos y las deficiencias en los procedimientos y el proceso de compras en 
general, reflejando la necesidad de un Sistema de Gestión de Compras Locales para COOPESA R.L. En 

dicho diagnóstico se emplean herramientas como e l Benchmarking, análisis de brechas y el uso de normas 

de calidad y de adquisic iones, para evaluar el nive l de cumplimiento de aspectos que presenta un sistema de 
gestión de compras. 

En e l tercer capítulo se elabora el diseño del sistema de gestión de compras locales que solventa todas las 

oportunidades de mejora encontradas, acorde con los requisitos de las normas estudiadas, las necesidades y 

las limitaciones de la empresa. Se abarcan elementos como: la estructura organizacional de COOPESA R.L., 
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el sistema informático empleado, el catálogo de productos, Jos procedimientos de compra local , las 
modalidades de compra, Ja asignación de responsabilidades, el registro de suplidores, Jos ind icadores del 
departamento de compras y la planificación de la etapa de validación. 

Finalmente, en el capítulo cuatro, se expone el diseño elaborado con el propósito de validar el Sistema de 
Gestión de Compras Locales creado, medir el nivel de aceptación de la propuesta, brindar recomendaciones 
que posibiliten el seguimiento y control de cambios fututos y evaluar nuevamente los indicadores de éxito, 
los resultados del Benchmarking y análisis de brechas. El fin de esta etapa es resaltar los beneficios logrados 
con el proceso de implementación y medir Ja efectividad del proyecto. 

A lo largo de los cuatro capítulos, se enfatiza la importancia de la propuesta que radica en las mejoras que 
el sistema de gestión de compras locales ofrece con base en una metodología de uso sencilla, donde 

CúOPESA R.L. pueda determinar la trazabilidad de cada adquisición, realizar análisis estadísticos fiables y 
delimitar tanto la cantidad como variedad de líneas de bienes de acuerdo con criterios como precio, 
frecuencia, necesidad y urgencia. Asimismo, enfatiza el flujo y responsables del proceso de compras de forma 
lógica y clara, el cual define las modalidades de compra que maximizan los recursos tiempo y esfuerzo sin 
afectar el nivel de especificidad requerido, considerando la medición del rendimiento del proceso de compras 
mediante indicadores de desempeño para el departamento de compras y el suministrar una estructura de la 
plataforma informativa para el establecimiento de un catálogo de proveedores acorde con los objetivos 
estratégicos de la compañía. 
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CAPÍTULO 1. PROPUESTA DE PROYECTO 

l. l. Justificación del proyecto 

1.1.1. Descripción de la organización 

La empresa COOPESA R.L es una cooperativa estatal autogestionaria, creada mediante un decreto de ley 

en el ai'io 1964, la cual está ubicada al este de la terminal de pasajeros del aeropuerto Juan Santamaría en 

Alajuela. Sus funciones principales giran en torno al mantenimiento y reparación de aviones, las cuales están 
aprobadas por las principales autoridades aeronáuticas mundiales y cuentan con los permisos 

correspondientes para atender aviones de aerolíneas de cualquier parte del mundo; lo cual refleja una apertura 

comercial en materia de relaciones internacionales que fo11alece la imagen del país. 

Cabe resaltar que esta es la única organización en Costa Rica dedicada a esta industria, por lo cual 

representa un ente de gran importancia. Actualmente COOPESA R.L genera más de 600 empleos, logra el 

desarrollo profesional de sus trabajadores en áreas tanto técnicas como administrativas, a la vez que 

disminuye la tasa de desempleo debido a que se rige bajo los principios de estabilidad, satisfacción y 

crecimiento laboral lo cual ayuda en la generación de una sociedad con un mejor nivel económico. 

1.1.2. Alcance del proyecto 

COOPESA R.L. cuenta con los departamentos de Proveeduría y Contraloría, los cuales se encuentran 

relacionados directamente con los procesos de compras, a l encargarse de todo lo referente al control y manejo 

de las compras nacionales e internacionales de la empresa, por lo cual son departamentos que se ven 

relacionados durante el desarrollo del proyecto. 

El proyecto se enfoca únicamente en las compras locales (nacionales), las cuales se subdividen en compras 

de producto para salida directa y compras de producto para stock; que abarcan las áreas de bodega (químicos, 

herramientas de mantenimiento, equipo de seguridad, entre otros) y administrativa (suministros de oficina, 

líquidos, implementos de limpieza, y demás). Esta delimitación, se debe a que la organización no posee 

control sobre las compras nacionales y el costo asociado a ellas es muy elevado, lo cua l afecta 

s ignificativamente los intereses de la cooperativa. 

1.1.3. Justificación de la problemática 

Entre los años 2013 y 2015, la empresa COOPESA R.L ha presentado un aumento de un 75% en los costos 

de los productos adquiridos, al no mantener un adecuado funcionamiento del Departamento de Proveeduría, 

donde la problemática mencionada es evidente en aspectos tales como su estructura organizacional, manejo 

de información y/o procedimientos, estandarización de procesos, productos y metodología de compras. 

A nivel de la estructura organizacional de la empresa, no se muestra la existencia del Departamento de 

Compras (Anexo 1); sin embargo, a nive l funcional sí existe y ejecuta tareas re levantes para el desarrollo de 

la organización. Lo anterior, pone en evidencia la complejidad actual de contar con un proceso de compras 

estructurado que cumpla con las expectativas para ejercer una adecuada gestión de compras. Al respecto, 

Drucker (citado por Martínez, 2007) establece que "una buena estructura de organización no da por sí misma 

buenos resultados, pero una mala estructura de organización hace imposible obtener buenos resultados" 

13 



(p.41 ), donde la situación actual demuestra que no hay prueba de un respaldo sobre las actividades que realiza 
el depa11amento de Proveeduría. 

Otr2 consecuencia de este escenario es la falta de una estructura de mandos debido a que "desde un punto 
de vista económico, el departamento de compras tiene la responsabilidad de utilizar con los mejores 

resultados los recursos monetarios de la empresa" (Jiménez, 2007, p.8); sin embargo, en COOPESA R.L. el 
nivel de involucramiento y la comunicación entre el departamento de Finanzas y Proveeduría presenta 

oportunidades de mejora, específicamente en la consecución de un manejo eficiente de sus recursos. 

Definida como otra de las problemáticas reflejadas en la organización, se presenta una deficiencia en el 
manejo de la información por parte del Departamento de Proveeduría, esto debido a que no establecen 
indicadores claves que permitan evaluar el éxito de las funciones de compras, ni costos asociados a la 

adquisición y almacenamiento de materiales, lo cual impide identificar oportunidades de mejora y el nivel de 

progreso logrado en el departamento. 

Con respecto al análisis que se efectúa sobre la información de las compras realizadas del 2013 al 2015, 

se visualiza que únicamente un 6% de los productos fueron comprados en al menos dos ocasiones, donde se 
desconoce debido a la falta de normalización, si el restante 94% son adquisiciones de productos nuevos o son 

productos iguales con una descripción diferente. Esta incertidumbre, es debido a la ausencia de un catálogo 

de productos que estandarice la manera en cómo son nombrados y codificados los mismos. Ante esta 
s ituación, se imposibilita realizar análisis profundos sobre el compo11amiento de los artículos adquiridos. 

Por otra parte, basándose en la necesidad de analizar la metodología actual de compras de COOPESA 

R.L., se real izan entrevistas dirigidas a las áreas internas con alta demanda de productos nacionales (Apéndice 
1), de las cuales se obtiene que el 100% de los interrogados solicitan insumos sin una frecuencia de pedido 

establecida, demandando un mismo producto hasta tres veces en una semana. Además, no manejan un registro 
11istórico de co11sumos que les permita planificar o estimar la cantidad de material que se debe adquirir según 

las necesidades del departamento. Asimismo, se detecta que los depaI1amentos no consolidan las sol icitudes 
de productos a comprar. 

Sobre la base de los resultados anteriores, se refleja que existe una inadecuada metodología de compras, 

por tanto, con el fin de establecer de forma concreta los parámetros que fac ilitan gestionar las compras de 
manera óptima, se emplea Ja herramienta Benchmarking con organizaciones consolidadas en torno a un 
sistema de compras eficiente. 

Al respecto, se identifican 18 requisitos relacionados con criterios económicos, estratégicos y logísti cos, 

de los cua les, COOPESA R.L. incumple en un 100%, 75% y 67%, respectivamente. Estos resultados son 

generados por la ausencia de aspectos como: catálogo de productos, optimización del presupuesto, 
proyecciones de demanda, evaluación de proveedores, entre otros, establecidos en la herramienta ap licada. 
(Anexo 2) 

Además, con el propósito de brindar un respaldo confiable a la evaluación del proceso de compras basado 

en estándares internacionales, se procede a emplear una lista de verificación de la norma INTE ISO 

9001 :2008, específicamente de las cláus ulas: requisitos, generalidades, documentos, registro, seguimiento­

medición y mejora continua. Con esta lista de verificación, se evidencia que los departamentos relacionados 
directamente con el proceso de compras (Contraloría y Proveeduría), cumplen las cláusulas estudiadas en un 
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36%, 64% y 28%, esto desde la percepción del jefe de contraloría, jefe de compras y comprador local, 

respectivamente. (Apéndice 2 y Apéndice 3). 

Esta diferencia en el nivel de cumplimiento de la norma INTE ISO 9001: 2008, muestra la presencia de 
no conformidades importantes, entre las cuales se destacan las desviaciones del criterio del jefe de compras 

en relación con los ítems: control de registros, seguimientos y la medición de procesos, particularmente en 

relación al control. Para el jefe de compras se tiene un 100% de cumplimiento, mientras que para los demás 
entrevistados el cumplimiento fue de un 33% en cuanto a la medición, el jefe de compras menciona un 
cumplimiento del l 00% mientras que por parte de contraloría y del comprador se posee un 0% de 
cumplimiento. 

Además, se identifica en el aspecto de comunicación interna, que la contraloría muestra un cumplimiento 
de un 100%, mientras que el departamento de compras lo incumple totalmente, lo cual evidencia 

oportunidades de mejora en el flujo de la información. En lo referente al control de documentos, se tiene un 
0%, 100% y 60% de cumplimiento asociado a la información brindada por el comprador, el jefe de compras 
y el jefe de contraloría respectivamente, lo que demuestra que la trazabilidad, disponibilidad, revisiones y 

cambios ligados a los documentos requieren de un mayor control tanto a lo interno como externo del 
departamento de Proveeduría. 

Igualmente se tienen resultados irregulares en las cláusulas requisitos generales y generalidades, en esta 

última se tiene un 50% de cumplimiento por parte del comprador, un l 00% por parte del jefe de compras y 

un 25% asociado a contraloría, mostrando la falta de transparencia de los documentos, procedimientos, 

objetivos y políticas empleados. Seguidamente, en los rubros de responsabilidad-autoridad y mejora continua, 

concuerdan los resultados de las tres auditorías en un 100% de incumplimiento. 

Como último rubro, se analiza la metodología empleada para la selección de proveedores, la cual, según 
los procedimientos de la empresa (Anexo 3), presenta incongruencias con la realidad, dado que actualmente 

no se cuenta con evidencia que pruebe que se realizan los respectivos análisis de proveedores para conocer 
la mejor opción según las necesidades propias de cada compra. 

1.1.4. Definición del problema 

La conformación actual de los procesos de compras locales en COOPESA R.L. está generando una 

ineficiencia en la metodología de compras del Departamento de Proveeduría, procesos desestructurados en 
la adquisición de materiales, descentralización de la información y aumento en los costos, lo cual afecta el 

manejo adecuado de los recursos de la organización. 

1.1.5. Beneficios para la sociedad 

COOPESA R.L. es la única empresa en su naturaleza en Costa Rica, por lo cual su permanencia dentro 

del país es de suma importancia, pues genera empleos en su área, que a su vez permiten el crecimiento 
profesional de su personal y benefician directamente a la sociedad. Al desarrollar el proyecto, se disminuyen 

los costos en la adquisición de materia les favorec iendo la estabilidad laboral de sus empleados. 
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1.1.6. Beneficios para la organización 

El desarrollo de un sistema ele gestión de compras locales le permite a la organización mantener un control 

más adecuado sobre los costos de COOPESA R. L., mejorar tanto los procedimientos del área de compras 
nacionales como la metodología de compra, favoreciendo así el progreso de la empresa al incrementar la 

rentabilidad y la reducir los costos. 

1.2. Objetivo general e indicadores de éxito 

1.2.1. Objetivo general 

Diseñar un sistema de gestión de compras nacionales basado en el cumplimiento de lineamientos 
estratégico<. que permita la solicitud, adquisición y control de productos, y/o servicios bajo procedimientos 

actualizados acorde con las necesidades de la empresa. 

1.2.2. Indicadores de éxito 

Con el propósito de evaluar los resultados del proyecto, se definen los siguientes indicadores de éxito: 

• Porcentaje de cumplimiento de la norma INTE ISO 9001 :2008 

Este indicador cuantifica el cumplimiento de la empresa en relación con la calidad del proceso de compras 
nacionales, por lo que permite identificar el estado de la organización en cuanto a las cláusulas de la norma 

INTE ISO 9001 :2008, relacionadas con el proyecto. 

cantidad de ítems con[ armes 
% de cumplimiento de la Norma = l d , * 100 

tata e 1tems 

• Porcentaje de cumplimiento de la norma UNE 15896:2015 

Este indicador permite medir de forma clara el cumplimiento de la empresa en relación con los 

lineamientos estratégicos que debe seguir un proceso de compras, con este se visualiza el estado de la 

organización en cuanto a un sistema de gestión de compras según la norma UNE 15896:2015. 

cantidad de ítems conf armes 
% de cumplimiento de la Norma = l , * 100 

tata de 1tems 

• Nivel de satisfacción de los usuarios del sistema con respecto al sistema de gestión de compras. 

Este indicador permite conocer el nivel de satisfacción de los usuarios del sistema de compras con 
respecto a la propuesta, con la finalidad de medir la aceptación y utilidad del proyecto según los 

requerimientos y necesidades de COOPESA R.L. 

Puntuación obtenida de nivel de satis[ acción 
Nivel de satisfacción = -------------------­

Puntuación total de nivel de satisfacción 
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1.3. Limitaciones 

• La empresa no cuenta con registros en relación con el control de las actividades de compras 

nacionales, por lo que se limita la obtención de datos históricos que permitan evaluar el desempeño 
del departamento en la actualidad. 

1.4. Marco de referencia teórico 

Para entender el concepto de gestión de compras es importante visualizarlo desde una perspectiva macro 
como lo es la gestión de abastecimiento, la cual es definida como ··una parte fundamental de la administración 
de la cadena de suministro que abarca aspectos corno proyección de la demanda, compras, planeación de 
requerimientos, planeación de la producción, inventario, almacenamiento, manejo de materiales y embalaje" 

(Ballou, 2004, p.9). 

De acuerdo con el concepto anterior, para la gestión de abastecimiento, las compras son parte integral y 

son descritas por Martínez (2007) como "la obtención de los productos y/o servicios necesarios para el 

funcionamiento de la empresa, en las cantidades y fechas requeridas, al mejor precio posible y con los niveles 
de calidad exigidos" (p.28). 

A partir de la comprensión del significado del concepto, el proceso de compras es entendido como '\m 

ciclo que inicia con la necesidad del producto y/o servicio, la solicitud de compra, evaluación y selección de 

proveedores, negociación de las condiciones de compras, seguimiento del pedido, recepción de la mercadería 

y recepción de la factura de compra" (Escrivá, Savall & Martínez, 2014, p.5). 

Por lo tanto, es claro que un proceso de compras integra una serie de actividades, las cuales deben ser 
gestionadas mediante un conjunto de procesos y acciones que van de la mano con el cumplimiento de la 

misión y los objetivos de la empresa. sin dejar de lado las funciones de planificación, organización, dirección 
y control. 

Además, la gestión de compras es un elemento estratégico dentro una compañía, debido a que permite 

asegurar la adquisición de productos y/o servicios de calidad, a los mejores proveedores y con el menor costo. 

Específicamente, el propósito de la gestión de compras es satisfacer parte de las necesidades de la empresa, 

logrando una integración con los departamentos de la organizac ión para el alcance de los objetivos de la 
misma (Martínez, 2007). 

Con e l propósito de brindar un criterio conceptual sobre la temática general del proyecto, es importante 
mencionar el concepto de un sistema de gestión, el cual es definido por Ogalla (2005) como el "conjunto de 

procesos, comportamientos y herramientas que se emplean para garantizar que la organización realiza todas 

las tareas necesarias para alcanzar sus objetivos" (p.1 ). 

De lo anterior, se establecen las bases para comprender la definición de un sistema de gestión de compras 

como aque l que "muestre una clara estructura de la relación de todas las estrategias, políticas, procedimientos 

y procesos de compras entre sí, así como su relación con la función de compras y con todos los clientes 
internos" (UNE 15896:2015, p.4). 
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Ahora bien, dado que el enfoque del proyecto es el diseño de un sistema de gestión de compras locales, 
es relevante definir este término, el cual se entiende como " las contrataciones de servicios nacionales o 

nacionalizados y/o las adquisiciones de materiales o insumos que se fabrican en el mismo país en donde opera 

la firma compradora, se ac lara que las fi rmas proveedoras pueden ser de origen nacional o extranjero" 
(Monterroso, 2002, p. 17). 

Destacando lo mencionado anteriormente, que un proceso de compras debe administrarse de manera 
conjunta con la misión y los objetivos de la organización, es importante contemplar la necesidad de la 

integración de Jos procesos para el desarrollo de la empresa. Una adecuada interacción permite crear una 
plataforma común para unificar los procesos de la organización en distintos ámbitos, construyendo en una 
base documental, los manuales de gestión, procedimientos, instrucciones de trabajo, documentos técnicos y 

registros, siendo esto la representación de la unificación de toda Ja estructura organizacional (Camisón, Cruz 

& Gon:uilez, 2006,). 

Para lograr esta integración, es necesario identificar un punto de referencia que logre mostrar 
oportunidades de mejora o aspectos a reforzar en relación con el tema. Para ello, se emplea un Benchmarking, 
el cual es definido por Spendolini (2005) como un "proceso utili zado para entender no solamente a los 
competidores sino también a cualquier organización, competidora o no, grande o pequeña, pública o privada, 

doméstica o internacional" (p.4). Esta herramienta, permite reali zar la respectiva comparación entre la 

metodología de COOPESA R.L. respecto a compras, y los requisitos mínimos dentro de un sistema de gestión 
de compras. 

Una vez establecidos estos requerimientos es necesario asegurar Ja calidad de su cumplimiento, para ello 

se considera la norma INTE ISO 9001 :2008 dado que permite controlar y gestionar de manera continua Ja 
calidad de Jos procesos para a lcanzar métodos eficaces de trabajo, desempeños consistentes, procesos más 

eficientes y un mejor desempeño operativo (INTE ISO 9001 :2008). Por lo tanto, al desarro ll ar un sistema de 
gestión, se deben tener en cuenta Jos lineamientos de la norma mencionada, con el propósito de evaluar los 

procesos de la organización desde un enfoque hacia la gestión de la calidad; de lo cual en el proyecto se 

consideran específicamente los procesos relacionados de manera directa con las compras. 

Además, como parte importante de un sistema de gestión y e l alcance de los aspectos a considerar de la 
norma JNTE ISO 900: 2008, es necesario establecer lineamientos de mejora continua, los cuales permiten un 

constante incremento en la calidad de cualquier proceso de la organización, lo cual supone una metodología 
para optimizarlos paulatinamente y a nivel general; ello es de gran utilidad en el progreso de la organización 

(Camisón, Cruz & González, 2006). Al respecto, la INTE ISO 9001 :2008 menciona que: 

La organización debe mejorar continuamente la eficaci a del sistema de gestión de la calidad medi ante 

el uso de la política de la calidad, los objetivos de la cal idad, los resultados de las auditorías, el análisis 

de datos, las acciones correctivas y preventivas y la revisión por la dirección (INTE ISO 9001 :2008, 
p.24). 

Todas estos lineamientos requieren instrumentos que faciliten su vinculación, desarrollo y control de 

forma integral y que a la vez se cumpl a con las necesidades de la organización, para e llo se utiliza una 
herramienta de mejoramiento continuo, como lo es el c iclo de PHV A, el cual "permite a la organización 

asegurarse de que sus procesos cuenten con recursos y se gestionen adecuadamente, y que las oportunidades 

de mejora se determinen y se actúe en consecuencia a su identificación" (TNTE ISO 900 J :2008, p.6). El ciclo 
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de PHVA, conocido también como el ciclo de Deming, según la norma INTE ISO 9001 :2008 puede 
describirse brevemente como: 

• Planificar: establecer objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados de acuerdo con las 
expectativas de los clientes y las políticas de la organización. 

• Hacer: implementar los procesos. 

• Verificar: realizar el seguimiento y medición de Jos procesos y los productos respecto a las políticas, 
los objetivos y los requisitos para el producto, e informar los resultados. 

• Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempeño de los procesos. (p.6) 

Es clara la relevancia de esta herramienta por lo que es de interés adaptar su esencia al proyecto, para ello 

se plantea emplear Ja metodología de la dirección de proyectos, entendida como " la aplicación de 
conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas a las actividades del proyecto para satisfacer los 

requisitos del mismo" (Project Management Tnstitute [PMI], 2004, p.37). Dicha aplicación consiste en 

agrupar actividades interrelacionadas que se! levan a cabo para alcanzar un resultado, generando así 5 grupos 
de procesos de la dirección de proyectos: Inicio, Planificación, Ejecución, Seguimiento-Control y Cierre 

(PMI, 2004). Específicamente la consideración de trabajar con esta metodología se justicia por tres razones 

principales, las cuales se exponen a continuación: 

1. "Existe una clara correspondencia entre la dirección de proyectos y el ciclo de Deming (ver Figura 1 ), 

lo que permite conservar sus beneficios, el grupo de procesos de Planificación corresponde al 
componente "Planificar", el grupo de procesos de Ejecución corresponde al componente "Hacer", y 

el grupo de procesos de Seguimiento y Control corresponde a los componentes "'Revisar y Actuar'"' 
(PMI, 2004, p.40). 

2. Un proyecto "es un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un producto, servicio o resultado 

único" (PMI, 2004, p.5). "La dirección de procesos a diferencia del ciclo de Deming es un esfuerzo 

finito, donde precisamente los grupos de procesos de Inicio y Cierre, abren y finalizan los demás 
ciclos" (PMI, 2004, p.40). 

3. "La naturaleza integradora de los grupos de procesos es más compleja que el ciclo básico de P-H-Y­

A, dado que esta exige la integración del grupo de procesos de Seguimiento y Control a todos los 
otros grupos de procesos" (PMI, 2004, p.40). 
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Otra herramienta a considerar para Ja evaluación de un proceso de compras y el disei'ío de un sistema de 
gestión de adquisiciones, es Ja norma espaftola UNE J 5896:2015 Gestión de compras de valor ai'íadido. 

Esta norma específica, Jos lineamientos para un sistema de gestión de compras de valor aífadido 

destinado a permitir que una organización desarrolle e implemente una política y unos 
procedimientos orientados a asegurar el cumplimiento de las buenas prácticas en Ja gestión de 
compras (UNE 15896:2015, p.3). 

La norma de Gestión de compras de valor aftadido, establece los lineamientos estratégicos de una gestión 
de compras en los siguientes seis rubros: la responsabilidad de compras, responsabilidad de gestión, equipo 
de compras y gestión de suministro, gestión de proceso estratégico de compras y gestión de suministro, 
gestión del proceso operacional de compra y mejora continua. En conclusión, el uso de dicha normativa, es 

de suma importancia debido a que permite establecer cómo organizar un departamento de compras para 

obtener como resultado un mejor rendimiento, siempre alineado con los objetivos globales de la empresa y 
hacia una mejora continua. 

1.5. Metodología General 

En la Tabla 1 se detalla la metodología a seguir para la obtención de los objetivos planteados en 

el proyecto. 
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Tabla 1. Metodología general de trabajo 

Etapa Actividades Herramientas Resultados esperados 

1. 1 Análisis de la 
-Estructura organizacional 

Ubicación del departamento de 

estructura organizacional compras en la estructura 

de COOPESA R.L. organizacional de la empresa. 

1.2 Análisis de la -SIPOC 
Conocimiento sobre la metodología 

metodología actual de 
actual de compras 

Interacción de los departamentos que 
compras -Mapeo del proceso de compras 

intervienen en el proceso de compras 

1 .3 Estudio de los 
-Análisis de la funcionalidad de los 

procedimientos de 
procedimientos documentados Estado de los procedimientos 

-Observación directa relacionados con las compras 
compra 

-Entrevistas 

1.4 Comparación del 
Lineamientos que debe tener un 

proceso de compras de 
o COOPESA R.L. con el 

-Benchmarking proceso de compras. 
u 

-Matriz de riesgo ·-....... de otras empresas de V'l 
·o -Análisis de brechas Porcentaje de cumplimiento de los 
¡:::: carácter público y 
bI) lineamientos establecidos. 
Cll privado. ·-Q Porcentaje de cumplimiento con los 

1.5 Auditoría de requerimientos de un sistema de 

normativas en los -Norma JNTE ISO 9001-2008 gestión de calidad y de un sistema de 

procesos con las -Norma UNE 15896: 2015 gestión de compras. 

compras. Criticidad de las no confonnidades 
de acuerdo a normativas. 

-ABC Priorización de las familias de 

1 .6 Análisis de los 
-Diagrama de Pareto productos de mayor impacto y 

productos y proveedores. 
frecuencia. 

-Plataforma del sistema informático Conocimiento de la base de datos 

que se maneja por proveedor 

1.7 Definición de 
Oportunidades de mejora a 

oportunidades de mejora 
para los procesos, según -Diagrama Causa-Efecto 

considerar en la etapa de diseño del 

la problemática detectada 
proyecto 

2.1 Rediseño de la Incorporación del Departamento de 
o estructura organizacional -Estudio de Organigramas. Compras en la estructura 

1i:::: 
Q) de la empresa -Benchmarking organizacional de COOPESA R.L. 
V'l ·-Q 
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Tabla 1 . Metodología general de trabajo (continuación) 

Actividades 
2.2 Diseño de un sistema 

de gestión de compras 
nacionales 

2.3 Desarrollo la 
estructura del catálogo de 

productos 

2.4 Rediseño los 
procedimientos del 

proceso de gestión de 
compras. 

2.5 Establecimiento de la 
información requerida 

para la metodología para 
evaluación de 
proveedores 

3.1 Validación de los 
procedimientos de 
compra, modelo de 

compras, catálogo de 
productos y la propuesta 

en general. 

3.2 Auditoria 
nuevamente de las 

normas INTE ISO 9001-
2008 y UNE 15896:2015 

3.3 Evaluación 
nuevamente de los 

lineamientos obtenidos 
con el Benchmarking 

Herramientas 

-Norma INTE ISO 9001 :2008 
-Norma UNE 15896 

-Lineamientos del Benchmarking 

-Norma UNE 15896:2015 

-Diagramas de flujo 

-Estandarización 

-Procedimientos e instructivos 

-Matriz Kra{jic 

-Benchmarking 

-Reuniones 
-Capacitación 

-Encuestas 

- Cartas de aceptación 

-Lista de verificación de cumplimiento 
de las cláusulas aplicables de la Norma 
INTE ISO 9001-2008 y la Norma UNE 

15896:2015 

-Análisis de brechas 

Resultados esperados 

Estructura del sistema de gestión de 
compras nacionales 

Listado de productos nonnalizados 

Especificaciones necesarias de los 
productos principales 

Procedimientos estandarizados, 
actualizados y documentados para el 

proceso de compras. 

Procedimiento documentado con 
lineamientos para la evaluación de 

proveedores 

Categorización de tipos de escenario 
de compra según impacto en las 

utilidades y riesgo de 
aprovisionamiento de los principales 

bienes. 

Propuesta general depurada y 
aceptada por parte de los interesados 

Alto nivel de satisfacción de la 
propuesta por parte de los usuarios 

del sistema de compras. 

Mayor porcentaje de cumplimiento 
de las normativas evaluadas en el 
sistema de gestión de compras. 

Menor porcentaje de no 
cumplimiento de las normativas 

evaluadas en el sistema de gestión de 
compras. 

Mejor estado de la organización en 
cuanto a los lineamientos del 
Benchmarking después de la 

propuesta 
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1.1. Cronograma de trabajo 

Para una mayor planificación del proyecto, se presenta en la Figura 2 un cronograma con las principales 
actividades y su fecha de su realización. 
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CAPÍTULO 2. DIAGNÓSTICO 

La detección de oportunidades de mejora en las organizaciones se realiza por medio de diagnósticos, los 

cuales son relevantes para el entendimiento del contexto en el que se trabaja, sus deficiencias, aspectos 
positivos y puntos críticos. A pa1tir de la identificación de estos factores en COOPESA R.L., es que se logra 

comprender todos aquellos elementos que afectan tanto de forma directa como indirecta el proceso de 
compras. 

2.1. Objetivo general 

• Analizar Ja estructuración actual de l proceso de compras locales de COOPESA R.L., mediante el uso 

de herramientas que permiten detectar y priorizar hallazgos y oportunidades de mejora, con el 

propósito de evidenciar la ausencia de un sistema de gestión de compras. 

2.2. Metodología de diagnóstico 

A continuación, en la Tabla 2 se muestra la metodología de la etapa de diagnóstico. 

Actividades 

Análisis de la estructura 

organizacional de 

COOPESA R.L. 

Análisis de la 
metodología de compras 

Análisis de Jos 

procedimientos de 

compra 

Comparación del proceso 

de compras de 

COOPESA R.L. con el 

de otras empresas de 

carácter público y 
privado. 

Tabla 2. Metodología de diagnóstico 

Herramientas 

-Estructura organizacional 

-SlPOC 

-Mapeo del proceso de compras 

-Análisis de Ja funcionalidad de los 

procedimientos documentados 

-Observación directa 

-Entrevistas 

-Benchmarking 
-Matriz de riesgo 

-Análisis de brechas 

Resultados esperados 

Ubicación del departamento de 

compras en la estructura 

organizacional de la empresa. 

Conocimiento sobre la metodología 

actual de compras 

Interacción de los departamentos que 

intervienen en el proceso de compras 

Estado de Jos procedimientos 
relacionados con las compras 

Lineamientos que debe tener un 

proceso de compras. 

Porcentaje de cumplimiento de los 

lineamientos establecidos. 
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Tabla 2. Nletodología de diagnóstico(continuación) 

Actividades 

Auditoría de las 
normativas en los 
procesos con las 

compras. 

Análisis de los históricos 
de compras. 

Definición oportunidades 
de mejora para los 
procesos, según la 

problemática detectada 

Herramientas 

-Norma INTE ISO 9001-2008 
-Norma UNE 15896: 2015 

-ABC 
-Diagrama de Pareto 

-Plataforma del sistema informático 

-Diagrama Causa-Efecto 

Resultados esperados 

Porcentaje de cumplimiento con los 

requerimientos de un sistema de 
gestión de calidad y de un sistema de 

gestión de compras. 
Criticidad de las no conformidades 

de acuerdo a normativas. 

Priorización de las familias de 

productos de mayor impacto y 
frecuencia. 

Conocimiento de Ja base de datos 
que se maneja por proveedor 

Oportunidades de mejora a 
considerar en la etapa de disef\o del 

proyecto 

2.3. Análisis de la situación actual del proceso de compras nacionales 

2.3.1. Análisis de la estructura organizacional 

Las compras, tanto internacionales como locales en COOPESA R.L. , son ejercidas por el departamento 
de Proveeduría, por lo que es de interés entender la estructura de mando que rige dicha dependencia. Para 
ello se procede a analizar el papel que tiene Proveeduría, específicamente en las compras locales, por Jo que 
se realiza una entrevista al personal de dicha área que la integran el jefe del departamento y el encargado de 
compras locales. 

Esta entrevista pretende examinar la estructura de mando actual de Proveeduría, con el fin de identificar 
los puntos a mejorar según su funcionalidad. Esta herramienta surge ante la necesidad de conocer las 
deficiencias del contexto vigente y comprender Jos causantes de la falta de involucramiento de la Gerencia 
Administrativa Financiera en dicho departamento (Apéndice 4). 

Los resultados de la aplicación de la entrevista, muestran concordancia entre las respuestas del jefe de 
compras y el encargado de compras locales, donde ambos informan que Proveeduría estaba sujeta a la 
Dirección Administrativa Financiera (DAF), pero a causa de una reestructuración por parte de la Gerencia 
General, actualmente reporta a Ja Gerencia de Logística; este cambio concuerda con el ordenamiento 
funcional de la mayoría de empresas, sin embargo, la carencia de controles en el aumento en los 

intermediarios provoca que los aspectos de carácter financiero se desliguen del actuar de la Proveeduría, Jo 
cual provoca pérdida de tiempo e información, atrasos y re trabajos. Otro aspecto a considerar es la 

centralización de la Gerencia de Logística en el aspecto operativo, dándose prioridad a los niveles de 
producción, dejando en segundo plano el rubro económico. 
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2.3.2. Análisis de la metodología de compras 

Para una adecuada exposición de Ja estructuración de los procesos de compras locales de COOPESA R.L., 
es menester estudiar el accionar de Ja cooperativa en relación con sus procedimientos, esto con el fin de 
conocerlos a cabal id ad, compararlos con Jo establecido por la organización y evaluar Ja pertinencia del mismo 
con respecto a sus aspiraciones. 

Para Ja descripción del proceso se emplean las herramientas SIPOC (Supplier, Input, Process, Output y 
Customer, por sus siglas en inglés) y el mapeo de los procedimientos de compras nacionales en las tres 
modalidades de solicitud que trabaja la empresa a saber: Stock, Salida Directa y Herramienta, mobiliario y 
equipo (Anexo 4). 

2.3.2.1. SIPOC del proceso actual de compras locales 

El diagrama SIPOC permite identificar de manera general la logística y los principales involucrados en el 
proceso de compras locales de Ja empresa, por lo que funciona de guía para comprenderlo. 

El SlPOC, expuesto en la Figura 3, muestra tanto los proveedores, entradas, procesos, salidas y clientes 
que componen el proceso analizado. Los proveedores que se listan abarcan Ja mayoría de productos que son 

clasificados como compras nacionales, y que por ende forman parte del alcance del proyecto, por otro lado, 
la única entrada que presenta el proceso es la llegada de las solicitudes de compra proveniente de cada 

departamento, llámese también cliente interno, que presente una necesidad de adquisición. 

En cuanto a la descripción del aspecto "Proceso", mostrada de forma global en la herramienta, está 
dividida en dos partes debido a la naturaleza del funcionamiento actual. Las compras que se realizan en 
COOPESA R.L., como se explicó anteriormente, pueden ser ejecutadas en tres tipos de documentos o 
solicitudes, estos según el artículo a adquirir, pero dos de ellas tiene un comportamiento igual en términos de 
ejecución de la compra, por lo que (micamente se muestra dos maneras de realizar la compra. 

Al igual que en el aspecto "entrada", sólo existe una salida, la cual se describe como la orden de compra 

generada por el comprador posterior al recibo de la solicitud de compra y el análisis de las cotizaciones 
solicitadas. Finalmente, se aclara que los clientes directos del proceso de compras nacionales son todos los 

departamentos de la cooperativa, dado que son ellos quienes realizan las solicitudes de compra y por ende, 
es a ellos a los que se abastece. 
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Figura 3. SIPOC del proceso de compras locales de COOPESA R.L. 

2.3.2.2. Mapeo del proceso actual de compras locales 

• Todos los 
departamentos de 

COOPESA R.L 

Por medio de la elaboración del mapeo del proceso de compras nacionales, se pretende reflejar de una 

forma gráfica las diferentes actividades que actualmente lo conforman, la empresa maneja tres diferentes 
tipos de solicitud de compra, según la funcionalidad inmediata de los productos. La secuencia empieza por 
el cliente interno, pasa, según Ja modalidad, por Contraloría o por control de inventarios según corresponda, 
para posteriormente dirigirse a la Proveeduría y finalmente a recibo de material. A continuación, se explica 

de forma breve, dicha cadena de acciones (Anexo 5). 

• Clie.nte internq 
La activación del proceso se da con el surgimiento de una necesidad de compra de material; posterior a 

esto, el cliente ingresa al Sistema de Compras de la organización, donde debe digitalizar Ja justificación que 
respalda la necesidad de la adquisición del producto, luego se procede a digitar y seleccionar el material que 
se desea comprar, se realizan cambios en la descripción del producto y se finaliza con la ejecución de 
revisiones, aprobaciones y el envío de la solicitud a Contraloría. En el caso de solicitud de herramienta, 
mobiliario y equipo, el usuario llena un formulario en fisico, si el equipo no es para reemplazo se envía la 

solicitud al jefe y al gerente del área y, una vez aprobada pasa a Contraloría. En caso de ser equipos para 
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reemplazo, se completa un formulario para movimientos de activos fijos, el cual es adjuntado al fonnulario 
de solicitud de compra y se envía al gerente y jefe del área para el trámite correspondiente. 

• CoJ1traJQría 
Una vez en Contraloría, se analiza tanto la necesidad como la urgencia de la solicitud recibida y se rechaza 

o aprueba la solicitud. Para el caso de solicitud de compra de stock, esta autorización no se da, dado que es 
control de inventarios el que monitorea los niveles de inventario en el sistema, prioriza las necesidades de 
compra, realiza el PCM (pedido compra de material) y lo envía por correo a Proveeduría. 

• Proveedttría 
En este departamento se reciben las solicitudes de compras, se realizan y analizan tres cotizaciones por 

cada solicitud; en caso de tener dudas en cuanto a la selección de la mejor iniciativa, se procede a buscar el 
apoyo por parte de quien realiza Ja solicitud. Aclaradas las interrogantes, se efectúa e imprime la orden de 

compra y se envía al proveedor seleccionado. Una vez que llega el pedido si posee no confonnidades y están 
relacionadas con el material, se solicita el reemplazo del material y si fuera una incongruencia en el precio, 

se crea una nota de crédito o débito según corresponda. 

• Recibo de material 

Este se encarga de recibir los productos que trae el proveedor, hace las revisiones de las cantidades físicas 
recibidas contra las facturadas y la orden de compra. Si no se presentan inconformidades, se sella y tramita 

la factura en el sistema, se revisa en el sistema el material recibido contra orden de compra, se crea un 
certificado de material recibido, se informa al cliente la llegada de su pedido y finalmente se entrega lo 
solicitado al cliente. Cabe señalar que, en caso de algún tipo de no conformidad, se informa de manera 

inmediata a Proveeduría para que este departamento resuelva la situación según procedimiento. 

Del mapeo realizado, resulta evidente la necesidad de evitar que el cliente pueda modificar información 
del sistema, dado que esta es una clara señal que el sistema utilizado no satisface los requerimientos del 
proceso de compra, además al brindar Ja posibilidad de realizar cambios en Ja descripción del producto, 
facilita la agregación de ruido asociado con la variabilidad de la escritura y la diversificación innecesaria de 
los productos, evidenciando deficiencias de estandarización que ocasionan duplicidad de datos, afectando la 

realización de análisis posteriores. 

El mapeo muestra que se realizan y analizan tres cotizaciones por cada solicitud, cabe resaltar que éstas 
aplican por igual a cualquier producto. 

2.3.3. Análisis de los procedimientos de compra 

Con la finalidad de establecer la concordancia entre los procedimientos documentados por COOPESA 

R.L. y la fonna en la que ejecutan sus actividades (mapeo) se realiza una entrevista (Apéndice 5), que permite 
obtener un punto de vista por parte de los cl ientes de COOPESA R.L. del proceso de adquisición de los 
productos demandados. Para su elaboración, se toma en consideración los procedimientos aplicables por 
dependencia y se procede a consultar su acatamiento en los departamentos de Publicaciones, Contraloría, 
Talento Humano, Ingeniería de Procesos, Gerencia de Logística y Zona Franca, Planeamiento, Control de 
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Inventarios, Salud Ocupacional, Mantenimiento, Gerencia General, Contabilidad, Proveeduría y GSE. De 
estas entrevistas se obtiene que la media alcanzada en relación con el porcentaje de cumplimiento es de 55%, 
donde e l 69% de los departamentos entrevistados no superan el 60% de porcentaje de cumplimiento. Como 

se muestra en la Figura 4. 

100% 

75%75%75% 
60%60% 

50%50%50% 
40%38% 

25%20% 

Figura 4. Porcentaje de cumplimiento de los procedimientos documentados por parte de los departamentos 

De los resultados anteriores, se observan diferencias en relación con lo que se tiene establecido, 

específicamente Proveeduría, que cumple con lo docu111entado en un 38%, esto debido a que no atiende a la 
realización de las tres cotizaciones, la solicitud de criterios a111bientales para sus proveedores, la frecuencia 
establecida para realizar la evaluación de suplidores, el envío del total de las cotizaciones a Contraloría y la 

anexión de las cotizaciones a Ja solicitud de requerimiento de compras. 

Estos ele111entos per111iten afirmar que existe una problemática entorno a la carencia de una estructura de 
compras que gestione y controle de forma apropiada Ja comprensión y segui111iento de los procesos de 
adquisición. Cabe resaltar, que Jos procedimientos con los que cuenta Ja organización para el proceso de 
co111 pra tienen una antigüedad de 1 O diez años, lo que demuestra además la ausencia por la búsqueda de la 

111ejora continua. 

2.3.4. Comparación del proceso de compras de COOPESA R.L. con entes externos 

Para definir con un mejor criterio cuáles son los aspectos importantes en un sistema de gestión de compras, 

se emplea la herramienta Benchmarking con empresas tanto del sector público como privado, donde se 
replantean los aspectos relevantes que debe tener este sistema, mencionados en la etapa anterior. A 1 incluir 

más organizaciones se presentaron varios cambios, donde se amplió Ja categoría "Estratégico", agregándose 
tres requerimientos denominados catálogo de proveedores, estandarización de frecuencia de pedido y 
participación del departamento de finanzas. 

Para la categoría "Económico", se unifica Ja identificación de los costos de operación y el control de los 
mismos, dado que la aplicación de una sin la otra no resulta de verdadero provecho para la empresa, además 
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se prescinde del aspecto de optimización del presupuesto de compras dado que en COOPESA R.L. los 
presupuestos los maneja Contraloría. 

Seguidamente, en la tercera categoría se omite el punto integración con proveedores de acuerdo con el 
grado de criticidad del servicio y/o producto comprado, debido a que con la consideración de los rubros 
anteriores este lineamiento queda cubierto. También se deja de lado la implementación de S&OP debido a 

que hacer una planeación de las operaciones y ventas sin una herramienta especializada es difícil (Hazin & 
Rojas, 2014) y no es la finalidad del proyecto. Abarcando estas modificaciones, se obtienen como puntos 
importantes para la gestión de compras los mostrados en la Tabla 3. 

Tabla 3. Requeri111ie11tos mínimos para una Gestión de Compras adecuada 

Categoría Subcategoría 

Catálogo de productos 

Catálogo de proveedores 

Registro y aplicación de estándares de calidad y precio 

Cumplimiento de procedimientos estandarizados 

Política y Objetivos de Compra 

Estratégico Departamento de Compras en la estructura organizacional, 

Apoyo de la Gerencia 

lnvolucramiento de la Jefatura 

Estandarización de frecuencia de pedido 

Participación del departamento de Finanzas 

Sistema integrado de compras 

Identificación y control de los costos de operación 
Económico 

Caracterización de la compra de acuerdo al monto por producto 

Logístico 

Cálculo y seguimiento de indicadores relevantes 

Proyecciones de demanda 

Análisis y control de pronósticos 

Revisión y evaluación de proveedores 

Como se puede observar, el 65% de los requerimientos establecidos son de carácter estratégico, área que 
representa el soporte inicial para todo sistema de gestión; están dirigidos a productos, proveedores, 
procedimientos, documentos, papel de la gerencia e integración. El factor económico representa el 12% de 
los requerimientos y se resumen en control de los gastos operativos y segmentación de las compras según su 

peso financiero. El restante 23% se asocia con el ámbito logístico caracterizado por indicadores, evaluación 
de proveedores, realizaciones de proyecciones de demanda y pronósticos. 

De acuerdo a la aplicación del Benchmarking, se tienen los criterios generales de un sistema de gestión de 

compras, donde en este sentido es importarte realizar un análisis más detallado que permita determinar cuáles 
son los puntos de mayor impacto que y por ende deben ser desarrollados en el área de compras nacionales de 
COOPESA R.L. 
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2.3.4.1. Delimitación de los lineamientos de un sistema de gestión de compras 

Para el análisis requerido, se acude a una matriz de riesgo, la cual permite identificar los puntos críticos 
que por su necesidad de implementación y las consecuencias que pueden surgir por la ausencia de los mismos, 
se convierten en rubros importantes de aplicación para las etapas posteriores. 

La matriz de riesgo realizada es una herramienta que facilita la definición de los posibles eventos negativos 
para cada uno de los rubros identificados en el Benchmarking, como importantes para un sistema de gestión 
de compras. Dichos eventos o condiciones son clasificados según la probabilidad de ocurrencia y el nivel de 
impacto que tendría para la organización (Apéndice 6). 

El desarrollo de la herramienta pone en evidencia, según una matriz de probabilidad/impacto o calor, los 
riesgos más importantes a prevenir; los cuales se muestran en rojo y verde los más y menos críticos, 
respectivamente. 

Para la identificación de los rubros que serán desarrollados en la etapa de diseño, se toma como criterio la 
selección de aquellos aspectos que presentan el 100% de sus riesgos como muy críticos, los cuales se 
identifican de color rojo. Como resultado, se logra delimitar los parámetros establecidos con la herramienta 

Benchmarking (Anexo 2) de 17 rubros solo 7 son de interés para la empresa, los mismos se detallan a 
continuación con la finalidad de entender el enfoque que se les brinda. 

• Catálo" de :n:oductos 

Muestra una lista concreta de las principales familias de productos de carácter nacional manejados en 
COOPESA R.L., por lo que su creación es necesaria como parte de la estandarización en la descripción de 
los productos, que su vez permite el logro de análisis estadísticos futuros más robustos. 

• Catálo de p,r_oveedmes 

Se enfoca en brindar recursos, para que la organización cuente con la información necesaria para efectuar 
un análisis de proveedores, el cual permita elaborar una lista de los mejores suplidores para la empresa, que 

permita se diversifiquen las posibilidades de manejar opciones de compra que impacten positivamente en la 
rentabilidad de la organización. 

• Reujstto v apficación_qe_C_élJ:a¡;:_t~.ID;_ticas estándar de groductos de las ru-incipales familias 
La identificación de las características de cada producto en temas de frecuencia y precio permite agrupar 

los mismos según su nivel de importancia e impacto para la empresa, lo que permite generar diferentes 

modalidades de compra que agilizan la gestión de adquisiciones. 

• Cumplimiento d_e aroc_e_dimientos estandarizados 
Actualizar y explicar los procedimientos para facilitar su cumplimiento por parte de COOPESA R.L. es 

de importancia para el logro de los objetivos y la estrategia de la organización, dado que estos estandarizan 
de fonna más eficiente la forma de realizar las compras. 
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• Eslandarizació_n de fre_c_uencia de 11e_didQ. 
Definir la frecuencia de compra para las principales familias es relevante, dado que permite mejorar la 

eficiencia de los procesos mediante la realización de compras por volumen y disminución de cargas de trabajo 

del comprador local. 

• Caractetización de la corn.m.a de acuerdo alJ nonto 
Caracterizar el tipo de compra según el monto, tiene como beneficio distribuir de manera más eficiente 

los esfuerzos requeridos para la ejecución de las tareas, dado que permite definir la cantidad de cotizaciones 

a solicitar y la posibilidad de gestionar contratos. 

• Gálculo..x._seguimiento de indfoadQres relevantes para Proveeduría 
Crear indicadores pertinentes es un punto clave para la búsqueda de la mejora continua, los cuales 

permiten la identificación de las oportunidades de mejora en el proceso de compras nacionales. 

2.3.4.2. Análisis de brechas 

Para conocer el nivel de avance que presenta COOPESA R.L. en cuanto al alcance de un Sistema de 

Gestión de Compras, se procede a realizar el análisis de brechas que se muestra en la Figura 5. Esta 
herramienta permite entender, de manera visual, el estado actual de la sección de compras locales del 
departamento de Proveeduría de acuerdo con los aspectos obtenidos como los más críticos de aplicación para 

el área en estudio según la herramienta matriz de riesgo. Para cada uno de los aspectos se tienen etapas 
calificadas del 1 al 5, donde 5 representa un alto nivel de avance con respecto a un Sistema de Gestión de 
Compras (Apéndice 8). 

Catálogo de proveedores 

Catálogo de productos 

Frecuencia de pedi 

Estándares del producto 

-+-Proceso de compras de COOPESA R.L. _.,_Sistema de gestión de compras 

Figura 5. Análisis de brechas 
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De la herramienta se observa que los aspectos que se encuentran más críticos actualmente, con una 
calificación de O, son: 

• Catálogo de proveedores. 

• Frecuencia lógica de pedido. 

• Categorización por monto. 

Posteriormente, con calificación 1 se tienen: 

• Características estándar de las principales familias de productos. 

• Indicadores. 

• Catálogo de productos. 

Las que presenta una mejor calificación, son el involucramiento de la jefatura y los procesos 
estandarizados, con un 2 y 3 respectivamente, para una puntuación media de 1. 

Como se observa, esta herramienta deja claro el estado actual del proceso de compras locales de la 
organización, donde la totalidad de los aspectos, a excepción de Procesos Estandarizados, se queda por debajo 
de la mitad del puntaje, lo que indica Ja necesidad que presenta COOPESA R.L. de mejorar todos los aspectos 
evaluados y así poder lograr el desarrollo de un Sistema de Gestión de Compras. 

2.3.5. Evaluación de normas de gestión en el proceso de compras 

2.3.5.1. Norma INTE ISO 9001:2008 

La evaluación de la Norma INTE ISO 9001 :2008 fue desarrollada en la etapa anterior (propuesta de 
proyecto) mediante una lista de verificación de las cláusulas requisitos, generalidades, documentos, registro, 

seguimiento-lnedición y mejora continua, con el fin de evidenciar el nivel de cumplimiento que presentan los 
departamentos relacionados con el proceso de compras de COOPESA R.L. De acuerdo dicha lista de 
verificación y desde el punto de vista de del jefe de contraloría,jefe de compras y comprador local, la empresa 

en estudio presenta un bajo cumplimiento de con la norma en un 36%, 64% y 28% respectivamente. Los 
resultados de esta evaluación pueden encontrarse en el Apéndice 3. 

2.3.5.2. Norma UNE 15896:2015 

Es importante reconocer que si bien es cierto la herramienta Benchmarking permite visualizar elementos 
clave para un determinado escenario exitoso en el tema evaluado, la homologación con el contexto real de su 
aplicación es indispensable para el estudio de la viabilidad y utilidad de dichos elementos. En este aspecto la 
norma UNE 15896:2015 posee un rol preponderante puesto que engloba aspectos que han sido probados y 
ratificados como instrumentos de normalización en sí mismo. 

Ante lo expuesto, se decide llevar a cabo una evaluación de las cláusulas aplicables de la norma de 
compras UNE 15896:2015 (Apéndice 7), puesto que ésta representa un respaldo confiable y ajustable a 

cualquier tipo de organización. La misma especifica los requisitos necesarios en la función de compras, 
gestión de suministro, políticas, procesos y procedimientos de adquisición, enfocándose en el aseguramiento 

de las buenas prácticas en su gestión, la ventaja competitiva, la diferenciación comercial, la excelencia 
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operativa y la correcta estructuración de su información, de modo eficaz, eficiente y comunicativo (UNE 
15896:2015, p.3). 

Dicha evaluación, mide las respuestas tanto del jefe de compras como del comprador local. De los 
resultados de la evaluación se obtiene que las opiniones concuerdan en las cláusulas relativas a mejora 

continua y gestión operativa, donde no hubo discrepancia alguna y se obtuvo un 100% de coherencia. Los 

puntos con menor coincidencia fueron los referentes a requisitos de un sistema de gestión, responsabilidad 

de gestión y responsabilidad de compras. Los porcentajes se muestra11 en la Tabla 4. 

Tabla 4. Porcentaje de relación entre las respuestas de los evaluados con la Norma UNE 15896:2015 

Concuerdan 

0% 

53,85% 

50% 

57,14% 

56,25% 

100% 

100% 

Cláusula 

4. Requisitos de un Sistema de Gestión 

5. Responsabilidad de Compras 

6. Responsabilidad de Gestión 

7. Equipo de Compras y Gestión de Suministro 

8. Gestión del Proceso Estratégico de Compras y Suministro 

9. Gestión del Proceso Operacional de Compra 

11 . Mejora Continua 

En cuanto al cumplimiento, se determina que, desde la visión del comprador, actualmente el alcance de 

un sistema de gestión de compras está más alejado de la realidad, pero más allá de las diferencias encontradas, 

es notorio que el porcentaje de no cumplimiento para ambos casos supera el 50%. Esta información se puede 

observar en la Figura 6 . 

73% 

29% 

19% 

Cumple Parcial No cumple 

•Jefatura • Comprador 

Figura 6. Resultados de la aplicación de Norma UNE 15896:2015 en Compras Locales del departamento 

de Proveeduría de COOPESA R.L 

Además, el cumplimiento promedio obtenido por rubro no llega al 30%, como se puede apreciar en la 
Figura 7. 
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• Mejora continua; 0% 

Gestión del proceso 
operacional de compra; 17% 

• Gestión del proceso de 
estratégico de compras y 
suministro; 25% 

." • Requisitos de un sistema 

'\\ d: g~:::::,::~l;dod d< 
compras; 23% 

• Responsabilidad de 
gestión; 6% 

• Equipo de compras y 
gestión de suministro; 29% 

Figura 7. Porcentaje de cumplimiento promedio de las cláusulas de Ja Norma UNE 15896:2015 en las 
Compras Locales del departamento de Proveeduría de COOPESA R.L. 

2.3.5.3. Hallazgos de la evaluación 

La aplicación de las normas deja ver claras deficiencias, las cuales son mencionadas a continuación. 

• Existe una percepción errónea del papel de la visión, dado que no establecen de forma clara y 

comunicativa una visión que oriente el proceso de compras. 

• En relación con los códigos de conducta a nivel de Ja empresa están establecidos, pero no se 
encuentran a la mano, lo que puede afectar su aplicabilidad. 

• La delegación de autoridad está establecida, pero no se encuentra documentada. 

• Existe un claro interés en asistir a capacitaciones y seminarios con Ja finalidad de lograr un 

conocimiento más robusto en el tema, pero actualmente resulta imposible por motivo que sólo se 
tiene un comprador local y no se puede ausentar de la empresa, debido a la centralización de las 
funciones y su carga de trabajo. 

• COOPESA R.L posee un auditor interno que formula revisiones para los procesos, entre ellos el de 
compras, donde sus informes se orientan hacia una conciencia reactiva, en los cuales se limita a dar 

respuesta inmediata a problemas hallados en vez de buscar soluciones perdurables y preventivas. 
Otro punto interesante, es que se evidencia cómo el auditor deja claro el papel de Ja Gerencia 
Administrativa Financiera en aspectos propios de Ja gestión de compras, pese a esto, actualmente el 
proceso comunicativo entre Proveeduría y dicha Gerencia posee grandes oportunidades de mejora. 
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• La gerencia realiza reuniones donde se plasman "retos" para cada departamento; al analizar el reto, 
se encuentra que la organización define un objetivo para todo el proceso logístico, del cual compras 
es un elemento. Dicho objetivo llama a la importancia de brindar servicios de calidad que maximicen 
la utilización de los recursos y faciliten el cumplimiento de plazos de entrega, con la finalidad de 
minimizar costos y lograr compras eficientes. Para lograr esta meta, se procede a definir como 
indicadores relevantes la cantidad de compras directas (stock) y la cantidad de compras 
presupuestadas (revisadas por Contraloría), dejando de lado múltiples factores necesarios para dar 
un criterio de peso y fiable que arroje una conclusión o hecho útil para la mejora del proceso de 
compras buscada. 

• Otra situación que se logra evidenciar con la aplicación de esta norma, es que el departamento de 

Proveeduría ha venido afrontando una reducción de su personal, específicamente para las compras 
locales, se pasa de tener un comprador local (persona encargada de comprar, salir a atender dudas y 
tratar aspectos propios de los productos) y un proveedor local (encargado de toda la parte de gestión 
de proveedores y contratos), a contar con un solo empleado que debe desempeñar ambas funciones 
a pesar de que resulta palpable que las cargas que exige cumplir ambos roles (dentro del proceso de 
compras actual), lo cual no es compatible con el tiempo que se dispone. 

• La carencia de personal impide desarrollar temas de importancia, como lo son la innovación de las 
compras y la búsqueda de recursos de soporte, lo que a su vez muestra que no se ha logrado consolidar 
la posición de influencia de compras a nivel organizativo. 

• A nivel estadístico, el departamento realiza tm estudio por comprador, pero éste no hace diferencia 
entre el comprador local y los internacionales, esto a pesar de que los procesos están claramente 
diferenciados. Dichos datos no perllliten realizar ningún análisis y carecen de elementos que 
agreguen valor. Un ejemplo de ello es el hecho que el departamento determina el monto en dólares 
de las compras realizadas, para lo cual se incluyen tanto los compradores internacionales como el 
comprador local, con la finalidad de desarrollar una sana competencia en su personal; sin embargo, 
puesto que los productos, proceso y características de las compras son totalmente diferentes, no se 
observa la utilidad real de realizar dicha comparación. 

• La empresa se guía con un reporte de actividades macro (Anexo 6) que muestra los clientes atendidos 
por mes, el total de las importaciones en dólares y la duración del pedido por línea, este reporte no 
permite determinar el peso de las compras locales en el desarrollo de las actividades del 
departamento, no comprueba el estado de las actividades fundamentales de compras, ni el modo como 
se realizan, tampoco evalúa parámetros significativos, ni pennite la definición y optimización de 
medidas de mejora oportunas. 

• En el rubro evaluativo se aprecian las competencias de su personal, pero se realiza únicamente al 
momento de la contratación, lo cual evidencia una falta de control y seguimiento en cuanto al 
desenvolvimiento de su personal a través del tiempo. 

• La empresa no cuenta con un plan de acciones, puesto que a nivel organizacional se trabaja de acuerdo 
a la urgencia determinada por cada departamento. 
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• No se tiene una definición clara de las categorías especificas de productos y servicios, prueba de ello 
es el requerimiento presentado por parte de la empresa de realizar una priorización de los productos 
de acuerdo con su impacto en el aspecto económico. 

• A pesar de que resulta fundamental establecer de forma clara las descripciones de los productos, el 
nivel de especificidad no es el adecuado, esto es a causa de que el proceso que desarrolla la 
especificación es meramente empírico y susceptible a modificaciones. 

• El conocimiento del mercado de suministro se maneja de forma práctica, por lo que en caso de que 
el comprador local se ausente, no se puede seguir con el ritmo de trabajo establecido; se evidencia 
una clara dependencia y falta de catálogo de proveedores que sirva de guía para la realización de las 
labores. 

• Se realiza una evaluación de ofertas, sin embargo, esta se desarrolla sin previa delimitación de los 
productos principales, lo cual se reduce al análisis de unos pocos artículos y limita la toma de 
decisiones para favorecer la integralidad y mejora del proceso de adquisición de materiales. 

Estos hallazgos reflejan una clara necesidad de estructurar de forma distinta el proceso actual de compras 
de COOPESA R.L. 

2.3.6. Análisis de históricos de compras 

El costo de las compras realizadas entre los años 2013 y 2015 por la empresa COOPESA R.L. ha sido de 
aproximadamente 5 851 millones de colones. A mayor detalle, en el 2013 fue de 1 396 millones, para el 2014 
se presenta un aumento aproximado de 704 millones y para el año siguiente el incremento fue de 255 
millones, equivalente a un aumento de un 50% entre los años 2013 y 2014, un 12% del 2014 al 2015 y un 
70% entre 2013 y 2015. En la Figura 8 se visualiza el comportamiento mensual de las compras en los años 
estudiados. 
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Figura 8. Compras realizadas en COOPESA R.L. del 2013 al 2015 

La información mostrada, evidencia que entre los meses de cada año no existe un comportamiento similar; 
ello evidencia una inconsistencia, tanto entre las fechas de los puntos altos de un año a otro, como en la de 
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los puntos bajos, y son los meses de marzo, noviembre y enero de los ai"íos 2013, 2014 y 2015 
respectivainente, los valores mínimos alcanzados, mientras que los máximos se ubican en noviembre, octubre 
y septiembre para Jos años 2013, 2014 y 2015 respectivamente, es decir, no se muestra una tendencia lógica 
entre los años. 

Para analizar las posibles causas de este comportamiento, se procede a realizar un análisis de las horas 
facturadas por parte de producción con el fin de comparar la demanda versus las compras realizadas; se aclara 
que de dichas horas depende directamente Ja producción de COOPESA R.L. y por ende los ingresos de Ja 
misma. 

El crecimiento en las horas facturadas de producción del 2013 al 2014 es aproximadamente un 2%, siendo 
éste un aumento mínimo; alrededor de un 34% entre 2014 y 2015, y cerca de un 37% del 2013 al 2015. En 
la Figura 9 se visualiza el comportamiento mensual de las horas facturas en los años 2013, 2014 y 2015. 

70000 

60000 

50000 

40000 

30000 

20000 

10000 

o 

-

1 
JAN FEB MAR APR MA Y JUN JUL AGU SEP OCT NOV DEC 

• 2013 2014 • 2015 

Figura 9. Horas facturas de producción de los afios 2013 al 2015 en COOPESA. R.L. 

Analizando la tendencia de horas facturadas respecto a la de compras, se observa que no hay relación 
directa que justifique el comportamiento de las compras realizadas del 2013 al 2015, muestra de ello es la 
diferencia significativa entre el porcentaje de aumento de las compras y el de las horas facturadas del 2013 
al 2014; este dato corresponde a un 50% y 2% respectivamente. Dicho resultado se evidencia aún más con el 
análisis de regresión mostrado en el 
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Apéndice 9, donde se realiza la comparación afio con año de los datos y se muestra el nivel de ajuste 

entre ellos, es decir, qué tanta relación existe entre ambos, tomando en consideración que se analiza en un 
rango del O al 100%, donde un dato cercano a 100% evidencia Ja existencia de una relación estrecha. Debido 
a los resultados encontrados, se descarta una relación directa entre las compras realizadas y las horas 
facturadas de producción. 

2.3.6.1. Delimitación de los productos 

Con el propósito de delimitar Ja información de los históricos de compras nacionales en COOPESA R.L., 
se procede a realizar una segmentación de familias de productos comprados. Estos son clasificados según su 

uso y naturaleza como se muestra a continuación: 

• Equipo de protección • Materiales eléctricos 

• Ferretería • Laminas 

• Suministros de oficina • Filtros 

• Suministros de limpieza • Comunicación 

• Suministros gastronómicos • TI 

• Químicos • Textil 

• Pulido y superficies • Repuesto 

• Vehículos • Instrumentos de medición 

• Pintura • Materiales para Evento 

Una vez identificadas las familias tanto para compras de salida directa como para stock, se hace uso de 

herramientas estadísticas para Ja respectiva delimitación de la información mediante el uso de un diagrama 
de Pareto y clasificación ABC. Un Pareto ayuda a establecer prioridades en cuanto al manejo y análisis de Ja 
información. Al trabajar con una amplia lista de productos, tanto para compras de salida directa como para 

productos para stock, se procede a delimitar las familias de los productos mediante esta herramienta. 

Al efectuar un análisis detallado de los históricos, se identifica que se debe trabajar con Ja variable costos 
en la adquisición de productos según tipo de familia en promedio entre los años 2013 y 2015 para Ja 
realización del Pareto, el cual se visualiza en la Figura 1 O. 
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Figura 10. Diagrama de Pareto para familias de salida directa 
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El diagrama de Pareto, según la teoría, indica que el 80% de las consecuencias provienen del 20% de las 
causas, por lo tanto, el caso de estudio permite identificar cuáles son las familias que impactan 

significativamente en cuanto a costos de adquisición, lo que facilita delimitar el estudio de la información sin 

dejar de lado la confiabilidad de los datos. Las familias seleccionadas en el Pareto son: 

• Equipo de protección 

• Ferretería 

• Suministros de oficina 

• Suministros de limpieza 

Además, otra de las variables claves para analizar es la cantidad de órdenes colocadas por familia en 
promedio entre los años de estudio, por lo cual , con la intensión de comparar esta variable con la anterior 
(costos de adquisición), se utiliza la herramienta estadística de clasificación ABC (Apéndice 1 O), la cual 
evidencia cuáles son las familias A, tanto para órdenes colocadas como para el costo de adquisición de las 

mismas. El resultado de ésta se muestra a continuación en la Tabla 5. 

Tabla 5. Resultados del ABC de familias de productos 

Familia Ordenes colocadas Costo asumido ABC Final 

Equipo de protección A A AA 

Ferretería A A AA 

Suministros de oficina A A AA 

Suministros de limpieza A A AA 

Suministros gastronómicos A e AC 
Químico B B BB 

Pulido y Superficies B B BB 

Implementos para vehículos B B BB 
Pintura B B BB 

Eléctrico B e BC 
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Tabla 5. Resultados del ABC de.familias de productos 

Familia Ordenes colocadas Costo asumido ABC Final 
Laminas e B CB 

Filtros e e ce 
Comunicación e e ce 
TI e e ce 
Textil e e ce 
Repuesto e e ce 
Instrumentos medición e e ce 
Eventos e e ce 

Se puede visualizar que las familias que tienen como resultado una clasificación AA, son las mismas que 
se reflejan en el Pareto, por lo cual permite respaldar el resultado anterior, considerando ambas variables de 
estudio. Una vez delimitada la información, se procede con el análisis de los datos para determinar las 

posibles causas que han incrementado las compras en los últimos ai"íos. 

Es claro que la empresa no maneja una estructuración en la información brindada por el sistema 
informático relacionado con la adquisición de productos. Una de las causas de esto es la manipulación de la 
información por parte de los usuarios en cuanto a las solicitudes realizadas, lo que ocasiona complejidad en 
la interpretación de los datos históricos de compras. Sin embargo, mediante un análisis exhaustivo, se 
identificaron algunas de las posibles causas del aumento en las compras, relacionadas con la frecuencia, 

precio y cantidad comprada. 

La alta frecuencia de compras, provoca pérdidas de aprovechamiento de precios bajos por compras por 

volumen. Esto se afirma debido a que al aumentar los precios de los productos, la frecuencia de compras 

aumenta y por ende la cantidad también, mientras que cuando los precios bajan, se observa un alto 
crecimiento en la cantidad de compras y poco crecimiento en la frecuencia. Ver Tabla 6. 

Tabla 6. Comportamiento de los precios 

2013-2014 2014-2015 
Escenario Aumento en: Aumento en: 

Frecuencia Cantidad Índice Frecuencia Cantidad Indice 

Constante 2% 32% 0.06 50% 73% 0.68 

Precio Disminuye 38% 86% 0.44 86% 126% 0.68 

Aumenta 21% 38% 0.55 50% 58% 0.86 

De la información del cuadro anterior, se observa un índice mayor entre la frecuencia y la cantidad en los 
casos donde el precio aumenta, mientras que, si el precio baja o se mantiene constante, el índice es menor. 
Este índice refleja lo que representa el valor de la frecuencia respecto al valor de la cantidad, por lo cual, 
entre mayor sea el mismo, se refleja un crecimiento tle la frecuencia en comparación con la cantidad 
comprada. 
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2.3.7. Oportunidades de mejora el proceso de compras 

Según los datos que se obtienen con el análisis y el uso de las múltiples herramientas y documentos de 
apoyo como la norma UNE 15896: 2015, existen oportunidades de mejora en el proceso de compras 
nacionales de COOPESA.R.L. Dado que el diagrama Causa-Efecto o de lshikawa es una herramienta que 
permite mostrar las causas que dan origen a una problemática, funciona como guía para proponer gestiones 
centradas en la solución del problema raíz, evitando la pérdida de tiempo asociado a la búsqueda de acciones 
que no aporten valor. Por lo tanto, la funcionalidad de esta herramienta, es considerada de importancia para 
la representación concisa de las causas evidenciadas. 

Recordando el problema general del proyecto, la estructuración actual de los procesos de compras locales 
en COOPESA R.L., se diseña el diagrama de lshikawa de la Figura 1 J, que pone en evidencia todas las 
posibles causas. 

Precios no e.shrndnrizndos 

de frecuencia 
de 'do 

Figura 11. Diagrama Causa-Efecto 

Este diagrama logra mostrar aquellos puntos que generan la problemática, a Ja vez que considera de forma 
clara las acciones a tratar para resolverla de la manera más eficiente. 

2.4. Evaluación de estado actual de los indicadores 

Al evaluar el estado de COOPESA R.L. en cuanto a los indicadores de éxito, se obtiene que actualmente 
la organización posee un cumplimiento general promedio de la norma INTE ISO 9001 :2008 de un 43% y 
cumplimiento general de la norma UNE 15896:2015 del 12%. Para COOPESA R.L. es de importancia lograr 

el establecimiento de la nonnalización de los productos, la documentación adecuada del proceso de compras 
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y el establecimiento de una metodología de compras eficiente, dado que actualmente no se cuenta con 
ninguno. Además de lograr dichos requerimientos es menester que estos sean aceptados de manera 
satisfactoria por todos los involucrados en las compras, por lo que al no existir ninguno de ellos, el nivel de 
satisfacción actual se asume como cero. 
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2.5. Conclusiones del diagnóstico 

• COOPESA R.L. no demuestra la existencia del departamento de Compras en su organigrama, esta 
desconceptualización dentro de la estructura de la empresa resta importancia y respaldo a dicho 
departamento. 

• La ausencia de un catálogo de productos, un registro adecuado de proveedores y procedimientos 
actualizados provoca variabilidad y deficiencias en el proceso de solicitud y ejecución de la 
compra, impidiendo una oportuna gestión del proceso por parte de la organización. 

• El resultado de la herramienta Benchmarking detalla 17 aspectos que se deben de considerar en 

un sistema de gestión de compras, sin embargo debido al alcance del proyecto no es posible 
diseifar una propuesta para todos, por lo tanto se delimita a 7 rubros mediante la matriz de riesgo, 
siendo estos los más relevantes para la empresa. 

• A 1 evaluar las normativas INTE ISO 9001 :2008 y UNE 15896:2015 se obtiene un cumplimiento 
general de un 28% y 12% respectivamente. Estos resultados reflejan una clara necesidad de 
estructurar de forma distinta el proceso actual de compras locales de COOPESA R.L. que 
considere un sistema de gestión integrado en todo el proceso. 
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CAPÍTULO 3. DISEÑO 

Del análisis previo de la situación actual de los procesos de COOPESA R.L es evidente la necesidad de 
diseñar un sistema de gestión de compras locales que incluya un modelo de compras como soporte para la 
consecución de una gestión de adquisiciones compatible con el funcionamiento de la organización, la 
integración de las necesidades de insumos, los recursos y la ejecución de futuras modificaciones. 

3.1. Objetivo del diseño 

Diseí1ar un sistema de gestión de compras locales para COOPESA R.L. basada en los principales 
parámetros de un sistema de gestión de compras y de las oportunidades de mejora que se muestran en la etapa 

de diagnóstico, con el fin de mejorar el proceso actual. 

3.2. Metodología de diseño 

A continuación, en la Tabla 7 se muestra la metodología de la etapa de disei"ío 

Tabla 7. Metodología de diseño 

Diseño Actividades Herramientas Resultados Esperados 

-Organigrama 
Recomendación de Ja 

Rediseño de la estructura organizacional 
ubicación del Departamento 

de Proveeduría en la 
organizacional de la empresa 

estructura organizacional de 
COOPESA R.L. 

Definición de los tipos de Modalidades de solicitud y 

solicitud de compra de -Procedimientos autorización de compra 

acuerdo a las características -Instructivos acorde con las necesidades 
de los bienes a adquirir de adquisición 

Fase de Diagrama del sistema 
Inicio Adaptación del entorno del -Principios de integralidad compatible con el 

sistema al modelo de compras de los sistemas informátic9s funcionamiento requerido 
para el modelo de compras 

-Lineamientos del 
Listado de bienes 

Benchmarking 
nonnalizados para las 

Realización del catálogo de 
-Estandarización 

principales familias de 

productos 
-ABC de las familias de 

productos 

bienes 
Especificaciones necesarias 

de los bienes 
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Tabla 7. Metodología de diseño (continuación) 

Diseño Actividades Herramientas Resultados Esperados 

-Matriz Kraljic 
Escenarios de acción que 

permitan la creación de 
Establecimiento de las -Procedí m ientos, 

procedimientos de compra 
modalidades de compra formularios e 

eficientes en el uso de los 
instructivos 

recursos 

-Norma UNE 

15896 
Procedimientos funcionales, 

Diseí'ío de los -Procedimientos, 
estandarizados, actualizados, 

procedimientos del proceso formularios e 
documentados y aprobados 

de gestión de compras instructivos 
para el proceso de compras 

-Modalidades de 

compra 

Evaluación de las Asignación adecuada de 

Fase de responsabilidades asignadas -Matriz RACI responsables del proceso de 

inicio al proceso de compras compras 

Definición de los 
Asegurar la compatibilidad 

requerimientos funcionales -Ingeniería de 
entre el sistema y el modelo 

para alcanzar los resultados 
y no funcionales del sistema requerimientos 

esperados con su 
de la empresa 

implementación 

Mejora del registro de -Formulario e 
Registro de suplidores 

actualizado y acorde con los 
suplidores instructivo 

objetivos de la empresa 

Propuesta de los -Indicadores 
Base de indicadores que les 

indicadores para gestionar básicos de compras. 
permita medir el desempeño, 

las compras en el -Benchmarking 
costo y tiempos asociados a las 

departamento de -Nonna UNE 
Proveeduría 15896 

compras 

Elaboración de un plan de 
-Guía de Jos Planificación oportuna para 

Fase de 
implementación del sistema 

fundamentos de la facilitar la posterior 
Planificación dirección de implementación del sistema de 

de gestión de compras 
proyectos gestión de compras. 

Como se ha mencionado "La Dirección de Proyectos es Ja aplicación de conocimientos, habilidades, 
herramientas y técnicas a las actividades de un proyecto para satisfacer los requisitos del mismo" (PMI, 2004, 

p.37); por su parte "los Grupos de Procesos de la Dirección de Proyectos representan la guía de cómo aplicar 
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dicho conocimiento y herramientas" (PMI, 2004, p.39). Se cuenta con cinco Grupos de Procesos, definidos 
de la siguiente manera: 

El Grupo Inicio define o autoriza el proyecto o una fase del mismo, el Grupo de Planificación 
planifica el curso de acción requerido para lograr los objetivos y el alcance pretendido (plan de 
gestión), el Grupo de Ejecución integra los recursos para llevar a cabo el plan de gestión, el Grupo 
de Seguimiento-Control mide el avance e identifica las variaciones respecto del plan de gestión para 
tomar medida s correctivas y el Grupo de Cierre formaliza la aceptación del producto, servicio o 
resultado (PM 1, 2004, p.41 ). 

Como se muestra en la metodología la etapa de diseño está conformada por los Grnpos de Procesos Inicio 
y Planificación, los restantes Grupos (Ejecución, Seguimiento-Control y Cierre) se desarrollan en la etapa de 

validación del proyecto. Es importante resaltar que al aplicarlo al presente trabajo se toma el término 
"proyecto" como sistema de gestión de compras locales, por lo tanto en el Grupo Inicio se desarrollan todos 

aquellos elementos del sistema de compras que definen e inicializan integralmente el sistema de gestión de 
compras locales, llámense estructura organizacional, catálogo de productos, modelo de compras, 

procedimientos de compra, sistema informático, indicadores de compras, responsables del sistema y esquema 
del sistema; posteriormente en el Grupo de Planificación se toman las medidas para la elaboración del plan 
de gestión del sistema de compras locales, "el plan de gestión está conformado por componentes en temas de 

alcance, tiempo, costos, calidad, recurso humano, comunicaciones y riesgos" (PM I, 2004, p. 75). 

Por otra parte para el adecuado desarrollo de cada Grupo de Procesos se tienen las Áreas de Conocimiento 
de la Dirección de Proyectos, entendidas como áreas informativas sobre factores inherentes al desarrollo de 

un proyecto y el logro de los objetivos del mismo (PMI, 2004). Seguidamente se explica cada Área de 

Conocimiento de forma concreta. 

• "Gestión de la integración incluye los procesos y actividades necesarios para identificar, definir, 
combinar, unificar y coordinar los distintos procesos y actividades de Dirección de Proyectos dentro 

de los Grupos de Procesos de Dirección de proyectos" (PM 1, 2004, p. 77). 

• "Gestión del alcance incluye los procesos necesarios para asegurarse que el proyecto incluya todo 
el trabajo requerido y sólo el trabajo requerido para completar el proyecto satisfactoriamente" (PM 1, 
2004, p.103). 

• "Gestión del tiempo incluye los procesos necesarios para lograr la conclusión del proyecto a tiempo" 
(PMI, 2004, p.123). 

• "Gestión de los costes incluye los procesos involucrados en la planificación, estimación, preparación 

del presupuesto y control de costes de forma que el proyecto se pueda completar dentro del 

presupuesto aprobado" (PM 1, 2004, p.157). 

• "Gestión de la calidad incluye todas las actividades de la organización que determinan las políticas, 
objetivos y responsabilidades relativos a la calidad de modo que el proyecto satisfaga las necesidades 
por las cuales se emprendió" (PM 1, 2004, p. 179). 

• "Gestión de los recursos humanos incluye los procesos que organizan y dirigen el equipo del 

proyecto" (PMJ, 2004, p. 199). 

• "Gestión de las comunicaciones incluye procesos necesarios para asegurar la generación, recogida, 
distribución, almacenamiento, recuperación y destino final de la información del proyecto, además 
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proporciona Jos enlaces cruciales entre las personas y Ja información, necesarios para unas 
comunicaciones exitosas" (PM 1, 2004, p.221 ). 

• "Gestión de Jos riesgos incluye Jos procesos relacionados con Ja planificación de Ja gestión de riesgos, 
la identificación y análisis de riesgos, las respuestas a los riesgos, y el seguimiento y control de 
riesgos de un proyecto" (PMI, 2004, p.237). 

La correspondencia de Jos Grupos de Procesos abordados en el capítulo de disefio y las Áreas de 
Conocimiento de Ja Dirección de Proyectos se visualiza en la Tabla 8, donde se asocia cada Grupo de Proceso 
de Ja Dirección de Proyectos con una o varias Áreas de Conocimiento aplicada al sistema, así por ejemplo; 
el Grupo de Procesos de "Inicio" abarca aspectos del Área de conocimiento " Integración del sistema" y el 
Grupo de Procesos de "Planificación" considera información de todas las restantes Áreas de Conocimiento 
del sistema. 

Tabla 8. Correspondencia de los Grupos de Procesos y las Áreas de Conocimiento para la etapa de 
diseíio 

Área de conocimiento de la 
dirección de proyectos 

Integración del sistema 

Alcance del sistema 

Tiempo del sistema 

Costo del sistema 

Calidad del sistema 

Recursos humanos del sistema 

Comunicación del sistema 
Riesgos del sistema 

Grupos de procesos 

Inicio 

X 

Planificación 

X 
X 

X 

X 
X 

X 
X 

Así el sistema se estructura considerando "la metodología de la Dirección de Proyectos, pues es una tarea 

integradora"(PMJ, 2004, p.38) Jo cual es aplicable al presente proyecto ya que al ser enfocado en la 
elaboración de un sistema de gestión de compras según requerimientos de la empresa, abarca factores que 
deben estar interrelacionados y dicha metodología pennite una estructuración sistemática por etapas, con Jo 
cual se reduce Ja complejidad de Ja incorporación de dichos elementos al sistema. 

Así con el diseño de dicho sistema y Ja aplicación de diversas herramientas como lo son la guía de los 
fundamentos de la dirección de proyectos, Benchmarking, normas UNE 15896:2015 e INTE ISO 9001: 2008, 

ABC, análisis de las familias de Ja empresa, matriz Kraljic, se pretende dar cumplimiento a los principales 
parámetros de un sistema de gestión de compras, para lo cual se consideran tres puntos clave: Ja integración 
del catálogo de productos como elemento indispensable para iniciar el proceso de compras, los 

procedimientos de compra que permiten la operatividad eficiente del sistema de gestión de compras y la 
consideración de la gestión de factores que enriquecen y facilitan el flujo del sistema. 
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3.3. Inicio 
3.3.1. Rediseño de la estructura organizacional de la empresa 

En relación con la estructura organizacional de la empresa (Apéndice 11 ), se propone 

reestructurarla considerando cuatro aspectos clave: 

• "La homogeneidad operativa, la cual es importante dado que busca estandarizar los nombres de los 
niveles por ejemplo gerentes, direcciones, departamentos, jefaturas" (Universidad Técnica Nacional, 
2008, p.9). 

• "Las auditorías, asesorías y todos aquellos puestos que más que una autoridad jerárquica, representa 
una autoridad funcional y se deben enlazar con líneas segmentadas" (Universidad Técnica Nacional, 
2008, p. 1 O). 

• "Cuando se emplea una disposición piramidal vertical, los cargos jerárquicos de mayor rango deben 

ubicarse en la parte superior" (Universidad Técnica Nacional, 2008, p.13). 

• "La departamentalización funcional, es el sistema que más se emplea para organizar actividades y 
está presente en la estructura organizacional de casi cualquier empresa" (Koontz, Weihrich & 

Cannice, 2012, p.218). 

Siguiendo estos lineamientos se presentan las siguientes sugerencias: estandarizar por departamentos la 
ubicación según nivel jerárquico; cambiar el estilo de la línea que conecta auditoría interna a segmentado y 

agregar los departamentos Control de Inventarios y Proveeduría bajo el mando del departamento de Logística 

y Zona Franca; esta incorporación, además de ajustarse al funcionamiento actual de la empresa, lo cual con 
ello respalda a nivel de toda la organización la ubicación del departamento de Proveeduría y con ello su 
importancia funcional. 

3.3.2. Catálogo de productos 

El objetivo del catálogo es delimitar y normalizar de forma eficiente la cantidad de bienes a ofrecer, a la 
vez que permite la trazabílidad de las adquisiciones que realiza la empresa. En relación con su alcance 

funcional , se elabora considerando las familias principales, pero se contempla un procedimiento, instructivo 
y formulario que permite la integración de futuros bienes al catálogo, con lo cual se asegura su versatilidad y 
perdurabilidad en el tiempo. 

Debido a los problemas en la trazabilidad y normalización de los productos, se procede a priorizar dentro 

de cada familia los productos definitivos por medio de la eliminación de datos duplicados y, como resultado, 
se logra un listado depurado de 451 productos de una lista total de 902 líneas de productos. Esta depuración 

facilita la realización del modelo y Ja elaboración de análisis estadísticos a Ja vez que refleja una muestra 
representativa del total de productos. 

Una vez que se obtienen Jos artículos que conforman el catálogo de bienes, se subdividen las líneas en 

subfamilias, con lo cual se obtiene un listado final de 38 agrupaciones. Posteriormente se le asigna a cada 
línea de producto un código de agrupación (referente a Ja familia y subfamilia, ver Apéndice 12), un código 

del producto, una descripción, unidad de compra, destino y un precio de referencia, necesarios para crear una 
base de datos de compras que permita la realización de análisis posteriores, ver Apéndice 13. 
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Además, con la finalidad de asegurar la calidad de su funcionamiento, se definieron los siguientes 
requerimientos de uso: 

• Los productos a ingresar al catálogo pertenecen a los tipos de solicitud de salida directa y stock. 

• Únicamente el departamento de Contraloría puede encargarse de la administración del catálogo 
de productos, esto porque es el departamento más apto para autorizar cambios y establecer la 

información necesaria para el ingreso o eliminación de bienes, ver Apéndice 14. 

• Cuando se requiera realizar cambios en el catálogo, estos pueden ser ejecutados únicamente por 
el encargado de control de inventarios, por motivo que éste posee las habilidades técnicas 
necesarias para manipular el sistema de información de los bienes, sin embargo, debe contar con 
la previa autorización y solicitud del administrador del catálogo. 

• El catálogo de productos es flexible a actualizaciones, estas pueden estar asociadas al ingreso 

(Apéndice 15) o el cambio de estado (activo/ inactivo) de un bien. 

• La integración del catálogo en el sistema es fundamental, para ello se recurre al formulario que 
permite realizar la solicitud de ingreso de un bien al catálogo de productos 

Todas estas consideraciones permiten gestionar las solicitudes de forma centralizada, simplificar el 

proceso de solicitud del usuario, aumentando así la satisfacción del mismo y disminuyendo el tiempo de 
trámite de las solicitudes de compra. Además, se mejora el proceso de compra, dado que permite controlar la 

manipulación del ingreso de líneas al catálogo, estandarizar los productos que realmente le competen adquirir 
a la empresa y mejorar la gestión financiera. 

3.3.3. Modelo de compra 

3.3.3. l. Solicitud de compra 

Para reestructurar los tipos de solicitud de compra, se procede a analizar los existentes y se enfoca en la 
información de verdadera importancia para el solicitante. Así; se determina que el factor destino de compra 

no es realmente de interés para el mismo, como sí lo es el método a seguir para simplificar la solicitud. 

De este análisis se obtienen dos categorías, una empleando el catálogo de productos y otra para aquellos 

bienes y servicios especiales. Para ello, se decide separar los bienes en estas categorías según la posibilidad 
de establecer una frecuencia de compra o no y se selecciona el factor frecuencia de compra como 

determinante, dado que se busca evitar la repetición innecesaria de actividades mediante la coordinación en 
la ejecución de las solicitudes de compra, reduciendo las cargas de trabajo del proveedor local y permitiendo 
la administración de su tiempo. 

Se propone trabajar con dos tipos de solicitud de compra, las cuales se detallan a continuación: 

• Solicitud de cQmpra local d_e bjenes y s_ervicfos es.p;edales 
Abarca únicamente aquellos bienes o servicios que por su naturaleza particular e incierta no pueden 

mantenerse en stock, se requieren esporádicamente y sin frecuencia alguna. Son solicitados por los diferentes 
departamentos. 
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• Solic;_itud de comoca local de _bjenes del catálo~p 

Esta solicitud considera tanto aquellos bienes que se conservan en inventario (stock), donde su frecuencia 
de compra se liga a mínimos de stock y puntos de re orden, se requieren y controlan por el departamento de 

Control de Inventarios; así como aquellos bienes que presentan un alto consumo y frecuencia (salida directa) 

pero que no requiere precisamente tener un inventario a excepción de aquellos que ingresan a publicaciones, 
los cuales son solicitados por los diferentes departamentos y controlados por la Proveeduría. 

3.3.3.2. Modalidades de compra 

•
1 Enfogue matriz Kraliic 

Consecuencia de los múltiples beneficios del enfoque Kraljic en las compras, se decide emplear la matriz 

del mismo nombre, con el propósito de clasificar las familias de productos según los factores de impacto 

económico y riesgo de aprovisionamiento. El resultado de la aplicación de Ja matriz se muestra en la Figura 
12. 

Equipo de seguridad 
Suministros de oficina 
~tros de limpieza 

Ferretería 

No se presentan familias 
que solo cuenten con un 
suplidor y su costo sea 

elevado. 

No críticos _1 _ CUellos de Botella 

Restantes familias 
de bienes. 

No se presentan familias 
que solo cuenten con un 
suplidor o bienes que no 

se puedan sustituir. 

Riesgo de apro,islonamlento 

Figura 12. Matriz Kraljic 

Con esta matriz se logra detenninar, que el factor de impacto económico prevalece sobre el riesgo de 

aprovisionamiento, además las familias de equipo de seguridad ocupacional, suministros de oficina, 

suministros de limpieza y ferretería representan un alto impacto económico para la organización, pero un 
bajo riesgo de aprovisionamiento. Por lo tanto, para lograr una reducción de los gastos de compra es menester 

centrar las acciones principalmente en las familias ubicadas en el cuadrante "Especializados'', sin embargo, 

no se puede obviar Ja importancia de hacer un uso eficiente de los recursos requiriendo simplificar el accionar 

del proveedor local al realizar cada compra de las familias ubicadas en el cuadrante "No críticos". 

Esta metodología arroja diferentes escenarios que facilitan el establecimiento de acciones que permiten 
volver más eficiente el proceso de compra. 

51 



Analizando los puntos anteriores y las necesidades de la organización, se concretan tres escenarios para 
gestionar las compras, estos se describen en la Tabla 9. 

Tabla 9. Escenarios de compra 

Escenario de compras cuadrante "Especializados" 

Análisis de suplidores 

Modalidad de compra local 
por demanda 

Análisis de suplidores 

Modalidad de compra local 
regular 

• Realizar un análisis competitivo de suplidores. 

• Seleccionar la mejor oferta, considerando precio, calidad y tiempo de 

entrega. 

• Realizar acuerdos de compras por volumen considerando la estabilidad 
de precios con el suplidor por un periodo determinado según frecuencia 
de compra. 

Escenario de compras cuadrante "No críticos" 

• Cotizar suplidor (es) según requerimientos. 

• Seleccionar la mejor opción. 

• Reducir la complejidad del proceso disminuyendo la cantidad de 

cotizaciones a requerir según el monto de la solicitud. 

Escenario de compras "Bienes y senicios especiaJes" 

Análisis de suplidores 

Modalidad de compra 

bienes y servicios 
especiales 

• Realizar un estudio de mercado para verificar las cotizaciones que se 
reciben por parte del cliente interno. 

• Cotizar si aplicase y seleccionar la mejor opción. 

• Reforzar el proceso de autorización de compra. 

Cotizar según monto de la solicitud. 

Integrando las solicitudes y las modalidades de compra, se procede a realizar la siguiente propuesta de 
modelo de compras para la organización, la cual se muestra en la Figura 13. Es importante resaltar que el 
alcance inicial del modelo. 
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1 . 

Entradas Proceso Salida 

Figura 13. Esquema del modelo de compras 

El modelo de compras recibe las solicitudes de los clientes internos, las cuales puede ser de bienes del 
catálogo (salida directa y stock) y/o de bienes especiales (productos y servicios especiales). Mediante las 
modalidades de compras se establece el proceso a seguir por parte del comprador para realizarla y obtener 

así un bien o servicio acorde con las necesidades de la empresa. 

3.3.4. Procedimientos de compras 

Con el propósito de explicar de forma detallada el modelo de compras, se procede a crear procedimientos 
que muestren la secuencia de actividades a desarrollar según el tipo de solicitud (cliente interno) y la 
modalidad de compra (comprador) y el recibo de material local. En la Figura 14, se muestra la representación 
de un esquema general que abarca todos los procesos que se llevan a cabo para ejecutar dicha acción. 
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Figura 14. Diagrama general de compra local de bienes 
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Dichos procedimientos se apoyan en instructivos, esto para explicar detalladamente el ingreso de bienes 
al catálogo, el registro de suplidores (Apéndice 16) y la elaboración de la orden de compra (Apéndice 17). 
Finalmente se crean formularios , que logran la vinculación entre los procedimientos y el sistema informático 

que se emplea en COOPESA R.L, los cuales son: 

• Solicitud de compra local de bienes en catálogo (Apéndice 18) 

• Solicitud de ingreso de bien al catálogo (Apéndice 19) 

• Solicitud de compra local de un bien especial (Apéndice 20) 

• Orden de compra local (Apéndice 21) 

• Información para ingreso de suplidores (Apéndice 22) 

Para la creación de los procedimientos se consideran los procedimientos actuales de COOPESA R.L., 
donde se mantiene un fonnato muy similar, pero con modificaciones de acuerdo a las oportunidades de 

mejora determinadas. La formulación de Jos procedimientos se diseña para que se adapten a cualquier tipo 
de adquisición que se realice en COOPESA R.L. Su estructura se presenta en la Figura 15, donde dicha 
distribución permite enfocarse en el proceso de interés ya sea solicitud, autorización y realización de la 

compra o recibo de materiales, con la finalidad de facilitar a los responsables su consulta. 

~ 

1 

Solicitud de la 
compra 

-Bienes del catálogo 

-Bienes y servicios 
especiales -

11 

Procedimiento de 
compra local de 

l bienes 
- L-4-P-ro_c_e-sos--'-g-e-ne_r_a-le--.~ 

1 

Autorización de la Ejecución de la 
compra compra 

~ -Bienes del catálogo '-!-Por demanda J -Bienes y servicios -Por costo 
especiales .:.~_speci~le~ --

1 - -

Rec;bo de L 
materiales 

l.-.! 
-Recibo geneal de 
bienes 

Figura 15. Segmentación de los procedimientos de compras propuestos 

El formato de los procedimientos considera los siguientes apartados: objetivo y alcance, 
responsabilidades, documentos relacionados, términos y definiciones, procedimiento y diagrama de flujo del 
procedimiento. 

3.3.4.1. Solicitud y Autorización de Compra 

• ,So)jcitud de_.Bienes deJ Catálogo 

Para la solicitud y autorización de bienes del catálogo de productos, se crea el Procedimiento PR-001 

"Compra Local de Bienes del Catálogo de Productos" ver Apéndice 24. Dicho procedimiento se activa por 
medio de la definición de la(s) necesidad(es) de compra, el empleo del catálogo de productos y el uso del 

formulario FM 001 "Solicitud para Compra Local de Bienes en Catálogo", el cual se muestra gráficamente 
en la Figura 16: 
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• 

Sur!!e la necesidad de 
compra de m1 bien 

• 
Uitliza el catálogo de 

pmductos para seleccionar 
el bien en el sistema 

Completa en el sistema el 
fommlario de solicitud de 

compra 

• 
Figura J 6. Solicitud de bienes del catálogo 

Autorización de BjeJ1es del Catálogo 

El departamento de Contraloría está a cargo de Ja autorización de Ja compra para cualquiera de Jos tipos 

de solicitud, si es un bien de salida directa debe contar previamente con la autorización de la jefatura del 

departamento solicitante; donde Contraloría revisa la solicitud en temas de contenido presupuestario y la 
necesidad de Ja compra, autoriza o rechaza Ja solicitud e informa al solicitante la resolución, ya sea una 

aprobación para proceder con la realización de compra o una solicitud no procesada, respectivamente, Jo cual 

se muestra en Figura J 7. 

Visto bueno de la 
jefatura del diente 

interno. 

• 
Salida directa 

• Revisión de coutralori11 según 
contcuido presupuestario y 

jl1$tÜ!cación. 

Contraloria iufonna si 
se 11pn1cba o uo la 

compra . 

• 
Figura 17. Autorización de bienes del catálogo 

• Solicitud de bienes o servicios e ciales 

Stock 

Para la solicitud y autorización de bienes y servicios especiales se crea el Procedimiento PR-002 "Compra 
Local de Bienes y Servicios Especiales" , ver Apéndice 25. El solicitante completa el formulario FM-002 

"Ingreso de Bien al Catálogo de Productos" y lo envía al administrador del catálogo, el administrador emplea 

el procedimiento PR-007 "Administración del Catálogo de Productos" para analizar si el bien solicitado se 

ingresa o no al catálogo de productos de acá surgen dos posibilidades: 

• Si el bien requiere ser ingresado, se analiza la urgencia de la solicitud, si ésta es urgente, por una 

única vez puede realizar la compra empleando el formulario FM-003 "Compra Local de un Bien 

Especial", de lo contrario, el solicitante espera que el bien aparezca en el catálogo y procede con 

la solicitud de compra según el procedimiento PR-001 "Compra Local de Bienes del Catálogo". 

• Si, por el contrario, el bien no requiere ser ingresado al catálogo o es un servicio, el solicitante 

emplea el formulario FM-003 "Compra Local de un Bien Especial". 
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Posteriormente, el solicitante realiza la búsqueda de cotizaciones para identificar el costo y disponibilidad 

del bien; este proceso se puede realizar con la colaboración del proveedor local de ser necesario. Finalmente, 

el solicitante adjunta las cotizaciones al formulario respectivo y envía la documentación al departamento de 

Proveeduría. Este proceso se puede visualizar en la Figura 18. 

Uso 

r ¿Urge? ) -+ formulario 
•' FM-003 

Necesidad de~ Uso : , '¿f~gres~·a·1 •. 
------... formulario ~:. .· L Emplea 

procedimient 
o PR-001 

Envía 
Solicita la 

, : documentos 
cotizacion y -+ 

1 
d 

compra · FM-002 1 · ~atálog~? · . · a provee or 
adjunta al FM 

1 1 oca / 

u ¡ Uso 
: formulario 
1 FM-003 

Figura 18. Solicitud de compra para bienes especiales 

• A.utorización de hieJJe_s o servicios e.s~cjal.es 

El departamento de Contraloría está a cargo de la autorización de la compra para cualquiera de los tipos 

de solicitud. La adquisición de un bien o servicio especial, debe contar previamente con la autorización de la 

jefatura del departamento solicitante, específicamente si se trata de un monto que supere Jos Q'.300,000.00, 

donde la solicitud debe incluir también la aprobación del director del área, como se muestra en la Figura 19. 

Posteriormente, Contraloría revisa la solicitud en temas de contenido presupuestario y necesidad de la 

compra, autoriza o rechaza la solicitud e informa al solicitante la resolución, ya sea una aprobación para 

proceder con la realización de compra o una solicitud no procesada, respectivamente como se muestra en la 
Figura 20. 

Visto bueno de la 
jefatura del 

cliente interno. 

• • Visto bueno 
del director de 

área. 

Revisión de contraloria 
según contenido 
presupuestario y 

justificación . 

• • 
Contraloría infonna si 
se apnicba la compra o 

si Ja compra no será 
reahzada. 

Figura 19. Solicitudes de compra de bienes y servicios especiales de alto costo 
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Visto bueno de 
la jefatura del 

cliente intemo. 

• • 
Re\'isión de contraloria segiu1 

contenido presupuestario y 
justificación. 

Contraloria infonna si se 
apmeba la compra o si la 
compra no sera realizada. 

• 
Figura 20. Solicitudes de compra de bienes y servicios especiales no catalogados de alto costo 

3.3.4.2. Realización de la compra 

Para la realización de la compra se elabora un procedimiento por cada una de las modalidades establecidas 

previamente. 

• ProcedimLe_n1o PR-003 CQmnr.a_locaJ pqr demanda 

En primera instancia es necesario definir el alcance inicial de este procedimiento, el cual abarca aquellos 
bienes que se encuentran dentro del catálogo de productos y que mediante un análisis de impacto económico 

y frecuencia de compra son clasificados según familia de bienes como tipo A (suministros de oficina, 
suministros de limpieza, ferretería y equipo de seguridad ocupacional). Es importante resaltar, que una vez 

al afio el proveedor local debe realizar una evaluación de las familias que considera deben estar en este 
procedimiento y si resulta necesario incluir otras familias, se debe realizar la integración respectiva. 

En relación con las familias tipo A se establece la frecuencia de compra mostrada en la Tabla 1 O, asignada 

según Benchmarking y la naturaleza de COOPESA R.L. 

Tabla 1 O. Frecuencia de Compra 

Frecuencia Familias (tipo A) 

Semanal Suministros de Oficina 

Suministros de limpieza 
Quincenal Equipo de seguridad ocupacional 

Ferretería 

Al definir el alcance se procede con la selección del suplidor, para la cual se considera el catálogo de 

proveedores, así como Ja estrategia de realizar una reunión con los suplidores con el fin de recibir múltiples 
ofertas competitivas y plantear los requerimientos de participación del concurso, mismos que deben 
evidenciar el análisis de la estabilidad de precio, calidad, tiempo de entrega, frecuencia de compra, plazo de 
crédito, volúmenes de compra y demás que la empresa crea oportuno. El procedimiento PR-003 "Compra 

Local por Demanda", se detalla en el Apéndice 26. 

Una vez que se establece y aceptan los lineamientos de interés, se solicita una cotización unitaria de los 

productos ofrecidos por cada suplidor, para posteriormente desarrollar un cuadro comparativo de Jos 
suplidores, analizando el precio, la participación del suplidor en los productos de mayor impacto para 
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COOPESA R.L y el margen de descuentos de dichos artículos, para así elegir al que mejor se adapte a las 
necesidades de la empresa. El proveedor local se comunica con el suplidor seleccionado, según frecuencia de 
compra (familias tipo A) o según se necesite (familias restantes); crea la orden de compra, empleando el 
formulario FM-004 "Orden de Compra" y la envía al suplidor, para finalmente brindar seguimiento a la 
compra hasta verificar que la misma se recibe en el departamento de recibo de materiales. 

Queda claro que con esta modalidad se simplifica el proceso de compra, donde se establece el momento 
concreto para realizar y recibir pedidos, se brindan espacios para realizar un mejor aprovechamiento del 
tiempo productivo del proveedor local y a la vez que se adquieren los beneficios económicos de realizar 
compras por volumen como se muestra en la Figura 21 . 

Lineamicnt<>1 del acuerdo 
fatrategia de selección del suplidor 

Realiza el pedido. 

• 
Crea y ct1via la orden de 

compra. 

Verifica la ct1tte1.ta de lo 
f..Olicitado. 

• 
Figura 21. Compra local por demanda 

• Proc_edimiento PR-004 Compra Joc.al reeular 

Este procedimiento aplica para aquellos bienes, que se encuentran dentro del catálogo de productos de la 
organización, pero no pertenecen a las familias de alta demanda calificadas como tipo A. 

En este el proveedor local revisa que la solicitud cuente con la autorización de Contraloría, para lo cual 

analiza la posibilidad de definir una frecuencia de compra y/o consolidar, solicita la cantidad de cotizaciones 

(una, dos o tres) de acuerdo con el monto de lo que se requiere. 

Si el bien está disponible, adjunta las cotizaciones a la solicitud de compra y selecciona el mejor suplidor, 
luego crea la orden de compra empleando el formulario FM-004 "Orden de Compra" y la envía al suplidor 
seleccionado. Finalmente brinda seguimiento a la compra, hasta verificar que esta se recibe en el 
departamento de recibo de materiales; procedimiento que se detalla en el Apéndice 27. 

Si el bien no está disponible, el solicitante debe buscar otra alternativa para cubrir e l requerimiento, para 

lo cual si se determina que existe otro bien se debe iniciar el proceso de compra con el procedimiento PR-
001 "Compra Local de Bienes del Catálogo"; si no hubiese otro, se termina este procedimiento con una 
compra no realizada. 

En la Figura 22 se muestra gráficamente dicho procedimiento. 
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Aplica an.'\lisis 
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po!>ibk 
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Solici111 l. :? o .~ 
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s.ettiu1 momo de 

Ja ~ofüitml. 

Sclccc íona 
mejor 

suplidor 

• • 
Reali7a y 

envíar la 01de11 
de compra 

Figura 22. Compra local regular 

Verifica la cnlrciia 
de lo solktado 

• 

• Procedimiento PR-005 Re_alizació_11 de compra Inca) p:ara bienes v servicios espe.ciales 

Este procedimiento (Apéndice 28), aplica para aquellos bienes que no se encuentran dentro del catálogo 

de productos de la organización. Para esta modalidad de compra, el proveedor local revisa que Ja solicitud 
cuente con la autorización de Contraloría y procede a realizar un estudio de mercado con Ja finalidad de 
validar la (as) cotización (es) adjuntada(s) por parte del solicitante. De ser necesario, el proveedor local 

solicita más cotizaciones, la cantidad de las mismas depende del monto de lo requerido; adjunta las 
cotizaciones a la solicitud de compra y selecciona al mejor suplidor, donde dicha selección se escoge en 

conjunto con el solicitante cuando las especificaciones técnicas o características particulares del bien o 
servicio así lo ameritan. Luego crea y envía la orden de compra al suplidor seleccionado empleando el 

formulario FM-004 "Orden de Compra", y finalmente brinda seguimiento a la compra hasta verificar que la 
misma se recibe en el departamento de recibo de materiales, proceso que se muestra en la Figura 23. 

Anali7a la calidad de Ja 
cotización brindada por 
medio de 1m estudio de 

mercado 

• 
De ser necesario 

solicita cotizaciones 
scttin monto 

Selecciona el 
mejor suplidor 

• • 
Realiza y envía 

Ja orden de 
compra 

Figura 23. Compra local bienes especiales 

3.3.4.3. Recibo general de bien local 

Verifica la 
entre1rn de 

lo soJictado 

• 

El procedimiento PR-006 "Recibo General de Bien Local" (Apéndice 29) describe el proceso de recepción 

general de bienes que se adquieren localmente, abarca desde el momento en que el material llega a Recibo 
de Materiales hasta su entrega. El encargado de recibo de materiales locales, inspecciona los bienes que se le 
entregan, solo en caso de ser un bien especial dicha inspección Ja realiza el solicitante, esto porque posee un 
mayor criterio en relación a las características del bien y si se presentan inconvenientes se comunica con el 
proveedor local para que este último notifique al suplidor. 
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Posteriormente, el encargado de recibo verifica que la información de la factura coincida con la orden de 
co111pra, donde al igual que en el caso anterior de haber alguna diferencia se notifica al proveedor local e 
inmediatamente se procede a ingresar el bien recibido en el sistema según sea: activo, para stock o de salida 

directa. Luego el encargado de recibo de compras locales, verifica que el departamento solicitante firme el 
certificado de recepción de material local y hace constar Ja entrega del material. En caso que el bien no se 
recoja de forma inmediata, el encargado de recibo envía la documentación a contabilidad con una nota de 
producto no retirado, esto con la finalidad de no atrasar sus labores, quedando pendiente la firma del 
certificado hasta que se recoja el bien o se decida reasignar a otro departamento, esto último, aunque el bien 
sea cargado al departamento que originalmente hace la solicitud. 

Las modificaciones en este procedimiento, descentralizan Ja entrega de materiales y recolección de firmas 

por parte de recibo esto con el fin de reducir las cargas de trabajo del encargado de recibo de material local. 

La Figura 24 muestra gráficamente este procedimiento. 

Inspecciona 
los bienes 
eutre1rndos 

• • 
Verifica Ja igualdad de 
los datos de Ja factura y 

la ordcu de compra 

h1~esa el bien 
recibido cu el 

sistema 

• • 
V crifica la f mna del 

certificado de 
recepción 

Figura 24. Recibo de material 

Realiza trámite 
de pago al 
suplidor 

• 

En general con la elaboración de los procedimientos de compras se pueden lograr beneficios como: 

• Coordinar eficientemente del flujo de información del proceso de compras. 

• Brindar una visión integral del funcionamiento del proceso de compras. 

• Mostrar las relaciones funcionales del departamento de Proveeduría con el resto de la organización. 

• Facilitar Ja gestión para cada departamento involucrado. 

• Facilitar la gestión de comunicación del personal involucrado. 

• Establecer una referencia documental. 

• Brindar un soporte para el desarrollo de las capacitaciones en compras. 

• Solventar las oportunidades de mejora encontradas en Ja etapa de diagnóstico en relación a 
procedimientos. 

Esto siempre y cuando no se deje de lado Ja comprensión e integración de cada una de las etapas del 
procedimiento por parte de la organización, para ello es clave la adecuada definición de Jos responsables del 
proceso de compras. 
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3.3.4.4. Registro de suplidores 

Con la finalidad de conformar un registro de suplidores, acorde con los requerimientos de la organización, 
se crea el formulario FM-005 "lnformación de Suplidores", en el cual se solicita datos de interés como la 
información de contacto, bienes ofrecidos, garantías, políticas de descuentos, forma de pago usual, tiempo 
máximo de entrega, días de crédito y certificaciones adquiridas. 

Con dicha información el proveedor local, cuenta con las bases para realizar una selección de las mejores 
ofertas, coordinar reuniones que permitan entablar un ambiente de diálogo y negociación para concretar 
convenios de beneficio mutuo, a la vez que consolida el registro de suplidores, herramienta de gran relevancia 

en los procesos de cotización y contratación. 

3.3.5. Sistema de información 

Reconociendo la importancia de adaptar la estructura del sistema informático actual con el modelo a 
desarrollar, se propone el esquema de funcionamiento mostrado en la Figura 25. Éste mantiene la base del 

sistema informático original, evitando aumentar el grado de complejidad del cambio, al mismo tiempo que 

permite considerar la elaboración de un sólo catálogo de productos para bienes de stock y salida directa, lo 
que permite un modelo simple, pero con un mayor grado de integración. 

, , , . . 

Cl iente interno 

Cat .álago de productos ! 
' . . 

Cootr.i! lor i,¡¡ 
____ , 

- - - -

- - -

- 1 

catálogo de 1Pf O'oll!ed ot"e~ 

Director del 
área 

Bienes y servicios 
especiales 

____ J ---------· 
1 ---

Suplidcm·~ 1 

Redbo de 
m;;itc·rit~li~s 

Figura 2 5. Propuesta del funcionamiento del sistema de información 

·-, 
1 
! 

De la figura anterior, se observa que a nivel de sistema el departamento puede solicitar mediante dos 

formas, bienes especiales o por medio del catálogo de productos (salida directa o stock). Si emplea el catálogo 

de productos, se encuentra con la gama de bienes de salida directa y stock , presentado de forma separada en 
dos pantallas, dado que salida directa está disponible para todos los departamentos y stock únicamente para 

control de inventarios, con ello se simplifica la visibilidad de líneas del catálogo. Para el caso de bienes y 
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servicios especiales, se registra cada solicitud en el sistema con fines de control y trazabilidad de pedidos, no 

así en el catálogo de productos. 

La solicitud de bienes activa el sistema de compras, la cual debe estar aprobada por la jefatura del 
departamento solicitante, director de área (de ser necesario) y por Contraloría, para que dicha solicitud llegue 

al departamento de Proveeduría, el cual debe iniciar la gestión de compra apoyándose en el catálogo de 

proveedores y las modalidades de compra. Posteriormente, una vez se realiza la orden de compra, se activa 
la función del departamento de recibo de materiales, donde el papel de Proveeduría es verificar la llegada del 

bien. 

3.3.5.l. Requerimientos del sistema 

Es importante definir los requisitos que el sistema informático de compras de COOPESA R.L., debe 
cumplir para garantizar el buen funcionamiento del proceso de gestión de compras propuesto, por lo cual se 

procede a definir los requerimientos funcionales y no funcionales para el sistema. 

R.eq ue_rimie_nto.s func.ionales 

El sistema debe: 

Permitir la integración del catálogo de productos con los siguientes datos de entrada: código de 
agrupación, código del producto, descripción, unidad de compra, destino de compra (solicitud) 

y precio de referencia. 

Presentar dos módulos para solicitar la compra: Solicitud de compra de bienes de catálogo de 

productos y compra de bienes y servicios especiales. 

Permitir la modificación del estado (activo/inactivo) de las líneas del catálogo, así como agregar 

líneas al catálogo de productos, con Ja respectiva aprobación del administrador del catálogo, para 

lo cual el sistema debe permitir al encargado de control de inventarios registrar, ingresar, activar 

y desactivar líneas del catálogo de productos. 

Desplegar el catálogo de productos según Ja solicitud de compra, es decir, si el usuario se 

encuentra en solicitud de compra de productos de stock se muestra el catálogo filtrado según el 
campo "Destino de compra" con "Stock". 

Permitir filtrar por familia (campo de "Agrupación") Jos bienes del catálogo de productos, esto 

para mejorar y agilizar Ja búsqueda de Jos productos a seleccionar por parte del usuario . 

Bloquear las solicitudes de bienes para stock, si Ja misma no es realizada por el departamento de 

control de inventarios. Así, el sistema debe permitir seleccionar los bienes asociados a las 

modalidades de salida directa y stock desde el catálogo de productos. 

Permitir al usuario, seleccionar una o varias líneas del catá logo de productos requeridas para la 

solicitud de compra. 

Permitir al usuario, ingresar Ja cantidad de cada bien a requerir. 

Permitir al usuario, ingresar comentarios según Ja necesidad de especificación del bien de las 
modalidades de salida directa y stock. 
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Permitir al jefe de departamento, autorizar o rechazar la compra de bienes de salida directa, por 
medio de los siguientes datos de entrada: código de puesto, autorización dejefatura(autorizada, 
pendiente, rechazada). 

Permitir a Contraloría, autorizar o rechazar la ejecución de la solicitud de compra. 

Pennitir a control de inventarios, solicitar la compra de bienes para stock según mínimos y puntos 

de re orden. 

Permitir visualizar la solicitud de compra y la autorización de la misma. 

Pennitir realizar la orden de compra, esto a partir de la solicitud de compra que se autorice. 

Permitir integrar y completar los diversos formularios creados, con la finalidad de agilizar y 
dirigir el flujo de proceso. 

Permitir la integración del modelo de compras a toda la empresa. 

Permitir la visualización, de cada etapa del proceso de compras a toda la empresa. 

• R&1u.e.rjmjeJ)tos po füncinnales 

El sistema debe solicitar y registrar la contraseíia cada vez que se ingrese al mismo. 

El formato de las fechas debe ser dd/mm/yyyy, donde dd es día, mm es mes, yyyy es el afio. 

El formato de las horas debe ser de 00:00 am/pm. 

El sistema debe permitir la interacción simultánea de todos los departamentos de la organización. 

3.3.6. Establecimiento de indicadores 

Establecer indicadores ayuda a aumentar el rendimiento y cumplir metas, en cualquier tipo de 
organización. Se propone inicialmente considerar cuatro indicadores relacionados con Jos factores 

desempeño, costo y tiempo. 

• lndicadm de desempeño 

• Total de líneas de productos compradas 

Este indicador permite medir las cargas de trabajo en cuanto a líneas de compra realizadas, para ello se 

considera el registro de información y gráfico de tendencia. 

La fórmula a utilizar es la siguiente: 

Cantidad de líneas de productos comprados mensualmente 

• Ind_i_cado_r.e_s de cos_to 
• Porcentaje de suplidores que representan el 80% del gasto. 

Realizar un Pareto mensual sobre lo que la empresa invierte en cada suplidor, puede lograr que el 
departamento de Proveeduría identifique el 20% de los suplidores que representa el 80% del gasto total de la 

empresa en temas de compras; con el propósito de identificar los suplidores en los que se reali za mayores 

inversiones, y así enfocar esfuerzos en la búsqueda de mejores condiciones para ambas partes. 

La fórmula a utilizar es la siguiente: 
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Costo de las compras mensual del provedor 
Costo total de las compras mensual 

• Ejecución presupuestaria por familia de productos 

Con este indicador se mide el cumplimiento departamental del presupuesto en compras locales según 
familia de productos, con el propósito de dar visibilidad al cumplimiento del presupuesto por departamento 
en temas de compras locales. 

La fórmula a emplear es la siguiente: 

• 

Costo menusal asociado a compras locales según f amílía de productos 
Presupuesto de compras por familia de productos 

Indicador de tiem¡:io 

• Tiempo de ejecución de compra 

Cuantifica la duración del proceso que realiza el proveedor local durante la realización de la compra, 
iniciando desde el momento en que el proveedor local recibe Ja solicitud de compra hasta cuando el mismo 
envía Ja orden de compra al suplidor. Tiene como objetivo medir .la efectividad de las labores del 
departamento de Proveeduría y compararlo según meta establecida por familia de producto. 

La fórmula a utilizar es la siguiente: 

Tiempo transcurrido desde que la solicitud es aprobada por contralorfa 
hasta que el comprador ejecuta la solicitud 

Con el propósito de que el departamento de Proveeduría comprenda y construya nuevos indicadores según 
sus necesidades se presentan tres preguntas claves para evaluar la pertinencia y funcionalidad de un nuevo 
indicador. En Tabla 11 se muestra en resumen Jos indicadores mencionados anteriormente. 

Tabla 11. Indicadores de compras 

Indicador ¿Qué mide? ¿Cómo se mide? ¿Cuál es el objetivo? 

Carga de trabajo 
Cuantificar las líneas de 

Total de líneas Cantidad de líneas de productos productos compradas con el 
en cuanto a líneas 

compradas 
de compra 

compradas mensualmente fin de visualizar Ja carga de 
trabajo del comprador local. 

Ejecución El cumplimiento 
Dar visibilidad al 
cumplimiento del 

presupuestaria departamental del Costo de compras según presupuesto por 
según familia de presupuesto en familia departamento en temas de 

productos compras locales PFesupuesto de compras 

mensualmente según familia de productos compras locales. 
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Tabla 11. Indicadores de compras (continuación) 
Indicador ¿Qué mide? ¿Cómo se mide? ¿Cuál es el objetivo? 

Medir la efectividad de las 
Tiempo de Duración del proceso 

Registro de il?fonnación y gráfico 
labores del departamento de 

ejecución de del proveedor durante 
de tendencia 

Proveeduría según meta 
compra el proceso de compra establecida por familia de 

productos 

El 20% de los 
Identificar los suplidores que 

Porcentaje de proveedores que Costo de las compras 

suplidores que representa el 80% del delprovedor representan mayores 

representan el gasto total de la Casto total de las compras inversiones. Enfocar esfuerzos 

80% del gasto empresa en temas de 
en la mejora de las condiciones 

para ambas partes. 
compras 

3.3.7. Responsables del proceso de compras 

Una vez que se definen los procedimientos, resulta necesario establecer la pertinencia de la delegación de 
funciones , para ello se utiliza la matriz de asignación de responsabilidades usando el formato RACI, la cual 

consiste en identificar las actividades principales del proceso de compras y los roles, seguidamente se procede 
a asignar en cada actividad el responsable, supervisor, consultado e informado. 

Longarini establece que la matriz RACI es de gran ayuda para el análisis de procesos, dado que permite 
realizar un análisis vertical, es decir, a nivel de roles, así como un análisis horizontal o a nivel de actividades; 
estos análisis establecen interpretaciones que evalúan la calidad de los controles asignados. (2011, p.3-4 ). 

A continuación, en la Tabla 12 se muestra la evaluación de las responsabilidades del proceso de compras 
y los análisis vertical y horizontal .vinculados a esta herramienta. 

Tabla 12. Matriz RACI para bienes de salida directa y stock 

Roles 
Actividades Cliente Recibo 

interno 
Contraloría Proveeduría Informática 

material 

Realizar solicitud de compra R A 

Autorizar la compra de solicitud 1 R/A 

Autorizar la compra de solicitud de salida directa A/l RIA 

Realizar la compra l/C RIA 

Elaborar orden de compra RIA 

Recibir y despachar los bienes solicitados R/A 

Administrar el catálogo de productos R A 
Realizar cambios en el catálogo de productos 1 A/C R 

Analizar las ofertas de los suplidores e RIA 

Evaluar a suplidores RIA 

Evaluar indicadores del proceso de compras RIA 
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Al analizar las actividades se observa que cada una posee un único responsable "R", con lo cual se evita 
la duplicidad de actividades, además las mismas están planteadas de forma específica y al contar con un 

encargado definido se coordina mejor su ejecución. 

La matriz no presenta demasiadas "C", con lo cual se omite la necesidad de realizar análisis de costo­
beneficio necesarios al incurrirse en muchas consultas, tampoco se presentan demasiadas"!" con el fin de no 
volver demasiado burocrático el proceso al informar a tantas personas. Todas las actividades que lo ameritan 
cuentan con un encargado de supervisar y rendir cuentas sobre éstas, lo cual pennite controlar el proceso; 
finalmente se observa la presencia de funciones informativas y de consulta "1" y "C" para fortalecer la gestión 
de comunicaciones. 

La matriz RACI permite evidenciar que se presentan muchas responsabilidades "R" en relación con el rol 

del departamento de Proveeduría, por lo que, para evitar la aparición de cuellos de botella, es necesario guiar 
de forma clara el procedimiento de compra y para ello, se emplea el uso de formularios que facilitan la 
integración y consideración de factores en el proceso de compra. 

No se observan roles cargados de múltiples funciones lo que muestra un proceso sencillo y claro en su 

estructura, tampoco se presenta una cantidad excesiva de supervisiones "A" mostrando una buena delegación 
de funciones, sin embargo, se aclara que en cuanto a los dos últimos puntos mencionados la excepción es el 

departamento de Proveeduría, esto se justifica porque el modelo está centrado en el proceso de compras a 
cargo principalmente de dicho departamento, todos los roles poseen un responsable y supervisor lo que refleja 

la necesidad de cada rol; además no se tiene el mismo responsable "R" en tareas que deben ser independientes 
entre sí, lo cual evita conflictos u oposiciones de intereses que interrumpan la secuencia del modelo de 
compras. 

3.3.8. Esquema del sistema de gestión de compras locales 

Una vez definido todos los rubros que componen al sistema de gestión de compras locales, se ejemplifica 
gráficamente. A continuación, en la Figura 26 se muestra el esquema del sistema de gestión de compras 
locales propuesto. 
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Sistema de Gestión de Compras 

Catálogo de 
productos 

Registro de 
proveedores 

MOIOClO 
Procedimiento DE i Indicadores 

COMPRAS / 

Instructivos 
Frecuencia 
de compra 

Figura 26. Esquema del sistema de gestión de compras 

Con la finalidad de estructurar el esquema del sistema de gestión de compras locales de forma clara e 
integral, se establecen 3 niveles de acción: central, de apoyo y de involucramiento, para la elección de estos 

se consideran Ja metodología de compra, Jos factores control, estandarización y trazabilidad y el desempeño 
del recurso humano participante respectivamente. 

A nivel central se ubica el modelo de compras, ya que formaliza cómo se deben ejecutar las compras 
siendo estas el eje principal del sistema, posteriormente, al considerar todo el estudio realizado se concreta 
un nivel de apoyo, el cual está conformado por catálogo de productos, registro de proveedores, indicadores 
para el departamento de compras, frecuencia de compra y procedimientos e instructivos de compra; dicha 
selección se fundamenta en Jo esencial que resultan estos elementos para el funcionamiento del modelo de 
compras. Finalmente se tiene el nivel de involucramiento, el cual se ha dividido en involucrados primarios y 
secundarios, en este nivel se definen los departamentos influyentes en el sistema creado y el grado de 
influencia se jerarquiza según la participación, control e impacto de los departamentos en el sistema de 
gestión de compras locales de COOPESA R.L. 
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3.4. Planificación de la implementación del diseño 

Posterior a la definición del entorno del sistema de gestión de compras, se dispone a planificar el curso de 

acción requerido para lograr los niveles de organización, calidad y compromiso adecuados, estos con un 

tiempo y costo definido, sin dejar de lado Ja formulación de una estrategia de comunicación que permita 

obte1-,er la aprobación del sistema y contemple los riesgos que pueden afectarlo. 

En este apartado se consideran algunas interrogantes, las cuales se muestran en la Figura 27 y se detallan 

a continuación. 

¿Qué hacer y con qué 
recursos? 

¿Cómo y con quién mantener 
contactos? 

¿Qué precauciones lomar en 
cuenta'! 

-----

¿Cuánto tiempo invertir'? 

•Definir alcance 
•Definir costos 
•Control y seguimiento de cambios 

•Definir comunicaciones 
•Definir recursos humanos 
•Control y seguimientos de cambios 

•Definir calidad 
•Definir riesgos y medidas de contigencia 
•Control y seguimiento de cambios 

•Definir tiempo 
•Control y seguimiento de cambios 

Figura 27. Integración etapa de planificación 

3.4.1. Alcance 

El alcance del sistema de gestión de compras local puede visualizarse ·en la Tabla 13. 

Tabla 13. Alcance del sistema de gestión de compras 

Objetivo Actividades Alcance 

Proponer una 

reestructuración del 

organigrama de la 

empresa. 

Resaltar la importancia de 

la estructura organizacional 

en las empresas. 

Brindar la información a la Gerencia Logística 

con la finalidad de que se coordinen las 

gestiones necesarias para Jos cambios planteados 

en especial Ja incorporación de Proveeduría. 

Explicar Ja propuesta 

relacionada con los tipos 

de solicitud. 

Exponer los cambios y 

beneficios asociados a Ja 

propuesta de los tipos de 

solicitud. 

Departamentos de Proveeduría y Gerencia 

logística. 
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Tabla 13. Alcance del sistema de gestión de compras (continuación) 

Objetivo Actividades Alcance 

Explicar la propuesta 
relacionada con las 

modalidades de compra. 

Validar la estructura del 
catálogo de productos 

propuesto. 

Informar a los 
departamentos en el 

manejo del catálogo de 

productos. 

Validar con los usuarios 

los procedimientos 
propuestos 

Capacitar sobre el 
funcionamiento de los 

procedimientos, 
formularios e 

instructivos realizados 

Medir la aceptación de 

los usuarios con respecto 
a la propuesta brindada. 

Facilitar de forma 
paulatina el 

cumplimiento de todos 
los rubros abordados en 

la propuesta. 

Exponer los cambios y 

beneficios asociados a las 
nuevas modalidades. 

Explicar las partes del 
catálogo, su objetivo y 

beneficios. 
Facilitar la estructura del 
catálogo de productos a 

lnfonnática. 

Reuniones con los clientes 
internos en relación al uso 

de 1 catálogo. 

Reuniones con usuarios 
para solicitud de 

retroalimentación 

Capacitación General en 

COOPESA R.L. 

Entrevistar a los usuarios 
del sistema de compras 

asistentes a la capacitación 
general. 

Brindar los lineamientos 

para la mejora de los 
aspectos que no cumplen o 

poseen cumplimiento 
parcial en relación a las 

normas estudiadas. 

3.4.2. Estimación de costos 

Departamentos de Proveeduría y Gerencia 
logística. 

Esta abarca las familias tipo A. 
Se expondrán a Informática, Proveeduría y 

Gerencia logística. 

Departamentos de Informática, Proveeduría, 
Contraloría, Finanzas, Contabilidad, 

Planificación operativa, Ventas y marketing, 

Gerencia logística y Centro de desarrollo. 

Departamentos de Informática, Proveeduría, 
Contraloría, Finanzas, Contabilidad, 

Planificación operativa, Ventas y marketing, 
Gerencia logística y Centro de desarrollo. 

Un representante de cada departamento de la 

organización. 

Toda la organización. 

Gerencia Logística y Proveeduría. 

Los costos asociados a la ejecución del sistema de gestión de compras locales, están relacionados 
directamente con los cambios propuestos a nivel del sistema informático de la organización; directamente 
con el tiempo requerido para ejecutar Jos cambios propuestos en el programa informático, por lo que 

finalmente el total no tiene un impacto económico significativo para Ja organización. 
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3.4.3. Comunicación para la aplicación del Sistema. 

En relación con la gestión de comunicación de un sistema de gestión de compras se deben considerar los 
siguientes aspectos: 

• Comunicar de forma clara la importancia de implementar de forma integral el sistema de gestión 
de compras, sin embargo, resulta también de relevancia definir aquellos puntos que su 
implementación puede agilizarse y tratarse separadamente. 

• El estilo de redacción y presentación debe ser lo más claro posible, con Ja finalidad que el 
mensaje pueda ser decodificado de forma eficiente por los interesados en el sistema de gestión 
de compras. 

• Establecer una frecuencia de comunicación, con el objetivo de lograr un seguimiento adecuado 

de las actividades. 

• Apoyar Ja comprensión del sistema de gestión de compras con técnicas de presentación, como el 

lenguaje corporal, el diseño de ayudas visuales y técnicas de gestión de reuniones para explicar 
el avance de Ja aplicación del modelo, así como resolver posibles conflictos que surjan. 

• Establecer de forma clara quién necesita qué información, cuándo Ja necesita, como le será 
suministrada y por quién. 

• Manipular adecuadamente toda Ja información de relevancia en cuanto al rendimiento de Ja 
aplicación del modelo. 

3.4.4. Recurso humano para la ejecución 

El factor humano es clave para toda ejecución de un sistema de gestión, por lo cual se requiere definir 
controles, responsabilidades y sobre todo actitudes firmes que permitan ir implementando de forma eficiente 

las mejoras planteadas. En la empresa existen grandes oportunidades de mejora en este aspecto, dado que la 
cooperativa se visualiza muy segmentada en el accionar de los diversos departamentos. A continuación, en 
la Figura 28 se mencionan los aspectos a considerar para facilitar la posterior implementación de la propuesta. 
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; compras esto en la busqueda de recomendaciones que agilicen el 
proceso en estudio y beneficien de forma equitativa a todos los 

interes_ados. 

Definir el equipo principal de trabajo, quien supervisará el ... - proyecto, sin embargo; se aclara que se requiere el apoyo de toda la 
E organización. 
oe .... 
"" = = Establecer los responsables del modelo, considerando lo plasmado V 
Ge en la matriz RACI. 
"" = -Col 
~ =- Realizar un análisis de la disponibilidad de los involucrados para "" < que todos puedan recibir las capacitaciones y realizar las funciones 

adicionales que implique la implementación del modelo. 

~ 

Emplear técnicas que faciliten la aceptación del modelo en la 
organización, como lo es el diálogo y la realimentación. 

Figura 28. Aspectos para facilitar la implementación de la propuesta 

3.4.5. Control de calidad para la aplicación del Sistema 

Para asegurar que la implementación del sistema de gestión de compras sea adecuada se planifica ejecutar 
las siguientes acciones: 

• Llevar los procedimientos elaborados al departamento de control de calidad, para el trámite 

respectivo y con ello lograr un mayor respaldo de los mismos. 

• Realizar anális is costo-beneficio. 

• Considerar como una métrica de calidad de importancia la realización de pruebas del modelo. 

• Documentar periódicamente el rendimiento del sistema de gestión de compras con el fin de lograr 
la mejora continua. 

3.4.6. Riesgos del proyecto 

En este apartado se consideran los principales riesgos que se pueden presentar, los cuales se analizan con 

el fin de visualizar las medidas de contingencia necesarias para prevenir sus efectos y se mencionan a 
continuación. 

• Como consecuencia de la implementación de los múltiples cambios propuestos, puede ocurrir que se 
presente resistencia al cambio por parte del personal de la organización, ocasionando reacciones 
negativas que afecten el nivel de participación en capacitaciones y la integración del sistema de 
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gestión de compras. Para esto se plantea apegarse a la planificación realizada, con el fin de guiar 
adecuadamente el flujo de las modificaciones a realizar. 

• Como consecuencia de la integración del catálogo de productos al sistema, puede ocurrir que se 
presenten incompatibilidades ocasionando modificaciones considerables a la propuesta. Para ello se 

contempla realizar reuniones con el encargado de informática, de manera que se agilice la detección 
y corrección de eventualidades a tiempo. 

• Como consecuencia de las actividades de la empresa, puede ocurrir que la integración del catálogo de 

productos al sistema se realice de forma paulatina, ocasionando que se supere el límite de tiempo 
establecido para presentar el proyecto. Para ello, se consideran otras opciones que permitan 
ejemplificar la utilidad de las modificaciones planteadas en el catálogo sin su plena integración al 
sistema. 

• Como consecuencia del alcance del proyecto, puede ocurrir que la aceptación del proyecto no sea la 
esperada ocasionando diferencias importantes en relación a los resultados deseados. Esto requiere 

resaltar de forma continua y clara Jos beneficios esperados con la implementación del proyecto. 

• Como consecuencia de Ja complejidad del modelo puede ocurrir que se requiera más tiempo del 
planificado para la asimilación e implementación de los procedimientos, ocasionando que se retrase 
la finalización del proyecto. Debido a esto, es necesario coordinar con suficiente antelación 
capacitaciones que permitan la adecuada evacuación de dudas y realimentación de la propuesta. 

3.4.7. Estimación de tiempo requerido para la ejecución 

En la Tabla 14 se muestra el tiempo que se requiere para la ejecución del sistema de gestión de compras 
locales propuesto para COOPESA R.L. 

Tabla 14. Ejecución de las actividades en validación 

Actividades Recursos Tiempo (inicio 14 agosto) 

1. Recomendar una reestructuración en el 
organigrama de la empresa. 

2. Exponer Ja propuesta relacionada con los 
tipos de solicitud y modalidades de compra. 

3. Exponer los procedimientos 

4. Compatibilidad de la estructura del 

catálogo con el sistema de informática. 

5. Validación del funcionamiento del 

catálogo. 

6. Enseñar cómo funciona y como se debe 
utilizar el catálogo de productos en conjunto 

con los procedimientos. 

Presentación, reuniones y 
procedimientos elaborados. 

Reuniones con el encargado 
de informática. 

Estructura del catálogo de 
productos. 

Análisis en conjunto con 
informática. 

Reuniones 

Semana 1-2 

Semanas 1-2-3 

Semanas 4-5 

Semanas 5-6-7-8 
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Tabla 14. Ejecución de las actividades en validación (continuación) 

Actividades Recursos Tiempo (inicio 14 agosto) 

7. Mejorar la gestión de compras dentro del 
departamento de Proveeduría. 

8. Seguimiento 

9. Implementar propuesta 

10. Presentación etapa validación 

Brindar indicadores de 
desempefio, costo y tiempo 

del proceso de compras. 

Procedimientos validados. 

Elaboración de un plan de 
implementación 

Capacitación General 

Síntesis de resultados y 
presentación 

En la Figura 29 se muestra el diagrama de Gantt para la etapa de validación. 

Actividad 
Duración 

(días) 
Diagrama de Gantt 

1 z.o 
? 10 

l ro 
4 15 

5 10 -6 20 .. . -·~ - 1 

.., s .. 
e 10 

g 5 

10 10 

Figura 29. Diagrama de Gantt para etapa de validación 

Semana 9 

Semanas 1 0-1 1 

Semana 11 

Semanas 11-12 
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3.5. Conclusiones de disefto 

• El diset'lo planteado desarrolla una estructura acorde con el sistema de información de la empresa, 

facilitando su implementación a la vez que satisfaga eficientemente la necesidad de adquisición 

de bienes. 

• Con la realización del catálogo de productos se logra nonnalizar y delimitar la cantidad de 

productos a ofrecer reduciendo en un 50% aproximadamente las líneas de producto, permitiendo 
al Departamento de Proveedurfa la trazabilidad de las adquisiciones que realiza la empresa. 

• El enfoque herramienta Kraljic limita los escenarios de acción de compras a dos categorías: 

especializados y no críticos, estas facilitan la creación de un modelo de compras basado en tres 
tipos de compra: por demanda, regular y especiales, dicho modelo pennite ordenar el proceso de 

adquisiciones de la empresa. 

• La creación de procedimientos e intrusivos permiten abordar la variabilidad del proceso de 
compras actual de COOPESA R.L. Estos son adaptables a cualquier tipo de solicitud y brindan 

un soporte significativo al proceso de compras locales, por ser la guía clave para la correcta 

ejecución. 
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CAPÍTULO 4. VALIDACIÓN 

4.1. Objetivo general 

Validar la funcionalidad de la propuesta diseñada para la implementación de un sistema de gestión de 

compras, mediante la medición y evaluación de los indicadores del proyecto y la aprobación de los 
involucrados directos e indirectos del proceso de compras locales de COOPESA R.L. con el propósito de 
evidenciar la resolución de la problemática definida. 

4.2. Metodología de validación 

A continuación en la Tabla 15 se detallan las actividades, herramientas y resultados esperados en esta 

etapa. 

Actividades 

Ejecución y control del 
plan de gestión 

Evaluación de los 
procedimientos de 
compra, modelo de 

compras, catálogo de 
oductos 

Evaluación de los 
lineamientos obtenidos 

en el Benchmarking 

Evaluación de los 
indicadores asociados a 
las normas INTE ISO 

9001 :2008 y UNE 
15896:2015 

Evaluación de los 
lineamientos obtenidos 

en el Benchmarking 

Tabla 15. Metodología para la etapa de validación 

Herramientas 
-Capacitación 

-Reuniones 
-Cartas de aceptación 

Guía de los fundamentos de la 
dirección de pro..,.·ectos 

-Encuesta 
-Guía de los fundamentos de la 

dirección de proyectos 
-Cartas de aceptación 

-Análisis de brechas 

-Lista de verificación de cumplimiento 
de las cláusulas aplicables de Ja Norma 
INTE ISO 9001 :2008 y la Norma UNE 

15896:2015 

-Análisis de brechas 

Resultados esperados 

Comprobación de la pertinencia del 
diseño planteado por parte de los 

interesados 

Alto nivel de satisfacción de la 
propuesta por parte de los usuarios del 

sistema de compras. 

Mejorar el estado de la organización en 
cuanto a los lineamientos del 

Benchmarking después de la propuesta 
Porcentaje de cumplimiento mayor de 
las nonnativas evaluadas en el sistema 

de gestión de compras. 
Porcentaje de no cumplimiento menor 

de las normativas evaluadas en el 
sistema de gestión de compras. 

Mejorar el estado de la organización en 
cuanto a los lineamientos del 

Benchmarking después de la propuesta 

Para la etapa de validación se abarcan tres Grupos de Procesos de Dirección de Proyectos, el Grupo 

Ejecución entendido como todas las actividades realizadas para cumplir con lo establecido en la planificación 

de la implementación del diseño, posteriormente se tiene el Grupo de Seguimiento -Control para el cual se 

plantea la conformación de un comité de compras que supervise y asesore toda gestión del sistema y el Grupo 

Cierre donde se aprecia con cartas y una capacitación el nivel de aceptación del sistema planteado. 
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En cuanto a la relación de los Grupos de Procesos y las Áreas de conocimiento se aprecia en Ja Tabla 16 
que el Grupo "Ejecución" abarca la mayoría de áreas de conocimiento, el Grupo de "Seguimiento-control" 
engloba todas las áreas de conocimiento y el Grupo de "Cierre" comprende el área de conocimiento 
integración del sistema. 

Tabla 16. Correspondencia de los Grupos de Procesos y las Áreas de Conocimiento para la etapa de 
validación 

Área de conocimiento de la 
dirección de proyectos 

Integración del sistema 

Alcance del sistema 

Tiempo del sistema 

Costo del sistema 

Calidad del sistema 

Recursos humanos del sistema 

Comunicación del sistema 

Riesgos del sistema 

Grupos de Procesos 

Ejecución 

X 

X 

X 
X 

X 
X 
X 

Seguimiento y 
control 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 
X 

Cierre 

X 

Es importante resaltar que posterior a medir el nivel de aceptación del sistema, se procede a evaluarlo 
mediante la consideración de los lineamientos de Ja herramienta Benchmarking con la finalidad de 
comparar los estados inicial (sin sistema) y final (con la propuesta) y finalmente se realiza la evaluación de 
los indicadores de éxito planteados en la propuesta del proyecto. 

4.3. Ejecución del plan de gestión 

En relación con Jo planificado en el diseño, se logra cumplir con lo planteado en relación al alcance, 
comunicación, recurso humano, cumplimiento del cronograma y definición de las medidas de contingencia 
ante posibles riesgos; sin embargo, se presentan varias limitaciones en relación con Jos factores de costo y 
calidad. Todo esto se detalla a continuación. 

4.3.1. Alcance 

En relación con la planeación del alcance, se logra cumplir en un 100% con las actividades propuestas en 
la etapa de diseño mostradas en la Tabla 13. 

4.3.2. Comunicaciones 

Se mantiene un flujo comunicativo continuo entre Jos principales interesados, se realizan reuniones con 
una frecuencia de dos veces por semana durante aproximadamente un mes, dichas reuniones se efectúan de 
forma presencial por parte del grupo de trabajo del proyecto. Además, se ejecuta una capacitación (Apéndice 
30) general con asistencia por parte de todos los usuarios del sistema con la finalidad de dar a conocer a toda 
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la organización la propuesta y favorecer la comunicación entre las distintas partes. En la Figura 30 se muestra 
un esquema del flujo de comunicación. 

Figura 30. Flujo de comunicación de la propuesta 

4.3.2.1. Modelo de compras 

En primera instancia se procede a centralizar el proceso comunicativo con el gerente de Logística y Zona 
Franca, el cual facilita y coordina la comunicación con Jos diversos usuarios. Para dichas reuniones se 

consideran los elementos principales del modelo de co1npras: las distintas solicitudes y las modalidades de 
compra. Seguidamente se establecen dos focos principales de interesados: Proveeduría Gefatura y el 

comprador local), encargado de Ja ejecución de las modalidades de compra, y usuarios del sistema, estos 
últimos son Jos que realizan Ja solicitud de compra en el sistema. 

Se realizan reuniones con cinco departamentos usuarios del sistema (Contraloría, Contabilidad, Ventas y 
marketing, Planificación y Centro de desarrollo), un representante de Informática, el jefe de Contraloría, el 
jefe de Proveeduría, el comprador local, Ja jefa de Finanzas, el encargado de Crédito y cobros y el gerente de 
Logística y zona franca, para un total de doce personas. 

4.3.2.2. Procedimientos 

En cuanto a los procedimientos, estos se explican a Informática (encargado de los cambios en la 

plataforma del sistema de compras); Contraloría (encargado de las autorizaciones del proceso de compras); 
Proveeduría (ejecutantes de las compras locales); Finanzas (encargada del establecimiento de montos para 

seleccionar la cantidad de cotizaciones) y Logística y zona franca (supervisor general de control de 
inventarios). 

Este flujo de comunicación permite dialogar con todos los involucrados del proceso en estudio de forma 
ágil, para lograr un mejor aprovechamiento del tiempo y reducir la probabilidad de aparición de futuras 

limitantes de la propuesta, a Ja vez que enriquece el modelo y Jos procedimientos de compras, gracias a la 
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recopilación de todos los aportes de los diferentes entrevistados, dichos aportes se reflejan en las 
recomendaciones de esta etapa o están incluidos en la presente propuesta. 

4.3.3. Recurso humano 

Debido a la naturaleza del proyecto, este factor es de suma importancia ya que el adecuado funcionamiento 
de todo sistema de gestión se encuentra estrechamente relacionado con el personal de la organización. A 1 
respecto, se definen dos puntos de gran relevancia: controles y responsables, explicados más adelante. Dichos 
aspectos son determinados gracias a los aportes asociados al conocimiento y experiencia del recurso humano 
de COOPESA R.L involucrado en el proyecto. 

La acción de mayor impacto en relación con el control se centra en Ja necesidad de evitar la modificación 
del catálogo de productos por parte de los usuarios, para lo cual se realizan reuniones con el personal de 

Informática con el fin de generar un esquema de la plataforma del sistema que satisfaga las necesidades de 
COOPESA R.L. y que al mismo tiempo estructure de forma automatizada y compatible el ingreso de la 
información al programa informático de compras que se usa en la empresa. 

A continuación, en la Tabla 17, se detallan las modificaciones o creaciones de las pantallas (interfaces) 

por medio de las cuales interactúan los usuarios para la solicitud de compras de carácter local. 

Tabla 17. Modfficaciones en las pantallas de solicitud de compra 

Pantallas Actual Propuesta Ejecución 

Este módulo permite 
Seleccionar código y Adaptación del 

modificaciones en la 
descripción de bienes, catálogo de productos 

Compra local de bienes descripción del 
ambos campos no son a la plataforma actual. 

del catálogo. producto y por ende se 
modificables por parte Agregar campo de 

generan varios códigos 
de los solicitantes, comentario por línea 

únicamente se puede de producto 
para un único producto. 

cambiar Ja cantidad. solicitado. 

El sistema no cuenta Mediante este módulo Creación del módulo 
con este módulo. Se en el sistema se analiza de ingreso de un bien 

Ingreso de un bien al 
ingresan productos por la necesidad de ingresar al catálogo 

catálogo de productos 
parte de cualquier un bien al catálogo, considerando los 

usuario al momento de generando una solicitud campos propuestos en 
realizar Ja solicitud de que requiere el formulario para esta 

compra. aprobación. solicitud . 
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Tabla 17. Modificaciones en las pantallas de solicitud de compra (continuación) 

Pantallas Actual Propuesta Ejecución 

Compra local de un 
bien o servicio especial 

El sistema no cuenta 
con este módulo. Se 

realiza en papel 

Mediante este módulo 
en el sistema el cliente 
interno puede realizar 

la solicitud vía sistema, 
permitiendo agilizar el 

proceso de compra. 

Creación del módulo 
de compras de bienes 
y servicios especiales 

considerando los 
campos propuestos en 
el formulario para este 

tipo de compra. 

Información de 

suplidores 

Esta pantalla presenta 
oportunidades de 

mejora en relación al 
contenido informativo 

de los posibles 
suplidores. 

Mejorar está pantalla 

con la finalidad de 
facilitar el análisis de 

las mejores condiciones 
ofrecidas por los 

suplidores. 

Incluir los campos: 
número de cuenta, 

tipo y descripción de 
bienes ofrecidos, 

tiempo de entrega, 
forma de pago usual, 
política de descuentos 
y garantías ofrecidas. 

Por otra parte, para que el sistema de gestión de compras resulte funcional, se requiere definir de fonna 
concreta los responsables. Al respecto se plantean los siguientes rubros por responsable. 

• Jefatura del departamento 

• El envío de la solicitud de compra no es recibida en Contraloría si no cuenta inicialmente con la 
respectiva aprobación de la jefatura de cada departamento. 

• Contraloría 

• Para cualquier compra, sin importar el tipo de solicitud o destino, se requiere la aprobación de 
Contraloría. 

• Contraloría es el administrador del catálogo de productos para así determinar con el mejor criterio 
qué bienes ingresan o no al catálogo de productos, al igual que definir el estado (activo/inactivo) 
de los mismos en el catálogo. 

• P_rovee_d_urja 

• Si bien es cierto el departamento de Proveeduría funciona como un ejecutante de lo que se 
demanda, cuenta con la incorporación de las nuevas modalidades de compra que agiliza el proceso 
y reduce las cargas de trabajo del comprador local, por lo que tiene la función de realizar la compra 
según la modalidad apropiada. 

• El análisis de proveedores lo realiza Finanzas con base en el precio de los productos a comprar, 
la participación de cada proveedor en los mejores precios y el análisis de si los productos con el 
menor precio son los de mayor frecuencia y mayor margen de descuentos, sin embargo, el 
comprador local debe participar activamente en dicho análisis ya que éste es quien mejor conoce 
el comportamiento y características del mercado. 
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• Co11tr_ol de .inventarios 
• Los cambios, específicamente en las líneas del catálogo de productos, se ejecutan por Control de 

inventarios, ya que este departamento filtra si el bien requiere ir a stock, o en caso contrario a 
salida directa; aspecto crucial del catálogo para la visibilidad de Jos bienes. 

• Únicamente Control de inventarios puede solicitar bienes para stock. En lo referente a productos 
de salida directa, Jos mismos se solicitan por cualquier departamento de la empresa. 

• Re_ciQo _de materiale.s. 
• El sistema debe notificar a cada departamento cuando el producto está disponible y cada persona 

tiene el deber de retirarlo a Recibo de materiales. En caso de que el bien no se retire de inmediato, 
el encargado de recibo envía sin finna el certificado de recibo al departamento de Contabilidad, 
esto con una nota de producto sin retirar, y éste se deja una copia para que una vez que el usuario 
retire el bien, lo firme. 

• Se establece un tiempo máximo de retiro, en caso de no recogerlo en dicho tiempo se redirecciona 
a otro departamento que Jo solicite, sin que ello implique Ja modificación del cargo al presupuesto 
del departamento que originalmente hizo la solicitud. 

• .I1tlorm.átic-ª 
• Los productos de salida directa se incluyen en el registro de stock para trabajarlo en conjunto 

como un solo catálogo. 

• Los bienes especiales son incluidos en el sistema confonne se soliciten, esto para tener un registro 
completo de Ja adquisición de los mismos, sin embargo, no aparecen en el catálogo de productos 
como tal. 

Una vez que se definen Jos controles y responsabilidades se facilita una delegación de funciones acorde 
con las cargas de trabajo del personal de la empresa, se facilita la trazabilidad de cada acción o decisión 
tomada y también se agiliza cualquier tipo de trámite relacionado con el proceso de compras locales. 

4.3.4. Tiempo de ejecución 

Gracias al interés por parte de la organización y Ja modalidad de reuniones particularizadas, se logra 
cumplir con el cronograma estructurado en el diseño para esta etapa, en gran medida debido a que este tipo 
de reuniones permite adaptarse a las diferentes disponibilidades de Jos consultados Jo cual permite extraer la 
mayor cantidad de información. 

4.3.5. Calidad y costo de la propuesta 

Debido a que la propuesta requiere un tiempo considerable para reestructurar la plataforma de acuerdo 
con Jos requerimientos del catálogo de productos y Ja propuesta en general, no es posible Ja realización de 
pruebas ni medidas de rendimiento al correr la propuesta, lo cual limita la medición de la calidad y el costo. 
Sin embargo, como se menciona anteriormente, debido a que para su implementación no se requiere ningún 
tipo de compra, contratación, ni se ve afectado en alguna medida su funcionamiento, se estima que el costo 
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no resulta un factor relevante. Por otro lado, en torno a la calidad se espera que no se presenten problemas 
graves debido a los controles seguidos a lo largo de todo el proyecto. 

4.3.6. Riesgos y medidas de contingencia 

Los riesgos considerados en la etapa anterior se resuelven de forma adecuada logrando la aprobación de 
la propuesta por parte de todos los involucrados en el proceso de compras locales. Dicha aprobación queda 
evidenciada mediante confirmaciones por parte de Jos involucrados directos en el Apéndice 31. 

• Resistencia al cambio: A pesar de que los cambios propiamente no se efectúan, se logra minimizar 
la resistencia al cambio mediante Ja capacitación a Jos distintos usuarios sobre las mejoras, donde se 
resalta Ja justificación y Jos beneficios de cada una de ellas, esto considerando las recomendaciones 
de Jos entrevistados. 

• Discrepancia con el sistema informático: Al desarrollar la propuesta de Ja mano con el sistema 

informático, no se presentan incompatibilidades. 

• Integración paulatina del catálogo de productos: efectivamente el tiempo que se requiere para 
completar esta acción es considerable, pues se sale del plazo de Ja etapa de validación, sin embargo, 
se resalta que COOPESA R.L se encuentra trabajando en dichas modificaciones para lograr a 
mediano plazo Ja implementación de dicho catálogo. 

• Aceptación del proyecto: Para medir el nivel de aceptación del proyecto, se realiza una capacitación 
explicativa sobre la propuesta y se aplica una encuesta alusiva a Jos temas: catálogo de productos, 
modelo de compras y procedimientos de compras, con ésta se evidencia una calificación promedio 
de 88 de un total de 1 OO. 

• Demora en la asimilación e implementación de los procedimientos: Jos procedimientos de compras 
son asimilados de forma exitosa lográndose su aprobación. Por Jo que no se presentan mayores 
problemas con su comprensión. 

4.4. Seguimiento y control 

Si bien es cierto el seguimiento y control está presente a lo largo de todas las etapas de diseño y Ja 
validación, a continuación se plantea una sugerencia de relevancia para facilitar la toma de decisiones en 
relación al sistema de gestión de compras. 

4.4.1. Comité de Compras 

Para brindar un claro seguimiento y control de Ja propuesta, se plantea la realización de un comité de 
compras que incluya a todos Jos involucrados del proceso de compras, tanto directos como indirectos; la 
propuesta es que dicho comité cuente con la participación del jefe de Contraloría, el departamento de 
Proveeduría, Ja secretaria de Planeación de las Operaciones, Ja secretaria de Ventas y marketing, la jefa de 
Finanzas, el jefe de Mantenimiento, el jefe de Seguridad ocupacional, el Gerente de Logística y zona franca, 
el encargado de recibo de material local y un representante de Control de Inventarios). La principal 
importancia del comité de compras radica en el respaldo en las acciones a tomar por dicho comité, ya que, 
al considerar representantes de cada etapa del flujo de compras, se engloba la totalidad de posibles factores 
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que puedan afectar en alguna medida el proceso de compras. lo que permite brindar soluciones efectivas y 
asertivas. 

4.5. Cierre 

4.5.1. Evaluación del nivel de satisfacción del sistema de gestión de compras 

El sistema planteado cumple con los requerimientos planteados por la organización, lo cual queda 
evidenciado por parte del comprador local-jefe de Proveeduría, jefa de Contraloría y encargada del área 
Administrativa Financiera, jefe del departamento de Informática y por el gerente de Logística y Zona franca 

en las cartas de aceptación del modelo de compras, de los procedimientos de compra, de los cambios en el 
sistema infonnático y catálogo de productos y la carta de aceptación de la propuesta en general, 
respectivamente (Apéndice 31 ). 

Además con el fin de evaluar el sistema de gestión de compras locales se efectúa una encuesta de 
satisfacción (Apéndice 32) sobre tres temas: modelo de compras, procedimientos de compra y catálogo de 

productos. Esta cuenta con la participación de quince personas representantes de 12 departamentos: Ventas 
y Marketing, Centro de Desarrollo, Contraloría. Calidad y Seguridad, Planeación de operaciones, Talento 

humano, Proveeduría, Talleres, Consejo Administrativo, Contabilidad, Inspección y Tesorería. A 
continuación, se detalla la evaluación por tema. 

4.5.1.1. Modelo de Compras 

Para su evaluación se utilizan siete preguntas asociadas con la satisfacción de necesidades, la facilidad 

uso y comprensión, la aplicabilidad a todo departamento, la mejora del proceso de compras, la disminución 
de las cargas de trabajo, Ja estandarización de la información de Jos productos, el orden y la documentación 

de la información, las mismas se formulan en ese orden. La calificación de estas preguntas es la mostrada en 
la Figura 31. 

Figura 31. Evaluación de la aceptación del modelo de compras 
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De esta figura se observa que para todas las preguntas Ja calificación supera el 80 ( 100 es el valor más 
alto). Además, las principales fortalezas giran en tomo a Ja facilidad de uso y comprensión, estandarización 
de la infonnación y mejoras en la documentación. 

Como puntos a mejorar se mencionan cuatro aspectos, la aplicabilidad a cualquier departamento, aspecto 
en el cual resulta fundamental el nivel de especificidad, que se espera lograr conforme Ja propuesta se vaya 
implementando. Otra oportunidad de mejora se centra en Ja disminución de las cargas de trabajo por parte de 
quienes solicitan, ya que una de las modificaciones implica Ja realización de una cotización para aquellos 
bienes catalogados como especiales, sin embargo, Ja presencia de este tipo de proceso resulta de baja 
frecuencia, por Jo cual son mayores Jos beneficios logrados con dicha modificación que Jos esfuerzos 
incurridos. También se señala el aspecto de satisfacción de necesidades, en el cual se establece como 
primordial que, para solicitantes de tipo multi-departamental, la persona con requerimiento del producto debe 
brindar las especificaciones completas y claras, precisamente con la finalidad de cubrir adecuadamente las 
imposiciones de Ja compra. Finalmente, se tiene el aspecto de mejora del proceso de compras. para el cual se 
recopilan sugerencias de Jos involucrados en pro de la mejora continua. 

4.5.1.2. Procedimientos de Compras 

Por medio de cuatro preguntas se realiza Ja evaluación de este rubro, dichas preguntas están asociadas con 
Ja facilidad de comprensión, la alineación a la estrategia de la empresa, la integración del proceso de compras 
y fllljo de responsabilidades claras y ordenadas, las cuales se formulan en ese orden. La calificación de estas 
preguntas es la mostrada en la Figura 32. 

Figura 32. Evaluación de Ja aceptación de los procedimientos de compras 

Al igual que el punto anterior, las calificaciones superan el 80, se muestran como fortalezas el nivel de 
vinculación de los procedimientos con la estrategia de COOPESA R.L, y la definición clara y ordenada de 
responsabilidades dentro del sistema de gestión de compras nacionales. 

Los puntos de mejora se dan en la facilidad de comprensión, aspecto entendible ya que, a pesar de la 
capacitación brindada, se requiere un mayor tiempo para la completa asimilación de cualquier tipo de 
procedimiento. El otro punto es la integración del proceso de compras de este último cabe mencionar que 
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debido al nivel de división de responsabilidades en las compras nacionales, se plantea un diseño de 
procedimientos enfocados en las diversas etapas, llámese solicitud, autorización y realización de la compra 
y recibo de bienes; sin embargo, para no perder el grado necesario de integración, se crea un procedimiento 
exclusivamente para mostrar el vínculo entre las etapas mencionadas. 

4.5.1.3. Catálogo de Productos 

Para su evaluación se consideran tres aspectos: genera valor agregado para el usuario, estandariza la 
información de los productos, y presenta toda la información requerida de los productos, las mismas se 
formulan en ese orden. La calificación de estas preguntas es la mostrada en la Figura 33. 

100.00 

95.00 = •Q 
·~ 90.00 
~ 
u 

~ 85.00 
~ u 

80.00 

75.00 
2 3 

Pregunt;1 

Figura 33. Evaluación de la aceptación del catálogo de productos 

Finalmente, para el catálogo de productos, se plasman dos fortalezas asociadas con la generación de valor 
agregado para el usuario y la estandarización de la información. Se busca la mejora paulatina de la pregunta 
asociada a presentar toda la información del producto. Para esta por el momento se plantea el empleo de un 
apartado de " comentarios" en los formularios de solicitud, con el objetivo de no agregar ruido al catálogo de 
productos al tiempo que se evita perder el nivel de especificación requerido por la organización. 

4.5.2. Análisis de brechas 

Con el análisis de brechas se logra una visualización clara de las mejoras logradas al considerar el presente 
proyecto, al respecto se alcanzan mejoras en los ocho rubros considerados. 

• Catálogo de proveedores: se pasa de un cumplimiento de O a 4 puntos, para una mejora del 80%. 

• Catálogo de productos: se pasa de un cumplimiento de 1 a 5 puntos, para una mejora del 80%. 

• Involucramiento de la jefatura: Se pasa de un cumplimiento de 2 a 5 puntos, para una mejora del 60 
%. 
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• Indicadores: Se pasa de un cumplimiento de 1 a 4 puntos, para una mejora del 60%. 

• Características estándar de las principales familias de productos: Se pasa de un cumplimiento de l a 

4 puntos, para una mejora del 60%. 

• Frecuencia de pedido: Se pasa de un cumplimiento de O a 5 puntos, para una mejora del 100%. 

• Procedimientos de compras: Se pasa de un cumplimiento de 2 a 5 puntos, para una mejora del 60%. 

• Caracterización por monto: Se pasa de un cumplimiento de O a 5 puntos, para una mejora del 100%. 
De Jo anterior se concluye que en cinco de Jos ocho rubros en estudio se logra el puntaje máximo, a Ja vez 

que se evidencian oportunidades de mejora en cuanto a indicadores, catálogo de proveedores y definición de 
las características estándar de las principales familias de productos, esto se justifica en que tales factores 
requieren un mayor tiempo para poder medirse y visualizar el nivel de progreso. Los resultados mencionados 

son reflejados en la Figura 34. 
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Figura 34. Análisis de Brechas considerando Ja propuesta 

4.5.3. Evaluación de los indicadores de éxito de la propuesta 

Parte fundamental del control de un sistema de gestión de compras es poder realizar mediciones del estado 
actual de los procesos, aspecto donde los indicadores son un elemento fundamental. A continuación, se detalla 

la evaluación de Jos indicadores de éxito considerados para el cumplimiento de las nonnas INTE ISO 9001: 
2008 Gestión de Ja calidad y UNE 15896:2015 Gestión de compras de valor añadido. 

4.5.3.1. Norma INTE ISO 9001:2008 Gestión de la calidad 

En relación con la norma JNTE ISO 9ÓO 1 :2008 los resultados muestran un aumento en el cumplimiento 
total del 28 %, una reducción del no cumplimiento de un 33%, además de una oportunidad de mejora del 
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29%, desglosada tanto en aquellos factores de cumplimiento parcial (25%) como de no cumplimiento (4%). 

Esto se muestra en Ja Tabla 18. 

Tabla 18. Evaluación del cumplimiento de la Norma INTE ISO 9001:2008 

Estado Cumple Cumple parcialmente No cumple 

Antes de la propuesta 43% 

Considerando la propuesta 71% 

20% 

25% 

37% 

4% 

A continuación, se detalla específicamente aquellos rubros que se cumplen, cumplen parcialmente o no 
se cumplen de la norma INTE ISO 9001: 2008. 

Cumple 

• La organización establece los procesos necesarios para el sistema de gestión. 

• Los procesos tienen interacción entre ellos. 

• Existen métodos que aseguren que el control de los procesos es eficaz. 

• Se establecen acciones necesarias para alcanzar la mejora continua. 

• Existen declaraciones documentadas del sistema de gestión. 

• Los procedimientos se encuentran documentados. 

• Los procedimientos abarcan la funcionalidad del proceso. 

• Existe documentación con los procedimientos que definen los controles necesarios para la 

aprobación, revisión y actualización de los mismos. 

• Se identifican los cambios de los documentos. 

• Los documentos son legibles y fácilmente identificables. 

• Se manejan registros. 

• Se manejan procedimientos documentados donde se definen los controles de registro. 

• Las autoridades y responsabilidades están definidas en un documento (organigrama). 

• Se establecen los procesos de comunicación apropiados dentro de la organización. 

• Se tienen indicadores para la medición del desempeño del proceso. 

• Se establecen procedimientos documentados para mantener una mejora continua en el proceso. 

• Se establecen acciones preventivas y correctivas dentro del procedimiento. 

• Se establecen los procedimientos de seguimiento, medición, análisis y mejora del proceso de 
gestión. 

Cumple parcialmente 

• Hay disponibilidad de la información necesaria para apoyar la operación del proceso. 

• Se realiza seguimiento y mediciones para el análisis del proceso. 

• Hay definida una política y objetivos. 

• Se revisan y actualizan los documentos. 

• Los documentos se encuentran disponibles. 

• Los empleados conocen el organigrama. 
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No cumple 

• Se lleva un control de los registros que demuestre evidencia de los procesos. 

4.5.3.2. Norma UNE 15896:2015 Gestión de compras de valor añadido 

Para la norma UNE 15896:2015 Gestión de compras de valor añadido, los resultados obtenidos muestran 
un cumplimiento de un 44%, lo que refleja que, con el desarrollo del proyecto, el cumplimiento de esta norma 
mejora en un 32%, logrando reducir también el no cumplimiento en un 58%. Además, presenta una 
oportunidad de mejora del 56% desglosada tanto en aquellos factores de cumplimiento parcial ( 40%), como 

de no cumplimiento ( 16%). Esto se muestra en la Tabla 19. 

Tabla 19. Evaluación Cumplimiento Norma UNE 15896: 2015 

Estado Cumple Cumple Pa1·cialmente No cumple 

Antes de la propuesta 12% 14% 74% 

Considerando la propuesta 44% 40% 16% 

A continuación, se detalla específicamente aquellos rubros que se cumplen, cumplen parcialmente o no 
se cumplen de la norma UNE 15896:2015. 

Cumple 

• La organización dispone de un sistema de gestión de compras que muestra las relaciones con las 
partes externas interesadas (proveedores) y enlaces con las estrategias de la compañía y con sus 
políticas. 

• Existe una declaración de funciones relativa a compras y la gestión de suministros 

• Se identifican todos los pasos del proceso de compras y se asigna una responsabilidad a cada 
actividad del departamento de compras. 

• Las ofertas y el análisis económico y comercial lo realizan compradores profesionales ubicados 
organizativamente en departamentos de compras independientes del resto de departamentos. 

• Existe una descripción clara de la delegación de autoridad. 

• Están identificadas las funciones del equipo de compras en relación con sus grupos de interés. 

• Existe evidencia del porcentaje del gasto total de la organización que el equipo de compras 
gestiona y de que el equipo está activamente implicado en cualquier tema que tenga relación con 
el gasto influenciable. 

• Existen pruebas de una clara correspondencia con el objetivo estratégico de la organización. 

• La alta dirección asegura la disponibilidad necesaria para permitir realizar las funciones y 
actividades del departamento de compras. 

• Existe evidencia del rendimiento de las compras. 

• Existe una amplia aceptación de la organización sobre el impacto y el valor añadido que la 

función del equipo de compras puede ofrecer. 

• Se entiende claramente el liderazgo de compras y su definición. 
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• Se evalúa y contrata a los miembros del equipo de compras de acuerdo a competencias técnicas, 
generales-comerciales y de comportamiento. 

• Las funciones y responsabilidades de los miembros del equipo de compras están definidas 
claramente. 

• El departamento de compras define las categorías específicas y la jerarquía de productos y 
servicios objeto de compra. 

• Existe un proceso de validación y comunicación al departamento de compras de las necesidades 
y especificaciones de los productos y servicios a comprar. 

• Poseen herramientas y medios tecnológicos que garanticen de forma eficiente que las ofertas se 
gestionen bajo igualdad de oportunidades, transparencia, trazabilidad e integridad de datos. 

• Existe un proceso de evaluación, negociación y análisis comparativo de los proveedores y sus 
ofertas, frente a criterios de adjudicación definidos. 

• Las decisiones de los procesos de adjudicación se analizan de forma colegiada por las personas 
implicadas en la compra. 

• Existe un proceso que requiera una entrega adecuada de los productos, un recibo oficial del estado 
del producto y operaciones logísticas gestionadas de manera apropiada. 

• Existe un proceso que identifique y cuantifique los procesos que habilitan la función de compras. 

• El departamento de compras protege la propiedad intelectual, información comercial de la 
organización y del proveedor y a la propia organización. 

Cumple parcialmente: 

• Existe una declaración de la política de compras. 

• La política y objetivos de compras especifican objetivos claves para el rendimiento del 
departamento de compras y la organización. 

• El código de conducta personal y ética hace que las personas involucradas en compras mantengan 
unas pautas impecables de integridad en todas las relaciones, tanto dentro como fuera de la 
organización. 

• Se alienta a los miembros del equipo de compras a que adquieran, compartan y difundan ideas 
que beneficien a la organización. 

• Existen auditorías de mejora continua. 

• La estrategia del departamento de compras es resultado de la estrategia de la de organización y 
se integra con ésta a la perfección. 

• La revisión del desempef'lo del departamento de compras comprueba el estado de las actividades 
fundamentales de gestión de compras al menos una vez al año, permite comprobar su evaluación 
y tomar medidas oportunas. 

• Se identifican y aprovechan las oportunidades que puedan suponer beneficios para la empresa. 

• Los recursos del equipo de compras corresponden con las necesidades de la organización. 

• El departamento identifica a las partes interesadas o implicadas en el proceso, define y crea 
equipos interfuncionales y multidisciplinares. 

• Utilizan herramientas y técnicas adecuadas y toda la organización tiene acceso a éstas. 

• Existe un proceso que requiera un amplio conocimiento de proveedores. 

• Se determina la estrategia de compra. 
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• Se implementa la estrategia de compra. 

• Existe un proceso que mide todos los resultados frente a las mediciones de éxito identificadas, 
evalúe y mejore la comunicación entre la organización y proveedores, así como procedimientos 
que permitan la identificación y eliminación de las causas de un bajo rendimiento por parte de 

un proveedor. 

• Existe un proceso que defina los controles necesarios para la identificación, almacenamiento, 
protección, recuperación, tiempo de retención y eliminación de los registros en papel o en 
fonnato electrónico. 

• Existe un proceso que desarrolle la especificación. 

• Existe un proceso que una todos los conocimientos sobre la necesidad de compra, la 

especificación, el mercado, los posibles proveedores y el proceso de habilitación de compra en 
relación a la determinación del enfoque de búsqueda de fuentes alternativas. 

• Existe un proceso que permite una eficaz gestión de contratos. 

• La organización posee un proceso de mejora continua que reduzca las diferencias entre el 

rendimiento de compras actual y el objetivo de rendimiento de compras. 

• Se tiene un código de conducta alineado con los valores fundamentales de la organización o al 
menos una referencia mínima a un "código de conducta". 

No cumple 

• 

• Existe una visión relativa a compras y la gestión de suministros. 

• El plan de acción de compras es un plan vivo y activo que describe Ja forma en que se gestiona 

el departamento de compras el próximo año. 

• El departamento de compras dispone de un plan que reconozca y promueva la gestión del 
personal con talento en contratación de personal, desarrollo durante la carrera y retención del 
personal con talento. 

• Existe un proceso para entender el mercado de suministros. 

• Existe un proceso de pago que corresponda con la política de Ja empresa, el acuerdo contractual 
y la legislación pertinente. 

• Se dispone de un proceso de gestión de residuos eficaz. 

• Existe un proceso que identifique las necesidades. 

• Existe un proceso para Ja implementación de un sólido enfoque de búsqueda de fuentes. 

Considei:a~io~ra m~io.i:ar tos asne~ws que no cum.plep o cumpl_e_n narci_almente en las normas 
evaluadas 

Con Ja implementación del sistema de gestión de compras locales se logra un aumento del cumplimiento 

de los parámetros en estud_io, sin embargo resulta indispensable que dicho sistema facilite la consecución del 
cumplimiento de todos los rubros evaluados, por lo tanto a continuación se plantean acciones para que los 

rubros categorizados con "cumple parcialmente" y "no cumple" logren un estado de "cumplimiento'', esto 
para las normas estudiadas (INTE ISO: 2008 Gestión de calidad y UNE 15896: 2015 Gestión de compras de 
valor afladido). 
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AJ analizar Jos puntos que presentan oportunidad de mejora, se detennina gracias a Ja guía de la norma 
UNE 15896: 2015 la necesidad de elaborar un plan activo de compras que documente el desarrollo de siete 
temas: estrategia de compras, política de compras, código de conducta y ética, equipo de compras, control de 
registros y documentos, estudio de proveedores y mejora continua, e indique el papel del departamento de 
proveeduría en cada uno de éstos. A continuación, se detalla las acciones por tema. 

• Estrategia de compras: A partir de la definición de la estrategia y políticas organizacionales, se 
debe crear una estrategia de compras alineada con los objetivos de Ja organización, dicha 
estrategia de compras debe definir de forma clara una visión de compras y a partir de esta última, 
analizar y determinar todos aquellos factores que intervienen en la consecución de dicha visión 
(código de conducta y ética, organigrama, equipo de compras, controles, contratos, proveedores, 

mejora continua). Además, es de gran importancia estudiar la metodología de implementación 

de la estrategia para que sea familiar a toda la organización, a la vez que permita poner en práctica 
lo planteado. 

• Política de compras: Una vez establecida la estrategia de compras, se elabora la política de 
compras, la cual detalla de fonna clara y concreta los factores de interés que se mencionan en el 

punto anterior, además de tratar puntos relacionados con la identificación de necesidades, gestión 
de residuos, rendimiento de compras, gestión de pagos, entre otros. Un apoyo de gran relevancia 
para este punto es el cumplimiento de Jos procedimientos de compra propuestos, ya que éstos 

últimos representan la parte operativa de los lineamientos fonnalizados que se establecen en la 
política. 

• Código de conducta y ética: Este código además de considerar puntos catalogados 
generalizadamente como indebidos en términos de acciones del personal y poco éticos, puede 

integrar aspectos que permitan encaminar la cultura organizacional creada en COOPESA R.L. 
AJ respecto se sugiere un mejor manejo de límites y autoridad implementados de forma paulatina 
para evitar la resistencia al cambio. Sin embargo, entendiendo que los cambios de tipo cultural 
son de largo plazo, se considera prudente incorporar herramientas estructuradas inteligentemente, 

que delimiten en el corto plazo la presencia de comportamientos y actitudes perjudiciales para la 
empresa. El catálogo de productos es un claro ejemplo, ya que reduce algunas costumbres 
ineficientes. 

• Equipo de compras: Más allá de la adecuada conformación del equipo de compras (interfuncional 
y multidisciplinario), resulta sumamente importante definir los temas a tratar, entre ellos se 
mencionan: el establecimiento de los objetivos del equipo, Ja asignación de recursos, técnicas y 

herramientas necesarias para el adecuado funcionamiento del equipo, la promoción y generación 

de ideas que permita un acercamiento al objetivo dado, el respeto por el flujo comunicativo y la 
creación de un proceso de desarrollo de la especificación según la identificación de necesidades 

que debe realizar cada departamento de la empresa. La propuesta plantea la necesidad de formar 
un comité de compras y sugiere sus principales miembros. 

• Control de registros y documentos: Para afirmar que Jos registros son controlados, se abarcan Jos 

procesos donde se identifica, almacena, protege, recupera (establece el tiempo de recuperación), 

revisa, actualiza y elimina cada registro. Este nivel de integración en el control, Ja confiabilidad 
y disponibilidad de la información que genera cada entrada, así como la realización de análisis 

reales de los registros que se generan, permite un avance significativo en Ja operatividad del 
proceso de compras. Se resalta que una vez se obtenga el grado de normalización de la 
información planteado en el proyecto, se facilita en gran medida este nivel de control. 
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• Estudio de proveedores: El manejo del tiempo es un elemento imprescindible para lograr un 
conocimiento amplio del mercado de suministros, ya que este último se logra mediante la 
realización de un estudio profundo de las opciones de Jos diferentes bienes a requerir, lo cual 
conlleva una inversión considerable de tiempo. Con el presente proyecto se mejoran aspectos 

relativos a la información de relevancia para el catálogo de proveedores, la disminución de las 
cargas de trabajo del comprador local precisamente para aprovechar su tiempo en aspectos de 
carácter analítico en temas de estudios de mercado, y la estandarización de metodologías que 
permitan redireccionar las especificaciones de los bienes presentadas a los diferentes suplidores 
en estudio. Pero se deben considerar todos aquellos rubros que la organización considere que 
agregan valor al proceso y evaluarlos de forma planificada, con criterio y según las necesidades 
de la empresa. 

• Mejora continua: Esta es fundamental en cualquier tipo de organización y se alcanza al orientarse 
hacia un enfoque de aprovechamiento de oportunidades, una búsqueda continua de fuentes 

alternativas, la actualización de los procesos de auditoría, el aprovechamiento de los resultados 
mostrados en las auditorías, así como el análisis del rendimiento de compras, para éste se plantea 

la medición de resultados (indicadores), identificación y eliminación de las causas de un bajo 

rendimiento, revisiones de estado (seguimiento del proceso) y acciones preventivas. 

4.5.3.3. Evaluación del indicador de Nivel de Satisfacción 

Con la capacitación realizada y la aplicación de la encuesta (Apéndice 32) se obtiene un nivel de 
aceptación promedio del 93% mostrando que el sistema resulta útil y funciona acorde con los requerimientos 
y necesidades de COOPESA R.L. 

4.6. Conclusiones de validación 

• Gracias al seguimiento del plan de implementación planteado con anterioridad, se logra solventar 
el 80% de los riesgos considerados como posibles, y cumplir con el 100% del alcance planeado, 

minimizando la presencia de inconvenientes que afecten de manera considerable esta etapa. 

• El catálogo de productos, los procedimientos y el modelo de compras fueron aceptados por los 

involucrados directos e indirectos de COOPESA R.L. Se encuestaron 15 representantes de los 
diversos departamentos de Ja empresa, con la finalidad de medir el nivel de satisfacción obtenido. 
Se recibe una calificación perfecta por parte del 64% de Ja muestra, mientras que el restante 36% 

coincide en asignar una nota de 80, para un nivel de aceptación promedio del 93%. 

• De la herramienta Benchmarking realizada y Ja aplicación del análisis de brechas se evidencia 

que el porcentaje de cumplimiento antes de la propuesta era de 20% y al contemplar la propuesta 
es de 88%, reflejado una mejora considerable de 68% en cuanto al alcance de un sistema de 
gestión de compras integrado. 

• Analizando la norma UNE 15896: 2015, se observa un cumplimiento total del 44% de los rubros 
evaluados, porcentaje inferior al 71 % logrado con la norma INTE ISO 9001 :2008; sin embargo, 
es importante resaltar que la mejora en la evaluación de la norma UNE 15896: 2015 fue del 32% 
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(de un 12% de cumplimiento a un 44%) supera en un 4% a la conseguida por la norma de Gestión 
de calidad (de un 43% de cumplimiento a un 71%). Esto evidencia que si bien la gestión de 
compras se encuentra menos abordada por COOPESA R.L., la validación muestra mejoras 
significativas en ambas normativas. 
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CONCLUSIONES GENERALES 

• Con el diseí'io del sistema de gestión de compras locales para COOPESA R.L. se logra abordar las 
oportunidades de mejora identificadas en la etapa de diagnóstico, cumpliendo por tanto con el objetivo 
general del proyecto, que consiste en la creación de dicho sistema basado en la solicitud, adquisición y 
control de productos, y/o servicios bajo procedimientos actualizados acorde con las necesidades de la 

empresa. 

• El sistema de gestión de compras locales propuesto, basa su funcionamiento en la aplicación de la 
herramienta Benchmarking que se realiza a organizaciones de alto reconocimiento, una vez diseñado 

este se evalúa mediante el uso de un análisis de brechas, logrando con ello una mejora de un 68%; esto 
refleja que, aunque aún se tienen oportunidades de mejora para alcanzar un estatus de nivel mundial en 

temas de compras, el camino a recorrer para esta meta se reduce significativamente gracias al proyecto. 

• Los procedimientos de compra y el catálogo de productos resultan fundamentales para el sistema, 
específicamente Jos procedimientos e instructivos creados son la base para el desarrollo y continuidad 

del sistema de gestión de compras locales propuesto, Jo que indica que su correcta ejecución le permite 

a COOPESA R.L. mantener procesos sostenibles a lo largo del tiempo, con lo cual se obtiene un sistema 
robusto donde la disciplina en su ejecución es un aspecto clave para el éxito del sistema. Por otro lado 
el catálogo de productos logra cumplir el objetivo deseado con respecto a Ja estandarización y o 
normalización de Jos bienes adquiridos por COOPESA R.L., con ello se obtiene un impacto positivo en 
temas de manejo de tiempo del comprador local, registro de las compras y recopilación de datos 

históricos para futuras estadísticas en el departamento de Proveeduría. 

• El sistema de gestión de compras locales permite a COOPESA R.L. determinar la trazabilidad de cada 

adquisición, realizar análisis estadísticos fiables , delimitar tanto la cantidad como variedad de líneas de 

bienes de acuerdo con criterios como precio, frecuencia, necesidad y urgencia; asimismo enfatiza el flujo 
y responsables del proceso de compras.de forma lógica y clara, define las modalidades de compra que 
maximizan los recursos tiempo y esfuerzo sin afectar el nivel de especificidad requerido, considera la 
medición del rendimiento del proceso de compras mediante indicadores de desempeño para el 

departamento de Proveeduría y suministra una estructura de la platafonna informativa para el 

establecimiento de un catálogo de proveedores, acorde con Jos objetivos estratégicos de la compaí'iía. 

• El éxito del proyecto no fue evidenciado con hechos tangibles puesto que Jos elementos propuestos no 

son puestos en marcha por Ja empresa, pero la etapa de validación muestra el gran interés por Ja alta 

gerencia y por todos Jos involucrados en el desarrollo de dicho sistema de gestión de compras locales, 
ya que por medio de una encuesta se muestra un nivel de aceptación del sistema del 93%, es prioridad 

para COOPESA R.L. la implementación futura del proyecto en su totalidad. 
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RECOMENDACIONES 

• Una vez que se termine con la reestructuración de la plataforma y la formulación del catálogo propuesto, 
resulta indispensable realizar pruebas que pennitan detenninar el rendimiento al correr el modelo. 

• Visualizar en el sistema un historial de las compras realizadas por departamento o usuarios; con esto se 
aprovechan antiguas solicitudes para la realización de modificaciones y se logra un proceso de compras 

más ágil. Además, dicho historial facilita la realización de análisis y un registro de compras controlado. 

• Visualizar en sistema el estado del bien a lo largo de todas las etapas, con el fin de agilizar el proceso de 

compras y darle trazabilidad a Jos bienes solicitados, así como para infonnar a Jos usuarios sobre el 
momento en que el producto ingresa para ser retirado. 

• Ampliar el alcance del catálogo de productos a todas las familias de productos. 

• Analizar Ja posibilidad de establecer la frecuencia de compra de las familias no incluidas en la categoría 
tipo A. 

• Trabajar en la búsqueda de una cultura organizacional acorde con Jos objetivos de la organización, para 
facilitar la asimilación de mejoras futuras. 

• Recibir capacitaciones en el tema de gestión de convenios y contratos, con el objetivo de establecer de 

forma eficiente los parámetros a considerar en la realización de cualquier tipo de negociación. 

• Elaborar un documento fonnal que permita regular la relación entre COOPESA R.L. y el suplidor a 

contratar, donde se establezcan ténninos como estabilidad de precio, tiempo de entrega, una vez que se 
envía la orden de compra; fechas de entrega, tiempo de pago después de entregar los bienes, 

actualización de precios unitarios, descuentos por volumen e implicaciones al incumplir en algún 
acuerdo. 

• Integrar un comité conformado por el personal de Proveeduría, cliente interno, contraloría y jefaturas de 

los departamentos para tratar asuntos de relevancia del proceso de compras locales. 
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ACRÓNIMOS 

COOPESA R.L.: Cooperativa de Servicios Aéreo-Industriales 

GSE: Ground Support Equipment 

GC: Gestión de Compras 

INTE: Instituto de Normas Técnicas 

ISO: Organización Internacional de Estandarización, por sus siglas en inglés: lnternational Organization 

for Standardization. 

PCM: Pedido de Compra de Material 

PHVA: Planificar, Hacer, Verificar y Actuar 

PMI: Project Management lnstitute 

S&OP: Sales & Operation Planning 

SlPOC: Proveedores, Entradas, Proceso, Salidas y Clientes, por sus siglas en inglés: Suppliers, lnputs, 
Process, Outputs, Customer. 

UNE: Una Nonna Española 
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GLOSARIO 

Autogestionaria: Con capacidad de criterio independiente sobre sus decisiones . 
Benchmarking: Evaluación comparativa 
Catálogo de productos: Documento que muestra los principales productos que maneja una empresa, 

no es de carácter obligatorio, pero es recomendable su uso por el ahorro en tiempo y eficiencia de las 
compras (Ministerio de Hacienda del Gobierno de Chile, 2012). 
Estandarización: "Fonnulación e implementación de guías o reglas con el fin de ser aplicadas común 
y repetitivamente para alcanzar orden y uniformidad en un procedimiento" (Aldana & Clavijo, 2011, 
p.6). 

Indicador: Fónnula que mide el comportamiento de una variable para evaluar el grado de 
cumplimiento que se ha alcanzado con respecto a lo planificado previamente, cómo se están 

desarrollando los procesos operacionales y cuán eficientes son (Ministerio de Hacienda del Gobierno 
de Chile, 2012). 

ISO 9001: Conjunto de nonnas de calidad establecidas por la lnternational Standard Organization 
(ISO) que se pueden aplicar en cualquier tipo de organización (Romero, 2007). 

Matriz de Kraljic: Herramienta de clasificación de Jos productos bajo dos dimensiones, el impacto 
en las utilidades y el riesgo del aprovisionamiento, para cada variable tiene dos posibles valores (bajo 
y alto) (Ortiz, 2014). 

Metodología de Kraljic: Filosofía enfocada en garantizar la disponibilidad de materiales críticos a 

costos competitivos dentro de un ambiente de incertidumbre (Otero, 2012). 

Normalización: Proceso de transformación y simplificación de datos con la finalidad de evitar la 
repetición de los mismos. 

Organigrama: Representación gráfica de Ja estructura de la organización de una empresa. (Linarte, 
2014). 

Riesgo de aprovisionamiento: Riesgo asociado a Ja disponibilidad ofrecida por el proveedor, número 
de proveedores del mercado, demanda competitiva, riesgo ·de almacenamiento, posibilidad de 

sustitución (Ortiz, 2014). 

Valor: Impacto en las utilidades, ya sea por volumen de compra, porcentaje de los costos de compra, 
impacto del material en la calidad del producto o en el crecimiento de Ja empresa (Ortiz, 2014). 
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ANEXOS 

Anexo l. Organigrama de COOPESA R.L. 

ORGANIGRAMA GENERAL 

--
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Anexo 2. Requerimientos mínimos para una gestión de compras adecuada 

Empresa 
Porcentaje de 

Procesos Aspectos Aspectos y componentes No 
Cumple Parcial 

cumple 
incumplimiento 

Catálogo de productos X 

Registro y aplicación de X 
estándares de calidad y precio 
Procedimientos estandarizados X 

Política y Objetivos de Compra X 
Estratégico 

Departamento de Compras en la 
75% 

estructura organizacional 
X 

Apoyo de la Gerencia X 

Involucramiento de la Gerencia X 

Sistema integrado de compras X 

Identificación de los costos de 
X 

operación 
Control de los costos de 

X Proceso de operación 
Comprns Económico 

Rango de compra de acuerdo al 
100% 

monto por producto 
X 

Optimización del presupuesto de 
X 

co s 
Cálculo y seguimiento de 

X 
indicadores relevantes 

Proyecciones de demanda X 

Medición de los errores de 
X 

pronóstico 
Logístico Evaluación de proveedores X 66,67% 

Integración con proveedores de 
acuerdo al grado de criticidad 

X 
del servicio y/o producto 
comprado 

Implementación de S&OP X 

Resultado l 2 14 

Porcentaje Total 11,1% 11,1% 77,8% 
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Anexo 3. Proceso de compra nacional de materiales, bienes y ser vicios 

~ 

P.R.3.J.053 Proceso do compn neclonal do Ngria: td88 -
Red111i!1it: °"~11111 ¡¡ -COOPESA 

materiales, bienes y sen.iicloo F-.: Abt17.Ge 

A.. Objetivo y afe11nc:e: 

Es.le procedimiento estsbleoe el proi;.ei>o de corror.a do ~orlalas bionn y $tlfYir.ios, equipos y 
1;1,Hllin1Sttos de Coopesa, dentro del territorio nacional. Abarca de&de el momento en que el 
usuario neoeslla ,..{11~ U"ll e~ra. has121 Que se trarnta la soldtud de pago de la mrna y se 
reabe en Coopese la compra. 

B. Responaabllldade6: 

<16S PrO'teedor Local 

C. Documento.; reli1i;ioni1dos: 

~ ·~----+-="'";:;;I ;;;:'v~a~l>oo.:;.;:~-;;:::::nla:::..,. __________________ _ 

_ PR_.2_.~si._oo_J ____ ...... _,Em_11_16n_~--~~~--~~---~------------
PE.3.~.007 02 

PRJ.2 .123 Reobo d9 Mili~ local 

O. Conald&nck>nn de Hguridad: 

1 • Todo trémlte de co~ de lll1 bion o un MN!c:io se det:>e reall2'.8f a través. del PfO'l'0l'ÓOll" 
Local o la pef$OR3 islgnada para suplir 185 funcicfle& del rmmo 'I ~ Ht' solieuda por 
medio de-! fQlmliláno de sollettud de ~a corrasporrlien4e 

2 · Toda compra clebe venir r~ medl::inte una lac:tura timbrada. 

3 - La& rompras debon l'e$paldlw$1t con al mefl08 tres cotizadones, las rualer; puodcn ser 
lelefónk:a&, por me6o de Fax. o correo eloclrórlioo. , 

4 • Las oompru nacionalH ya sean de Stock o de SQlldo directa. deben ser •ueoraadaa por el 
Asistisoe.t de Contrabla encargado del Anéll~ Presupuestario. 
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~ PRJ.l.053 

C~~A 

E. Términos y definiciones: 

Proceso de compra naclomll <Je 
materiales, l>l~mes y servicios 

Pa~lm1: 2 óe tí 
R~\'lslc:n: ortgna 
~l'CM: At< 17, X 

Bienes: Son acti'o'O'S pennarEntes de usa mrmal cm las actiYidades de la emprC!sa. 

Material de salida directa: t'S aquel matmal que solK:íta un departwnroto en particular. y CU)U 
destino se> coroce con anwrio'ídad. 

Material para. Stock: es el material que SC! solicita y t'S uocado eo el Almacm ~ral e incluido 
en el invertwK> para su uso postmar. 

Parte: Es una pieza o ccr!u,.o de piezas. construdas bajo espociicaciones aprobadas para se< 
utiizadas en un avión, motoc, Mlice o aparato. 

ReqLRSt (solicitud de requerimiento de compra): ímnularios para requisicO'l deo material. 
eilisten dos rormliarios: t.>I Famulario 023-01 y el F ormijarjo DAF-04: su uso dependeo del tipo de 
compra que sa realice. 

Servicios: Son s.e<\'ttios U!cnK::as. prafesional•::-s a periciales. solicitados por un departcrnerto o 
unidad. 

F. Procedimiento: 

1 - Llemr solicitud de requiefi~o de compra. 

La Secretaria o el Jefe/Enc<Y.gado de Area llena la solicitud de requerimiento oo ccmpra. El 
Jefe.'Encargado de Ama frma et fomlul<r~ en la casita respectiva autorizando la solicitud oo 
la compra. Esta sokilud puede variar de acuerdo con el tipo de ccmpra que se solicita como 
'SÍglK': 

a . FR.3.3.053.76 
b. F ómlua 023-01 
e_ Fómlua OAF-04 
d. PCM 

Ordm de Ccmpra Locai 
Sdicitud de compra de hooamma. mobiliario y eql.Ípo 
Sdicilud ~a Compra Local de maleriales. salida directa 

Pt'dido de c:cmpra de materialC!s 

NOTA 1: El Solicitante debe. en la mC!dída de lo posible y cuando aplique. solicitar la 
ccmpra de mai:C!riales eco-amigables. sebe todo cuando se trate de productos 
quJmicos. 

NOTA 2: Solo el material catalogado como stock que perteneco al Dt..-.partamC!fllo G-::­
Pubicac ímes, como: papel. tirtas y suministros de oficina, enlre otros, debe· 
seo;JJir el trc'lm it.C! 00! material de salida directa; con ~ oijetivo de regutar la 
ccmpra y llevar et cortral dej presupuesto. 

2 · Enviar al Asistente de Contralorra-Presupuesto. 

La Secre(aria eovla el forrnul.aria al A.sisterte de Contralorra-Pres~esto encargada oo 
reviS<ll el presup.iesio. 

Si es material de salida dirocta contiooe cm el paso 3, si es material de Stock continúe en a 
paso 7. 
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~ i PR.:J.:tO!i3 Proceso aa compra nacional <19 Pa~tna: 3 dt:6 

c~
1

PÉaA. i materiales, bfaoos y servicios Ri::·.1s1cr1: ongna 
FC!!Cl'la: Aten. oc. 

3 - Verificar si ta compra esta presupuestada. 

D Asistme oo Contralor4a-Presupuesto verific-a si la solicitud de compra se encumra 
presupuestada, para ello verifica en el Módulo de Presupuesta.ft.fa11mlmrvs..fToyero'ón de 
t.111ersio.nes CI Proyecchn de !jBSl:ls operatÑos si la compra solicitada se encueara detallada 
dearo del rubro de compras presupuestadas dertro de ese periodo. 

SI na se encOOJUa presupuestado cortintlC' m el paso .4. si esta JXesupoostado cortinOe m 
el paso B. 

.4 ~ Solii:itar idormacoo qoojustilique la compra. 

Et Asistente de Cortralarla-Presupucsta, debe notificar al 5olicita~e qoo Ja compra no esta 
presupuestada y que por lo tarto debe ootrcgar la informacion relaci()AClda con la misma. 

5 - Evaluar informacion. 

Et SOiicitante le entrega. toda la hformaciOO necesaria al Asü-.tente de Cortralorfa· 
Pmsupi.>3to .. con el fin de justificar la compra. El Asistente de Contralorla-Presupuesto 
evalua si se ptaede rnaltzar la compra. Si se incluye en el pres~esto el Asistente de 
Contralarra.-Pfesi..poest.o ingresa. las datos. de la compra en ~ Móduto .cti Presup~sro! 
PanraJta Pro)"'a'JOn de Inversiones y luego canliooa en el paso B, si na se incluye en el 
presupuesto cocth:ia en el paso 6. 

€ ~ Notificar al s.olicíante oo la ccmpra. 

Si la compra no es airobada, el Asistente de CantralorJa-Ptest4>00sto le informa a 
Solicitante y toonina el proceso coo IJ'la compra no reali2ada. Si. el Solicitante quiere vol11er a 
Pt-'lojirla, debe inci!W' de ruevo el proceso de compra desde el paso 1. 

] - Verificar Domiad~n en el Módulo de Compras. 

Cuando se trata de material de Stock e! Asistente de Contralorra ·NJCargado del Am~isis 
Presu~""Stacío verifica quo la compras y cantidades requeridas ~an .acordC?S a Ja cantidad 
di:spon~e en los inveaaños de Coopesa_: par a eUo veriftca en el l\.b:luto de lmmntarias. 

S • Eooegar la solicitud de requerimiento de compra a. Proveedor Loc:al 

H Encarg«ido do Area (si es. mateñal de Stock) o el Asistente de Con1Talor1a-Presupuesto 
(cuando se trata de matmal de salida directa), entrega la sdidtud de reqlJOOmiento de 
c001pra a: Proveedor locá .. 

'fr - Cotiz!W' material. 

El Proveedor Local clabora la cotización con la ·información de los. ma<eriales o servidos que 
se requieren. Toda comira debo tener al menos tres caii.a<iion..""S, para aseg.irar las m~es 
ccndicianes del mercado .. atendiendo a las requerimientos. de tiempo de ~rega. precio y 
c(jidad. Adicianalmento, para todas. las. compras, exce¡:iuama las. hechas a Job .. se debe 
solicitar al St;pldcr qoo envle dentro de !.as especificaciones del producto los. criterios 
ambiNnales (ej: consumo enerqetico, consumo agua, disposicion de dC?Sc..::hos. qoo ~"'OCl'a. 
erriisicmes gas.>:>OSas Emitidas, emisiones SóRcas. consumo de materia~s. para S1J 

funcionamierto, etcJ as! como la Hoja de Seguridad cuando se trate de lX1 producto 
qulmico. 

El Frm'OOdor local puede rea~zar las cotízacicn..">S por ccnsuh.as tek!fóricas.. mediante 
oosquedas oo las. paginas arnil'illas. en el historial do compras anteriores. pcr 
recomendación 004' mismo Solicitarlo o por referencias de· b.s mismos Supli:lores. que a 
menudo •isilan las instalar.iones oo Coopesa para ofrecer sus productos ~f scrvicbs. 
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' I~Ft-

CO()PJtSA. 

Proceso de compra nae1ona1 ae 
materiales, bienes y servicios 

,
1

1

1 Pa¡¡lna: ·~ di:. 6 
Rt::\'lslcn: Ortgnai 
FL'Ctla: AIX n. ::<. 

NOTA 1: Cuando se trata de productos que se solt:itan frecucntemen\(!, ertle elos; 
mC!dicamc.ttos, productos de limpieza~ st.míristras de ofic'iria, ertre otros; a 
Provee<br Local lMiliza un Supidor denominado Suplidor urico, esto consiste! m 
solicit<K" a tn mismo Supidor los prOliictos durarte un periodo determilado de 
tiempo. 

Estos Suplidores soo evaluados mooia~e un estudia realizado cada seis meses, 
donde se analizm varios Suplidores y se elige el; m€1ior de acuerdo con parélmetros 
ccmo: calidad, precio, tiempo de entrega. estabiidad de precio durmte un periodo 
de tiempo ertre otros. 

Coopesa no elabora ccrtrato con estos Suplidc:rt."':S, sob realizan un convenio 
verbal: pcr ta~o. de presootirse un Supidor con mejores condiciones.. el 
Provood:>r Local put'dC! efL>girb .. ya que no tiene ccmpromiso con el Suplidor del 
convenio. 

Si el material no esta disponible contirVJe en el paso 1 O, si est.<J disponible y es de salida 
direo..""ta contirVJe en el paso 11, si es de stock clrtinüe en el paso 13. 

10 - Notificar al soliclante. 

El Provooda Local le infonna al SCJjicitarte que el. materiar oo ests disponil:fo. En casa de 
que no se encu~en los mateñales c~i-zaibs. por oo estar el material en stock o que se 
sOlicite c:on Lll noma-e incorrecto, se debe informar al Sdiclante para buscar <Ira alternativa, 
y poder cibrir el req.ierimiefXo. Si se determina qoo existe otro material se debe req-esar al 
paso 1. si no tU>iese ctro S{! da por terminado este procedimiento y no se realiza la compra. 

l l - Enviar c:~izaciones a Asistente de Cc:nralorla-Presupuesto. 

Una vez obtenidas las cotizaciones. el Proveedor Local las envJa al AsistC!nte de Cortralorfa· 
Presupuesto. 

12 - Rev!sir cotizaciones. rebt!ar c!I presupuesto y ~eg;:r cotizaciones a Provoodor Local. 

El Asistente de Cortr alorra-Presupoosto reYlsa t:as cotizaciones. con el fin de dc!tenninar si la 
c~izaciún elegida e.s la óplima, esto oo acua:do ;can una: serie de partlmetros. corno lo son la 
calidad. garartla y precio. 

Lue<J:J procede a apl~ario al presupuesto in¡;l'esando al Módub de Presupt.estol 
Uqlidar:ionesRroyea:iai de inveJSiones l'.I Pro~dcln de gast~ operarilos. 

13 - Acjmtis cotizaciones a la scicitud de requermiento de ccmpra. 

El Pmvrodor local actiunta las cotizaciones a la solicitud oo requerimiedo de compra. 

U · GeneraJ FR.3.3.0S3.76. 

El Proveeda' Local lrqesa al Modulo de V:xnpras. si la compra es dC! Stock, primero deobe 
verificar el PCM y asignarle el numero de crdt!.'n .. para cllo ingresa al M~ulo de 
rompra!>A\foloi111'enroslArrmdeln de solicitudes y EU:~ post..."lfiormme para inprimirlo, 
irqesa a Afeldufo de ConprasA\.fovrn'enro~enes de Conpra. 

Si se trata de compras de salida directa el Prav~-idor Loca i1"9'esa a Módufo de 
Com¡r.as/Safidas direda!>AJrdenes de r:ol1Jlía satidi direda local. 

15 - Enviar F R.1.3.053.76 al Suplidor y llamarlo. 

El. Proveedor Local envla la FR3 .. l0&3.76 al Suplidor)' posterionnentC! lo llama por tel~ono 
para verificar que la rocibiú. 
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c:t?:.A. PRJ.3.0!il Proc~so ele compra nacional ele Pagina: ~ dr:· i5 

matorlales, oteneis y servicios Rc-'Wlslc:n: Ollgnili 
F'co::ha: At-r li', ::c. 

-

16 ~ Confirma- l~ada de material al deop¡ytamerto de Recibo de Materiales_ 

El Provoedor Local IC! da. 5e9-1imil'lta a la compra hasta verificar q..ie la misma es r~ibida m 
el dl:'partamer1:o de Reocibo de Materiales. 

17 - Roolizar tri'lmite de pa9=' oo acuefdo con PR.2.9.003. 

Si la compra es al <:entado o oo se tiene crooio abierto <:an el Suplidor, el Pravee<klr Loca 
re-aliza las ~stiores de pago de acuerd:> con PRVl.003. Si el pago es a crédito, a 
Proveed::>r Local lleo1a copia de la FR3.3.053.76 y fadiras de mate<ial al aicial de Recioo 
Compras locales y t'I pago .se tramita durante a recibo de acuerdo COl'l PR.3.2.123. 

G. Registros: 

Código 

FR.3.3.05-3.7(; O"Cl!:n de C::rnpra LOCBi 

Formula DAF-N S~l::llíll para co~ra Local :le Maleflalt"S -sal~a Directa 

Formula 023-01 SOll:tlíll 00 Ccrnpra di! HNTiY!llenlaS·Molllllarkl y l::qUipo 
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Anexo 4. Modalidades de solicitudes de Compra 

Salida Directa 

.... ~ 
COOPESA 
~.Z• . .. .... ... f'il' , . .. . -

.. - J\,)_ .. -~-: 

r• 

OiRECCION ADMINISTRATIVA flNCANCIEMA 

SOLICITUD DE COMPRA LOCAL 
DE. MATEfUAlfS- SALIDA DIRECTA 

i---. - •• --1., 1 

11122 

.. ' 

SALIOA 

.. 

,' ...... ,. ,.,¡\ 
• " ... ·:-r:~•· ••1 
~~~· 1 ....._/;' ,., 

C1.ut r1.t "• ,.1wr4-... , 
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PCM (Pedido Compra de Material) 

278821 11.EQUEST TO PUJICllASE MATERIAL 

~ri.nt Date : 21 NOV 201G ~eeue date: 21 ROV 2016 
MATERI A!, INGRESADO A STOCll (SOt.O li'UA COllTllOL DEl. JUHACEN) 

CCOPESA P. . L. 

IJ 50,00 1111. PAPEL DA1T 

1 
Clbaer:nacioiw•; 

tnweedor•• 

D. lt-: JTDI PAM :Dnl8DIU08 

A/C J.icoincoi ; s~ 

D9acEipt.1oa 

OlD llOO 1 .. .,, llZ ll-141' 

Total J~: 

lllU:IlllUI: > DE) 

Feo. lle'! . • _,_., 

'·ºº 2"1'11112016 

Taalt Card: 
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Herramienta Mobiliario y Equipo 

....... :., ·~ ............... ~· 1 SOLICITUD DE COMPHA DE HERRAMIENTA. MOBILIARIO 

1 co~~ y EQUIPO ~ ·=--=::::::-::::::=·=· ·t:::.11 
.. O.~-"P 1 ,:.. r."'f",, , '' ~,~ 

1 J.._ 

-· 1 - · 
I !...~~~~·~-····"'~ 

'•~'"4'MM'· S.. O,._'-··~---- "'''- __ _ -., f1111'!,ar.llii~~ --
~ t;l~AJ'.:••lu •ttMIM• .. '.A re\••)~ • ~~1 __ •__:::__ ___ ~ 

\ ~ --- ~ -- - _;__J _ _!_ \ 
~ .. ( • ~ ~.e_ ----- ~--·----- - - - ----- ---

.!.!-"- - a-.ralM~f· '" ... "'!":;;":...---- - - - --~---------~-------­,, • r1 .... ~a: •""• ~ º,,.. .......... __ 
0--1--
c ........ ,, .... _., .jol ,. .. .., ....... 

ti~:... ....... , ....... ""= ... 6l:t"""" ~ ...... _. __ -- -
O~· -••,..., ..., ......... ..,,,.., llrdl ........ _ ,_ --·· 

n ............. ...., ... _. 

·---- -··- -· ·-·-.... -
*1' ::. • .¡t ..... Ji .. 1 ~-_. ... fiJ.-C. ..... , .tiif.,._. . .,... •• •.:·~ ....... -~ St ~.-:J\>tc::l 

t I 

1

::.:.J _::__ -1- t'. _ ,~ .. >t:_. - -- -- --

1 • .. l . / . ,, 
;c...oa .. --
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Anexo 5. Mapeo del Proceso de Compras 

Procedimiento para la realización de Compras Nacionales para Salida Directa 

a la reoli,.ciónde CO!!'P•H Nacionales ara Salida Duec 

• 

lngre~.u;1d 

Si~tt'rM de 
Comptu 

11\l!Nl l> 
"1i lt::.:l6t"ldtl 

t¡,~ ...... 

Soltcit&r a 
lf\formu tui .. 

'--------------------"""' c.rt'•Cióndf. un 

..... 11111 

ll1i11M., ........ 
~,. - ·· 1 

Rirviwrt.i 
cantidadH 

l'Ktbidffc.ontr• 
fKtUt• 

n!H'vo código 

Bin 

• 
1~11 ... IU. 

U•lfllili~ luilil 

·~·,... 

••"-Df'WH!lfl .......... ....... 

Ro1iur t. 
ordff'ldt' 
compra 

bli!.lii"il 

'"' ...... Cwtbict<tft l• 

4•..,.D"I 

lmpr;mtl orfffl 

de compn y 
edjunt« 

~UHt 1"ico 

ct.Con•MM'• 

1rmrordt'n dP 
COmpll • I 
proYHdor 

111 



Procedimiento para la realización de Compras Nacionales para Stock 

• 
•• 
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Procedimiento para la realización de Compras Nacionales para Mobiliario y Equipo 
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Anexo 6. Reporte de actividades macro 

Operaciones de proveeduría 

Mes Clientes atendidos Pedido por línea (días) Importación (miles$) 

nov-15 20 3,8 994.421,73 

dic-15 17 3,8 382,514.55 

ene-16 12 3,1 256.902,94 

feb-16 16 2,07 237.864,71 

mar-16 20 1,21 260.742,95 

abr-16 16 2,66 891.832,87 

may-16 22 2,55 967.012,08 

jun-16 17 2,92 521.965,54 

jul-16 14 3,09 563.081,37 

ago-16 26 3,15 632.185,82 

sep-16 23 3,41 426.414,79 

oct-16 25 2,5 757.859,34 

nov-16 24 3,19 1.507.442,87 

114 



APÉNDICES 

Apéndice 1. Entrevista: Proceso de solicitud de materiales 

Objetivo 

Determinar el estado de COOPESA R.L. en temas de procedimiento y frecuencia de solicitud de 

materiales, su manejo y distribución en los departamentos de la empresa, con el fin de realizar una 

comparación de dicha metodologfa con la establecida por el encargado del departamento de compras. 

Alcance 

Con el desarrollo de dicha entrevista que pretende conocer el estado actual de COOPESA R.L. en cuenta 

a la forma en cómo realizan las compras seg(Jn lo establecido por la empresa. El fin de la misma es además 

conocer posibles oportunidades de mejora en dicho accionar para determinar el impacto que estas 

oportunidades tienen en la organización. 

La entrevista es realizada en los siguientes departamentos: 

• Control de Inventarios 

• Dirección de Operaciones y Planeamiento 

• Gerencia de Talento Humano 

• GSE (Ground Support Equipment) 

• Mantenimiento Industrial 

• Salud Ocupacional 

• Ingeniería de Métodos y Procesos 

• Informática 

Los cuales fueron seleccionados por que generan una alta cantidad de compras anuales. 

Herramienta empleada 

Proceso de solicitud de materia les 

Fecha: 
Encargado de encuesta: 
Departamento: 
Entrevistado: 

11 5 



Preguntas 
1. ¿Quién realiza el pedido en el departamento? 

2. ¿Quién aprueba el pedido a solicitar en el departamento? 

3. ¿A quién se le hace Ja solicitud? 

4. ¿Por qué medio realizan la solicitud de materiales? 

5. ¿Cada cuánto realizan pedido de material? 

6. ¿Tienen un día específico para realizar el pedido? 

7. ¿Cómo determinan la cantidad a pedir de material? ¿Manejan algún tipo indicador? 

8. ¿Consolidan los materiales a solicitar? 

9. ¿Manejan algún tipo de inventario en el departamento? ¿En qué materiales? 

JO. ¿Siempre piden Ja misma cantidad de material? ¿Cuánto se pide? 
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Resultado de la entrevista 

La tabla a continuación exponer los resultados encontrados posterior a la realización de la entrevista. 

Resultados de entrevista 

Preguntas 
% No 

Cumple No Cumple 
o¡,, 

Oe1>a rta mento Cumple Cum1>le 
2 3 4 5 6 7 8 9 10 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Control de 
inventario X X X ~ "' X X X X 30% 70% 

Dirección de 
Operaciones y X X X X X X X X X X 40% 60% 
Planeamiento 

Gestión de 
Talento X X X X X X X X X X 40% 60% 
Humano 

OSE X X X X X ~ X X X X 0% 100% 

Informática X X X X X X X X X 50% 50% 
Ingeniería de 
Métodos y X X X X X X X X X X 40% 60% 
Procesos 

Mantenimiento 
Industrial X X X X X X X X X X 30% 70% 

Salud 
Ocupacional X X X ¡.¡, ): X X X X X 30% 70% 

% de Departamentos que Cumplen % de Departamentos que No Cumplen 

63 88 38 88 o o o 25 13 13 38 13 63 13 100 100 100 75 88 88 

% de Cumplimiento General •/o de No Cumplimiento General 

32,50% 67,50% 

Apéndice 2. Alcance de la auditoría de la Norma INTE ISO 9001 :2008 

Objetivo 

Evaluar los procedimientos, documentación, control y medición de los procesos de compras nacionales 

con el propósito de realizar una comparación con lo establecido en la norma INTE ISO 9001: 2008 y 

evidenciar oportunidades de mejora aplicables en el proceso de estudio. 

Alcance 

Se considera pertinente entrevistar a los responsables directos de la gestión de compras, por lo que se 

determina que los procesos de controlaría y logística formen parte del estudio. 
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En cuanto al personal evaluado para Ja auditoría se define como indispensables entrevistar al encargado 

de realizar las compras locales y a las jefaturas de Proveeduría y Contraloría. 

Es importante mencionar que debido al tipo de proceso que se desea estudiar, no se contemplará Ja 

totalidad de Ja norma, por lo que será únicamente evaluadas las cláusulas relacionadas con el establecimiento 

de procedimientos documentados, estandarización, control de registros, análisis de indicadores y mejora 

continua, los cuales se presentan más detalladamente a continuación. 

4. Sistema de gestión de la calidad 

4.l Requisitos generales 

4.2 Requisitos de documentación 

4.2.1 Generalidades 

4.2.3 Control de documentos 

4.2.4 Control de registros 

5. Responsabilidades de la organización 

S.5 Responsabilidades, autoridad y comunicación 

5.5.1 Responsabilidades y autoridad 

5.5.3 Comunicación interna 

8. Medición análisis y mejora 

8.2 Seguimiento y medición 

8.2.3 Seguimiento y medición de los procesos 

8.4 Análisis de datos 

8.S Mejora 

8.S.1 Mejora continua 

Criterios de auditoría 

Para la evaluación de Ja nonna se hace uso de un cuestionario basado en los requisitos de las cláusulas ya 

mencionadas, el mismo será aplicado al personal indicado con anterioridad. Las respuestas serán calificadas 

como un Si, Parcial o No, además se solicita la evidencia referente. Con esto se detennina la confonnidad o 

no conformidad de la respectiva clausula. 

Documento de referencia 

Se utiliza la nonna. cuarta edición de la INTE ISO 9001 :2008 Sistemas de Gestión de Calidad- Requisitos, 

la cual es equivalente a la norma internacional ISO 9001 :2008 Quality management Systems -Requirements, 

esta nonna es proporcionada por la secretaría del Instituto de Normas Técnicas de Costa Rica (INTECO). 

118 



Según INTECO, esta Norma Internacional ha sido traducida por el Grupo de Trabajo Spanish- Translatfon 

Task Group (STTG) del Comité Técnico ISO/TC 176, Gestión y aseguramiento de la calidad, en el que 

participan representantes de los organismos nacionales de normalización y representantes del sector 

empresarial de los siguientes países: Argentina, Bolivia, Brasil, Chile, Colombia, Costa Rica, Cuba, Ecuador, 

Espaf'ía, Estados Unidos de América, México, Perú, República Dominicana, Uruguay y Venezuela. 

Equipo de auditor 

Nombre Función Puesto 

Grettel Araya Auditor NIA 
Vayoleth 

Auditor N/A 
Campos 
Adriana 

Auditor NIA 
Rodríguez 

Arturo Elizondo Entrevistado Jefatura Proveeduría 

Eduardo Murillo Entrevistado 
Encargado de 

compras 
Viviana Ramírez Entrevistado Jefatura Contraloría 

Fecha de auditoría 

La auditoría será rea lizada el lunes 27 de junio del año 2016, en la oficina de Proveeduría y tesorería. 

Cronograma 

Actividad Hora Resultado esperado 

8:30am Ordenar el material a utilizar 

Entrevista a jefatura de Proveeduría 

Entrevista a encargado de compras 

Entrevista a jefatura de controlaría 

09:00 a.m. Evaluación total de las cláusulas ya mencionadas 

11 :00 a.m. Evaluación total de las cláusulas ya mencionadas 

03:00 p.m. Evaluación total de las cláusulas ya mencionadas 

Registro de evidencia 

Evaluación de resultados 

Cuestionario 

04:00 p.m. Evidencia registrada en digital 

04:30 p.m. Porcentaje de cumplimiento de norma 

Puntos a evaluar __________ _;;;_.;.;..;_.;...;;_;;;_;.;._..;_;_-'-'--""-'----------- Sí Parcial No Observaciones 
4.1 Requisitos generales 

La organización establece los procesos necesarios para el sistema 
ª· de gest ión 
b. Los procesos tienen interacción entre ellos 

Existen métodos que aseguren que el control de los procesos son 
c. fi e tcaces 

Hay disponibilidad de la información necesario para apoyar la 
d. operación del proceso 

e_ Se realizan seguimiento y mediciones para el análisis del proceso 
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Puntos a evaluar ---------------------------- Sí Parcial No Observaciones 
4.1 Requisitos generales 

f Se establece acciones necesarias para alcanzar la mejora continua 

4.2.1 Ge11erali<la<le~· 

a. Existe declaraciones documentadas del sistema de gestión 
b. Los procedimientos se encuentran documentados 

c. Los procedimientos abarcan la funcionalidad del proceso 

d Hay definido una política y objetivos 
4.2.3 Co11trol de documentos 

Existe documentación con los procedimientos que definen los 
a. controles necesarios para la aprobación, revisión y actualización de 

los mismos 
b Se revisan y actualizan los documentos 

c. Se identifican Jos cambios de los documentos 

d. Los documentos son legibles y fácilmente identificables 

e. Se encuentran disponibles 

4.2.4 Control de los registros 

a, Se manejan registros 
Se lleva un control de los registros que demuestre evidencia de los 

b. 
procesos 
Se maneja procedimientos documentados donde se definen los 

c. controles de registro 

5.5.1 Respo11sabilidad)' autoridad 

Las autoridades y responsabilidades están definidas en un 
a 

documento (organigrama) 
b Los empleados conocen dicho documento 

5.5.3 Comunicación interna 

Se establecen Jos procesos de comunicación apropiados dentro de la 
a. 

organización 
8.2.3 Seguimiento y medición de los procesos 

Se establecen los procedimientos de seguimiento, medición, análisis 
a 

y mejora del proceso de gestión 
b. Se tienen indicadores para Ja medición del desempeño del proceso 

8.5.1 Mejora continua 

Se establecen procedimientos documentados para mantener una 
ª· mejora continua en el proceso 

Se establecen acciones preventivas y correctivas dentro del 
b_ procedimiento 

Apéndice 3. Evaluación de la norma INTE ISO 9001: 2008 

Resultado general 
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Resultados de la aplicación de la norma INTE ISO 9001: 2008 en los departamentos de Contraloría y 
Compras 

Estado Jefe de Contraloría Jefe de Compras 

Cumple 36% 64% 

Cumple parcialmente 12% 12% 

No cumple 52% 24% 

Resultados Aplicación INTE-ISO 9001: 2008 en los Departamentos de 
Contraloría y Compras 

80% 

60% 

40% 

20% 

0% 
Jefe de 

Contraloría 
Jefe de 

Compras 
Comprador 

No cumple 

Cumple parcialmente 

Cumple 

•Cumple •Cumple parcialmente •No cumple 

Resultado por cláusulas 

Resultados cláusula: Requisitos Generales 

Estado Jefe de Contraloría Jefe de Compras Comprador 

Cumple 50% 33% 67% 

Cumple parcialmente 17% 0% 33% 

No cumple 33% 67% 0% 

Compmdor 

28% 

36% 

36% 
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80% 

60% 

40% 

20% 

0% 

Resultados cláusula: Requisitos Generales 

Jefe de Jefe de Comprador 

No cumple 

Cumple parcialmente 

Cumple 

Contraloría Compras 

•Cumple •Cumple parcialmente •No cumple 

Resultados cláusula: Generalidades 

Estado Jefe de Contraloría Jefe de Compras Comprador 

Cumple 

Cumple parcialmente 

No cumple 

25% 

25% 

50% 

100% 

0% 

0% 

50% 

50% 

0% 

100% 

80% 

60% 

40% 

20% 

0% 

Jefe de 

Resultados cláusula: Generalidades 

Jefe de Comprador 

No cumple 
Cumple parcialmente 

Cumple 

Cont raloría Compras 

•Cumple •Cumple parcialmente •No cumple 

Resultados cláusula: Control de Documentos 

Estado Jefe de Contraloría Jefe de Compras Comprador 

Cumple 60% 100% 0% 
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100% 

80% 

60% 

40% 

20% 

0% 

Cumple parcialmente 

No cumple 

0% 

40% 

0% 

0% 

20% 

80% 

Resultados cláusula: Control de Documentos 

Jefe de 
Contralorfa 

Jefe de Compras Comprador 

No cumple 

Cumple parcialmente 

Cumple 

•Cumple •Cumple parcialmente •No cumple 

Resultados cláusula: Control de Registros 

Estado Jefe de Contraloría Jefo de Compras Comprador 

Cumple 

Cumple parcialmente 

No cumple 

33% 

0% 

67% 

100% 

0% 

0% 

33% 

33% 

33% 

100% 

80% 

60% 

40% 

20% 

0% 

Resultados cláusula: Control de Registros 

Jefe de Jefe de Comprador 
Contraloría Compras 

No cumple 
Cumple parcialmente 

Cumple 

•Cumple •Cumple parcialmente •No cumple 
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Resultados cláusula: Responsabilidad y Autoridad 

Estado Jefe de Contraloría Jefe de Compras Comprador 

Cumple 0% 0% 0% 

Cumple parcialmente 0% 100% 50% 

100% 

80% 

60% 

40% 

20% 

0% 

No cumple 100% 0% 50% 

Resultados cláusula: Responsabilidad y Autoridad 

Jefe de Jefe de Comprador 

No cumple 
Cumple parcialmente 

Cumple 

Contraloría Compras 

•Cumple •Cumple parcialmente •No cumple 

Resultados cláusula: Comunicación Interna 

Estado Jefe de Contraloría Jefe de Compras Comprador 

Cumple 

Cumple parcialmente 

No cumple 

100% 

0% 

0% 

0% 

100% 

0% 

0% 

100% 

0% 

100",(, 

80% 

60% 

40% 

20% 

0% 

Resultados cláusula: Comunicación Interna 

Jefe de Jefe de Comprador 
Contraloría Compras 

No cumple 
Cumple parcialmente 

Cumple 

•Cumple •Cumple parcialmente •No cumple 

124 



Resultados cláusula: Seguimiento y medición de los procesos 

Estado Jefe de Contraloría Jefe de Compras Comprador 

Cumple 

Cumple parcialmente 

No cumple 

0% 

50% 

50% 

100% 

0% 

0% 

0% 

50% 

50% 

100% 

50% 

0% 

Resultados cláusula: Seguimiento y medición de los 
procesos 

Jefe de Jefe de Comprador 
Contraloría Compras 

No cumple 
Cumple parcialmente 

Cumple 

•Cumple •Cumple parcialmente •No cumple 

Resultados cláusula: Mejora Continua 

Estado Jefe de Contra lo ría Jefe de Compras Comprador 

Cumple 

Cumple parcialmente 

No cumple 

0% 

0% 

100% 

0% 

0% 

100% 

0% 

0% 

100% 

100% 

80% 

60% 

40% 

20% 

0% 

Resultados cláusula: Mejora Continua 

No cumple 
~ ~ ~ Cumple parcialmente 
~ ~ ~ Cumple 

Jefe de Jefe de Comprador 
Contraloría Compras 

•Cumple •Cumple parcialmente •No cumple 
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Apéndice 4. Entrevista Estructura de mando 

Entrevista sobre la estructura de mando para el Departamento de Proveeduría 

Objetivo 

• Analizar la estructura de mando actual de Proveeduría para identificar las oportunidades de mejora 

de dicha estructura según la funcionalidad del departamento en estudio en COOPESA R.L. 

Preguntas 

I. ¿Cuál es el departamento directo al que le reporta Proveeduría? ¿Por qué? 

2. ¿Qué deficiencia considera que existe al reportarle a dicho departamento? 

3. ¿A qué departamento considera que debería rep01tar Proveeduría? 

4. ¿Qué relación considera que tiene Proveeduría con la Gerencia Administrativa Financiera? 

5. ¿Considera más oportuno reportarle a la Gerencia Administrativa Financiera? ¿Por qué? 

6. ¿Qué deficiencias considera que tendría el reportarle a la Gerencia Administrativa Financiera? 

Apéndice 5. Entrevista cumplimiento con el procedimiento documentado 

# 

2 

3 

Tipo de producto que solicitan en el 
departamento: 

Preguntas 

Se llena la solicitud de requerimiento de 
compra el 100% de las veces 

El jefe del departamento autoriza el 100% de 
las solicitudes del requerimiento de compras 
El departamento cuenta con un presupuesto 

para Ja realización de compras. Si la respuesta 
es No, ¿de qué presupuesto depende Ja 

compra? 

1. Materiales, 
SD 

Tipo de 
producto a 

solicitar 

ly2 

ly2 

2. 
PCM 

SI 

3. Mobiliario, 
Equipo y 

herramientas 

NO 

4. Orden 
compra local 

# 
Procedimiento 

Propio 
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Tipo de producto que solicitan en el 1. Materiales, 2. 
3. Mobiliario, 

4. Orden 
Equipo y 

depa rtamento: SD PCM 
herramientas 

compra local 

Tipo de 
# 

# Preguntas producto a SI NO Procedimiento 
solicitar 

4 
Se entrega el 100% de las veces Ja solicitud 

1 y 2 s 
del requerimiento de compra a Contraloría 
Se envía el 100% de las veces las compras 

5 (stock) aprobadas por Contraloría al proveedor 2 8 
local 

Contraloría-presupuesto: Se verifica el 100% 

5 
de la veces si la compra solicitada se encuentra J 

detallada dentro del rubro de compras 
presupuestadas en ese periodo 

Contraloría-Se envía el 1 00% de las 
6 solicitudes aprobadas en presupuesto a cotizar 1 y 2 

al proveedor local 

7 
Contraloría-Se rechaza la compra el 100% de 

3 
las veces si no está presupuestada 

Contraloría-Se ingresa el 100% de los 

1 
artículos no presupuestado autorizados a 

5 
presupuestar al módulo de presupuesto-

pantalla proyección de inversiones 

Contraloría-Se verifica el J 00% de las veces 

9 
que la solicitud de compra de producto para 

2 7 
stock son acordes con Ja cantidades 

disponibles en Jos inventarios 

Contraloría-Se entrega el 100% de las veces Ja 
JO solicitud del requerimiento aprobadas de 

compras al proveedor local 
Proveedor local-Se realiza el 100% de las 

11 veces al menos 3 cotizaciones para todo tipo 1y2 9 
compra 

Se solicita el 100% de las veces al suplidor las 
12 criterios ambientales dentro de las 1 y2 9 

especificaciones del producto 
Se solicita el 100% de las veces al suplidor Ja 

13 hoj a de seguridad cuando se trata de productos 1 y 2 9 
químicos 

Con que frecuencia se realiza una evaluación 
14 de suplidores de productos frecuentes (6 seis 1 y 2 1J 

meses) 

15 Se envía el 100% las cotizaciones al 
1 y 2 11 

departamento de Contraloría 

16 
Se adjunta el 100% de las veces las cotización 

1 y 2 13 
a la solicitud de requerimiento de compras 
Para generar orden de compra local ... se 

17 asigna el número de orden al sistema el 100% 
2 14 

de las veces cuando Ja compra es de materia l 
de stock 
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Tipo de producto que solicitan en el t. Materiales, 2. 
3. Mobiliario, 4. Orden 

Equipo y 
departamento: SD PCM herramientas 

compra local 

Tipo de 
# 

"' 
Preguntas producto a SI NO Procedimiento 

solicitar 
Se le da seguimiento el 100% de las veces a la 

18 
orden de compra generada hasta que la misma 1 y 2 16 
es recibida en el departamento de Recibo de 

materiales 

Apéndice 6. Matriz de Riesgo 
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CM•~ 
Código de 

Como consecuencia de Puede ocurrir que Ocaclonando 
Estimación de Estimación de Probabilidad de 1 

E:auil~ 
rles.o Probabllldad lm H.ctO Impacto 

R.Es.01 
exista una deficiencia de la estandarización en la 

la duplicidad de datos y la limitación en el análisis. Altamente Probable Muy alto 0.64 • descripción de los productos 
la Inexistencia de un se presente una diversificación innecesaria de los • lltn.02 pérdidas al desapr011echar los descuentos por volumen. Probable Al~ 0.24 

catálogo de productos productos 

R.Es.03 
la empresa no considere todas las especificaóones inconsistencias en tas unidades y c.ar-acterísticas de los 

Muy Probable .Ulb 0.36 • de relevancia r ara ~I E-roducto .r.rod~uctos en el sistema. 

R.Es.04 
la selección realizada no sea la óptima según las problemas como el posible aumento en los costos de adquisición 

Muy Probable Alto 0.36 • la ausencia de un necesidades de la em- resa de_materialesi la reducción de~calidad deJ.os r tod.uctos. 

R. Es.OS 
catálogo de proveedores 

la empresa desconozca la oferta del mercado dependencia con proveedores. Muy Probable ,lltr;. 0.36 • 
R.Es.06 

se dificulte la delimitación de las familias de aumento de recursos en familias de productos de bajo impacto 
Muy Probable Alto 0.36 • la ausencia del registro c.•oductos real-te i"".ortantes • a ra la e- ·esa •conómico 

n.ea.o' de las características 
la empresa no cuente con respaldo adecuado 

que la empresa no posea ia información pertinente para evaluar 

estándar de las familias las decisiones tomadasj!Qr suJLersonal. 
Muy Probable Moderado 0.24 • 

R.Es.08 de productos principales se acepten productos a un precio superior al precio afectación en la rentabilidad de la organización a mediano y 
Probable Alto 0.24 • estándar del mercado larg<?_plazo. 

R.Es.09 
se presenten dlferenci .. significativas en la 

inconsistencias con la estrategia de la empresa. Altamente Probable Alto 0.48 • metodofogfa de compras 
1 nexistencia e 

R.Es.10 incumplimiento de los se omitan pasos importantes del procedimiento retrabajos. Muy Probable Alto 0.36 • procesos estandari?ados 
se dificulte la simplificación de la estructura que se carezca de una guía que respalde la Información e 

R.&.U Muy Probable Moderado 0.24 • documental de la empresa identifique oportunidades de mejora del proceso. 

R-Es.12 
a la empresa se le dificulte alinearse con la estrategia 

un bajo nivel de compromiso con los objetivos planteados. 
la falta de una política y de neg~tablecida 

Probable Moderado 0.16 o 
R.Es.13 

1 

objetivos de compra se prescinda del establecim~nto y aplicación de que no se establezca y controle el rendimiento del departamento 
Probable Bajo 0.08 • metas e indicadores de compras. 

ii,[F.¡4 
no se reconozca el rol y los responsables del la delegación de funciones a personas que no están capacitadas 

Probable Alto CU•I • ~stratégfco departamento de compras ante toda la organización para realizar dicho trabajo. 
La inexistencia del 

11,f;li.J-'o departamento de se desconozca la estructura de mando 
la minimización de la autoridad y liderazgo del departamento de 

Muy Probable Alto o.J6. • compras en la estructura compras a nivel org~mizacionat 

organizacional errores y retrabajos en los procesos involucrados en las o R.Es.16 se presenten graves problemas de comunicación 
compras de 111 empresa. 

Probable Mode<ado D.16 

R.Es.17 se afecte la motivación del personal la ineficiencia en la ejecución de las labores. Probable Muy alto 0.32 • 
R..Es.~ 

La falta de apoyo de la 
no se cuente con los recursos necesarios sobrecargas de trabajo y errores en la ejecución del proceso. Muy Probable Alto o.~ • gerencia 

!lfs,J..9 
se deje de lado el fortalecimiento del crecimiento del 

un bajo desemp.,,;o del departamento. 
personal 

Probable Moderado U..16 o 
ít.t1.~Ó 

se presente una inadecuada distribución de las 
el descontento y cansancio del personal. Muy Probable ,tlt,;;¡ 0.36 • cargas de trabajo 

La falta de 

R.Es.21 irwolucramiento de la se genere descontrol en el funcionamiento del 
una reducción en el alcance de la mejora de los procesos. Muy Probable ,ll'l:o 0.36 • jefatura departamento 

R.Es.22 se presente un desconocimiento del proceso 
que se tomen decisiones que no beneficien al departamento de 

compras. 
Probable Moderado 0.16 o 

retrasos en la entrega de productos que se requieren con • R.Es.23 no se solicite en el momento oportuno urgencia o almacenamiento de productos innecesark>s de Altamente Probable Muy alto 0.64 

La falta de momento. 

estandarización de 
no se consolide pedidos 

un esfuerzo innecesario por cumplir con las múltiples 
Altamente Probable • R.Es.24 

frecuencia de pedido solicitudes. 
Muy alto .flf,io 

~-Es.Z5 no se defina la fecha de ejetl.lción de la compra un desbalance en I• distribución de los pedidos por periodos. Altamente Probable '1111:1 0.48 • 



Continúa . •. 

Categorla 
Código de 

Como consecuencia de Puede ocurrir que Ocaclonando 
Estimación de Estimación de Probabllldad de 1 

Estado 
rles:zsi Probabilidad 1m11.c;Jo lnmacto 

R.Es.26 
se presenten problemas en el control de costos y 

una in~ciencía del aproved1amiento de los recursos. Probable ~!I> 0.24 • Una desconexión entre el transferencias de dinero 
departamento de 

la pérdida de proveedores por el incumplimiento en lo • 1VLJ1 finanzas y el se presenten atrasos en el pago a proveedores 
establecido en la negociación. 

Muy Probable Muy alto UAi! 

departamento de 

R.Es.28 compras se presenten problemas en la optimización del 
gastos elevados. 

recurso humano y material de la empresa 
Probable Moderado 0.16 o 

íLfW~ se imposibilite la aplicación del enfoque por procesos 
una pérdida de horizontalidad del proceso que mejore la 

eficiencia de las compras. 
Probable Moderado D.l~ o 

R.Es.30 la carencia de un sistema se presente una reducción de la eficiencia de los 
que la empresa invierta más de lo presupuestado. Altamente Probable Muy alto 0 .64 • integrado de compras recursos tiempo, mano de obra, dinero 

R.ü..31 se presenten problemas de comunicación 
pérdida de información relevante para el departamento de 

compras 
Muy Probable Alto 0.36 • 

R.Ec.01 
exista un desconocim~nto sobre el costo de 

elevados e incontrolados gastos operativos . Altamente Probable Muy alto nr,41 • realización de una orden de compra 
Una falta de identificación 

se imposibilita realizar análisis e identrricación de 
R.Ec.02 y control de los costos de 

oportunidades de mejora 
sistemas propensos a obsolecencia . Probable Moderado O. l6 o 

operación 

fLFc.~ no se logren definir Indicadores de é<to procesos no controlados. Probable Allu 0..2~ • Económico 

R.Ec.04 
no s e realicen contratos que impacten po¡Jivamente que se desperdicien oportunidades de ofertas por parte de los 

Muy Probable Moderado 0.24 • Una deficiente a la empresa proveedores. 

caracterización de la • R.Ec.05 compra de acuerdo al existan procesos innecesarios desperdkios en temas de tiempo,suministros y demás. Altamente Probable Alto 0 .48 

monto por producto se realicen más o menos cotizaciones de las • R.Ec.06 pérdida de tiempo en acciones que no agregan valor. Muy Probable Muy alto 0.48 
necesarias 

R.\o .UI Una deficiencia en los no se logre medir la Wciencia rea~ del departamento que no se logren identificar oportunidades de mejora. Altamente Probable Muy alto 0.'64 • cákulos y seguimiento de • R.lo.02 indicadores relevantes no se detecten las deficiencias de los procesos que no se logren identificar oportunidades de mejora. Muy Probable Al:<> o.~ 

lllu.ru exista desabastecimiento de la producción quejas de clientes y p~rdida de confiabiridad como ora:anización . Probable Moderado 0 .16 o 
Una inexistencia de 

R.Lo.04 proyecciones de no se pueda actuar de forma preventiva ante 
problema futuros de abastecimeinto Probable Moderado 0.16 o 

demanda 
necesidades del mercado 

R.Lo.05 exista sobreabastecimiento de la producción altos niveles de inventario que eleva ~os gastos de la empresa. Probable Moderado 11.IG o 
'Ln,nr. 

se dificulte encontrar oportunidades de mejora en 
procesos propensos a obsolecencia. Poco Probable Moderado 0.06 • Logistlco Jos procesos o sistema 

Una falta de desarrollo, que existan siempre acdones reactivas y no • a.Lo.G1 análisis y control de procesos deficientes. Probable Alto 0 .24 

pronósticos 
preventivas 

R.Lo.08 
que exista una falta de medición y control de los 

datos erróneos que conllevan mala toma de dKisiones. Muy Probable Alto 0.36 • errores de pronósticos 

R.lo.09 
una pérdida de identificación de oportunidades de 

la carencia de credibilidad en el mercado. Probable Moderado 0.16 o mejora por parte de COOPESA 
Una inexistente revisión y 

una pérdida de identificación de oportunidades de 
R.lo.10 evaluación de una mala toma de decisiones y gastos innecesario. Muy Probable Alto 0 .36 • proveedores 

mejora por parte de los proveedores 

R.Lo.11 mala definictón de indicadores de éxito medidones incorrectas y resultados confunsos. Probable Moderado 0.16 o 
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Apéndice 7. Evaluación de la norma UNE 15896:2015 

Resultados de evaluación al comprador 

Lista de Verificación de Ja Norma UNE 15896 

Aspectos a evaluar Sí Parcial No 
Comentarios 
del resultado 

4 Requisitos del Sistema de Gestión 

4 
La organización dispone de un sistema de gestión de compras (si la 

X 
respuesta es no pase al punto 5) 

a. El sistema muestra las relaciones con las partes externas interesadas 
(proveedores). 

b. 
El sistema muestra enlaces con las estrategias de la compañía y con sus 
políticas. 

5 Responsabilidad de Compras 

5.1 Visión: Existe una visión relativa a compras y la gestión de suministros. X 

5.2 
Declaración de funciones: Existe una declaración de funciones relativa a 
compras y la gestión de suministros. 

X 

5.3 
Declaración de la política de compras: Existe una declaración de la 

X 
política de compras. 

Política y objetivos de compras: La política y objetivos de compras 
5.4 especifican objetivos claves para el rendimiento del departamento de X 

compras y la organización. 

Responsabilidades dentro del proceso de compras: Responsabilidades: 
5.5.1 Se identifican todos los pasos del proceso de compras y se asigna una X 

responsabilidad a cada actividad del departamento de compras. 

Pr~fesio11a/izació11 de /af1111ció11 de compras: Las ofertas y el análisis 

5.5.2 
económico y comercial lo real izan compradores profesionales ubicados 

1( 
organizativamente en departamentos de compras independientes del resto 
de departamentos. 

Código de conducta de compras: se tiene un código de conducta 
5.6 alineado con los valores fundamentales de la organización o al menos una X 

referencia mínima a un "código de conducta". 

**Código de conducta personal y ética: El código de conducta personal 

5.7 y ética hace que las personas involucradas en compras mantengan unas 
X 

pautas impecables de integridad en todas las relaciones, tanto dentro 
como fuera de la organización. 

5.8 Principios sólidos de control: Existe una descripción clara de la 
X 

delegación de autoridad. 

5.9 
Relaciones y campo de influencia: Están identificadas las funciones del 

:-: 
equipo de compras en relación con sus grupos de interés. 

Gestión del conocimiento: Se alienta a los miembros del equipo de 
5.10 compras a que adquieran, compartan y difundan ideas que beneficiarán a X 

la organización. 

5.11 Auditorias de mejora continua: Existen auditorías de mejora continua. X 
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Lista de Verificación de la Norma UNE 15896 

Aspectos a evaluar Si Parcial No 
Comentarios 
del resultado 

Gasto influenciable: Existe evidencia del porcentaje del gasto total de la 

5.12 
organización que el equipo de compras gestiona y de que el equipo está 

X activamente implicado en cualquier tema que tenga relación con el gasto 
influenciable. 

6 Responsabllldad de Gestión 

6.1 
Alineamiento con el objetivo estratégico: Existen pruebas de una clara 

X correspondencia con el objetivo estratégico de la organización. 

Compromiso de la dirección: La alta dirección asegura la disponibilidad 
6.2 necesaria para pennitir realizar las funciones y actividades del X 

departamento de compras. 

6.3 
Medición del rendimiento de las compras: Existe evidencia del 

X 
rendimiento de las compras. 

Estrategia de compras: La estrategia del departamento de compras es 
6.4 resultado de la estrategia de la de organización y se integra con ésta a la X 

perfección. 

Plan de acción de compras: El plan de acción de compras es un plan 
6.5 vivo y activo que describe la forma en que se gestionará el departamento s 

de compras el próximo año. 

**Definición y revisión apropiada del departamento de compras: La 
revisión del desempeño del departamento de compras comprueba el 

6.6 estado de las actividades fundamentales de gestión de compras al menos :'< 
una vez al año, permite comprobar su evaluación y tomar medidas 
oportunas. 

6.7 1 nnovación en las compras: Se identifican y aprovechan las 
X 

oportunidades que puedan suponer beneficios para la empresa. 

Información intelectual y comercial: El departamento de compras 
6.8 protege la propiedad intelectual , información comercial de la X 

organización y del proveedor y a la propia organización. 

7 Equipo de Compras y Gestión de Suministro 

7.1 Posición de influencia: Existe una amplia aceptación de la organización 
sobre el impacto y el valor añadido que la función puede ofrecer. 

7.2 Liderazgo en compras: Se entiende claramente el liderazgo de compras 
y su definición. 

Contraste de habilidades y capacidades fundamentales: Se evalúa y 
7.3 contrata a los miembros del equipo de compras de acuerdo a X 

competencias técnicas, generales-comerciales y de comportamiento. 

7.4 Estructura: La estructura del departamento de compras se contrasta 
claramente en función de las necesidades de la organización. 

7.5 Responsabilidad de cada miembro: Las funciQnes y responsabilidades 
X de los miembros del equipo de compras están definidas claramente. 

7.6 Recursos de soporte: Los recursos del equipo de compras corresponden 
con las necesidades de la organización. 
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Lista de Verificación de la Norma UNE 15896 

Aspectos a evaluar Sí Parcial No 
Comentarios 
det resultado 

Desarrollo del equipo: El departamento de compras dispone de un plan 

7.7 que reconozca y promueva la gestión del personal con talento en 
X 

contratación de personal, desarrollo durante la carrera y retención del 
personal con talento. 

8 Gestión de proceso estratégico de compras y gestión de suministro. 

Gestión del proceso estratégico: Existe un proceso que defina claramente los 
X 

elementos del proceso estratégico de compras y lo contraste. 

Definición de las categorías específicas de productos y servicios: El 
8.1 departamento de compras define las categorías específicas y la jerarquía X 

de productos y servicios objeto de compra. 

Identificación de necesidades y desarrollo de especificación: Existe un 
8.2 proceso de validación y comunicación al departamento de compras de las X 

necesidades y especificaciones de los productos y servicios a comprar. 

1 dentificación de las partes interesadas y definición y creación del 

8.3 equipo: el departamento identifica a las partes interesadas o implicadas 
X 

en el proceso, define y crea equipos internacionales, multidisciplinares y 
gestionados en función del proyecto. 

8.4 Definición de los objetivos y factores de éxito: 

Medíos tecnológicos: Utiliza herramientas y medios tecnológicos que 
8.4.1 garanticen de forma eficiente que las ofertas se gestionen bajo igualdad de X 

oportunidades, transparencia, trazabilidad e integridad de datos. 

Uso de herramientas y técnicas: Utilizan herramientas y técnicas 
8.4.2 adecuadas y toda la organización tiene acceso a estas herramientas y 

técnicas. 

8.5 Conocimiento del mercado de suministro: Existe un proceso para 
X entender el mercado de suministro. 

8.6 Conocimiento de Jos proveedores: Existe un proceso que requiera un 
X 

amplio conocimiento de proveedores. 

8.7 Determinación de la estrategia de compra: Se determina la estrategia 
X de compra. 

8.8 Implementación de la estrategia de compra: Se implementa la 
X estrategia de compra. 

Evaluación y negociación de ofertas: Existe un proceso de evaluación, 
8.9 negociación y análisis comparativo de los proveedores y sus ofertas, X 

frente a criterios de adjudicación definidos. 

Decisiones colegiadas de adjudicación: Las decisiones de los procesos 
8.10 de adjudicación se analizan de forma colegiada por las personas .'( 

implicadas en la compra. 

Entrega, recepción y logística: Existe un proceso que requiera una 
8.11 entrega adecuada de los productos, un recibo oficial del estado del X 

producto y operaciones logísticas gestionadas de manera apropiada. 
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Lista de Verificación de la Norma UNE 15896 

Aspectos a evaluar 

Gestión eficaz del rendimiento: Existe un proceso que mida todos los 
resultados frente a la mediciones de éxito identificadas, evalué y mejore 

8.12 la comunicación entre la organización y proveedores, procedimientos que 
permitan la identificación y eliminación de las causas de un bajo 
rendimiento por parte de un proveedor. 

Procesos de pago: Existe un proceso que corresponda con la política de 8
•
13 

la empresa, el acuerdo contractual y la legislación pertinente. 

8.14 

Gestión y notificación de registros: Existe un proceso que defina los 
controles necesarios para la identificación, almacenamiento, protección, 
recuperación, tiempo de retención y eliminación de los registros en papel 
o en formato electrónico. 

Gestión de residuos: Se dispone de un proceso de gestión de residuos 
8

.1
5 

eficaz, independientemente del que gestione el proceso. 

9 Gestión del Proceso Operacional de Compra 

Proceso operacional: Existe un proceso que define claramente los elementos 
del proceso operacional de compra y lo contraste. (Ver puntos del 9 .1 al 9. 7) 

9.1 

9.2 

9.3 

Identificación de necesidades: Existe un proceso que identifique las 
necesidades. 

Desarrollo de especificación: Existe un proceso que desarrolle la 
especificación. 

Ver apartado 8.5 

9.4 Ver apartado 8.6 

9.5 

9.6 

9.7 

Proceso de habilitación de compra: Existe un proceso que identifique y 
cuantifique los procesos que habilitan la función de compras. 

Determinación del enfoque de búsqueda de fuentes alternativas: 
Existe un proceso que una todos los conocimientos sobre la necesidad de 
compra, la especificación, el mercado, los posibles proveedores y el 
proceso de habilitación de compra. 

Implementación del enfoque de búsqueda de fuentes: Existe un 
proceso para la implementación de un sólido enfoque de búsqueda de 
fuentes. 

9.8 Ver apartado 8.9 

9.9 Ver apartado 8.10 

Gestión eficaz de contratos: Existe un proceso que permita una eficaz 
9.10 " d gest1on e contratos. 

9.11 Ver apartado 8.11 

9. 12 Ver apartado 8.13 

9.13 Ver apartado 8.14 

9.14 Ver apartado 8.15 

11 Mejora Continua 

La organización posee un proceso de mejora continua que reduzca las 
diferencias entre el rendimiento de compras actual y el objetivo de rendimiento 
·de compras. 

Comentarios 
Sí Parcial No 

del resultado 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 
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Resultados de evaluación al jefe de departamento 

Lista de Verificación de la Norma UNE 15896 

Aspectos a evaluar Si Parcial No 
Comentarios 
del resultado 

4 Requisitos del Sistema de Gestión 

4 
La organización dispone de un sistema de gestión de compras (si la 

)( 

respuesta es no pase al punto 5) 

a. 
El sistema muestra las relaciones con las partes externas interesadas 
(proveedores). 

b. 
El sistema muestra enlaces con las estrategias de la compañía y con sus 
políticas. 

5 Res11onsabilidad de Compras 

5.1 Visión: Existe una visión relativa a compras y la gestión de suministros. X 

5.2 
Declaración de funciones: Existe una declaración de funciones relativa a 
compras y la gestión de suministros. 

X 

5.3 Declaración de la política de compras: Existe una declaración de Ja 
política de compras. 

Política y objetivos de compras: La política y objetivos de compras 
5.4 especifican objetivos claves para el rendimiento del departamento de 

compras y Ja organización. 

Responsabilidades dentro del proceso de compras: Re!>71onsabilidades: 
5.5.1 Se identifican todos los pasos del proceso de compras y se asigna una X 

responsabilidad a cada actividad del departamento de compras. 

Profesionalización de la.fimción de compras: Las ofertas y el análisis 

5.S.2 económico y comercial lo realizan compradores profesionales ubicados 
X 

organizativamente en departamentos de compras independientes del resto 
de departamentos. 

Código de conducta de compras: se tiene un código de conducta 
5.6 alineado con los valores fundamentales de Ja organización o al menos una X 

referencia mínima a un "código de conducta". 

**Código de conducta personal y ética: El código de conducta personal 

S.7 y ética hace que las personas involucradas en compras mantengan unas 
X 

pautas impecables de integridad en todas las relaciones, tanto dentro 
como fuera de la organización. 

S.8 Principios sólidos de control: Existe una descripción clara de la 
X 

delegación de autoridad. 

5.9 Relaciones y campo de influencia: Están identificadas las funciones del 
X. 

equipo de compras en relación con sus grupos de interés. 

Gestión del conocimiento: Se alienta a los miembros del equipo de 
S.10 compras a que adquieran, compartan y difundan ideas que beneficiarán a X 

la organización. 

S.11 Auditorias de mejora continua: Existen auditorías de mejora continua. X 
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Lista de Verificación de la Norma UNE 15896 

Aspectos a evaluar Sí Parcial No 
Comentarios 
del resultado 

Gasto influenciable: Existe evidencia del porcentaje del gasto total de la 

5.12 organización que el equipo de compras gestiona y de que el equipo está 
activamente implicado en cualquier tema que tenga relación con el gasto 
influenciable. 

6 Responsabilidad de Gestión 

6. J 
Alineamiento con el objetivo estratégico: Existen pruebas de una clara 
correspondencia con el objetivo estratégico de la organización. 

Compromiso de la dirección: La alta dirección asegura la disponibilidad 
6.2 necesaria para permitir realizar las funciones y actividades del :.. 

departamento de compras. 

6.3 
Medición del rendimiento de las compras: Existe evidencia del 

X 
rendimiento de las compras. 

Estrategia de compras: La estrategia del departamento de compras es 
6.4 resultado de la estrategia de la de organización y se integra con ésta a la .-: 

perfección. 

Plan de acción de compras: El plan de acción de compras es un plan 
6.5 vivo y activo que describe la forma en que se gestionará el departamento X 

de compras el próximo año. 

**Definición y revisión apropiada del departamento de compras: La 
revisión del desempeño del departamento de compras comprueba el 

6.6 estado de las actividades fundamentales de gestión de compras al menos X 

una vez al año, permite comprobar su evaluación y tomar medidas 
oportunas. 

6.7 Innovación en las compras: Se identifican y aprovechan las 
X 

oportunidades que puedan suponer beneficios para la empresa. 

Información intelectual y comercial: El departamento de compras 
6.8 protege la propiedad intelectual, información comercial de la X 

organización y del proveedor y a la propia organización. 

7 Equipo de Compras y Gestión de Suministro 

7.1 Posición de influencía: Existe una amplia aceptación de la organización 
sobre el impacto y el valor añadido que la función puede ofrecer. 

7.2 Liderazgo en compras; Se entiende claramente el liderazgo de compras 
X 

y su definición. 

Contraste de habilidades y capacidades fundamentales: Se evalúa y 
7.3 contrata a los miembros del equipo de compras de acuerdo a X 

competencias técnicas, generales-comerciales y de comportamiento. 

7.4 Estructura: La estructura del departamento de compras se contrasta 
X 

claramente en función de las necesidades de la organización. 

7.5 Responsabilidad de cada miembro: Las funciones y responsabilidades 
X 

de los miembros del equipo de compras están definidas claramente. 

7.6 Recursos de soporte: Los recursos del equipo de compras corresponden 
X con las necesidades de la organización. 
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Aspectos a evaluar Sí Parcial No 

7.7 

Desarrollo del equipo: El departamento de compras dispone de un plan 
que reconozca y promueva la gestión del personal con talento en 
contratación de personal, desarrollo durante la carrera y retención del 
personal con talento. 

8 Gestión de proceso estratégico de compras y gestión de suministro. 

Gestíón del proceso estratégico: Existe un proceso que defina claramente los 
elementos del proceso estratégico de compras y lo contraste. 

Definición de las categorías específicas de productos y servicios: El 
8.1 departamento de compras define las categorías específicas y la jerarquía 

de productos y servicios objeto de compra. 

8.2 

8.3 

Identificación de necesidades y desarrollo de especificación: Existe un 
proceso de validación y comunicación al departamento de compras de las 
necesidades y especificaciones de los productos y servicios a comprar. 

1 dentificación de las partes interesadas y definición y creación del 
equipo: el departamento identifica a las partes interesadas o implicadas 
en el proceso, define y crea equipos internacionales, multidisciplinares y 
gestionados en función del proyecto. 

8.4 Definición de los objetivos y factores de éxito: 

A-tedios tecnológicos: Utiliza herramientas y medios tecnológicos que 

X 

8.4.1 garanticen de forma eficiente que las ofertas se gestionen bajo igualdad de x 
oportunidades, transparencia, trazabilidad e integridad de datos. 

Uso de herramientas y técnicas: Utilizan herramientas y técnicas 
8.4.2 adecuadas y toda la organización tiene acceso a estas herramientas y x 

8.5 

8.6 

8.7 

8.8 

técnicas. 

Conocimiento del mercado de suministro: Existe un proceso para 
entender el mercado de suministro. 

Conocimiento de los proveedores: Existe un proceso que requiera un . 
amplio conocimiento de proveedores. 

Determinación de la estrategia de compra: Se determina la estrategia 
de compra. 

Implementación de la estrategia de compra: Se implementa la 
estrategia de compra. 

Evaluación y negociación de ofertas: Existe un proceso de evaluación, 
8.9 negociación y análisis comparativo de los proveedores y sus ofertas, 

frente a criterios de adjudicación definidos. 

Decisiones colegiadas de adjudicación: Las decisiones de los procesos 
8.10 de adjudicación se analizan de forma colegiada por las personas x 

implicadas en la compra. 

Entrega, recepción y logística: Existe un proceso que requiera una 
8.11 entrega adecuada de los productos, un recibo oficial del estado del x 

producto y operaciones logísticas gestionadas de manera apropiada. 

X 

X 

X 

X 

Comentarios 
del resultado 
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Aspectos a evaluar 

Gestión eficaz del rendimiento: Existe un proceso que mida todos los 
resultados frente a la mediciones de éxito identificadas, evalué y mejore 

8.12 la comunicación entre la organización y proveedores, procedimientos que 
permitan la identificación y eliminación de las causas de un bajo 
rendimiento por parte de un proveedor. 

Procesos de pago: Existe un proceso que corresponda con la política de 
8· 1

3 
la empresa, el acuerdo contractual y la legislación pertinente. 

8.14 

8.15 

Gestión y notificación de registros: Existe un proceso que defina los 
controles necesarios para la identificación, almacenamiento, protección, 
recuperación, tiempo de retención y eliminación de los registros en papel 
o en formato electrónico. 

Gestión de residuos: Se dispone de un proceso de gestión de residuos 
eficaz, independientemente del que gestione el proceso. 

9 Gestión del Proceso Operacional de Compra 

Proceso operacional: Existe un proceso que define claramente los elementos 
del proceso operacional de compra y Jo contraste. (Ver puntos del 9.1 al 9.7) 

9.1 

9.2 

9.3 

Identificación de necesidades: Existe un proceso que identifique las 
necesidades. 

Desarrollo de especificación: Existe un proceso que desarrolle Ja 
especificación. 

Ver apartado 8.5 

9.4 Ver apartado 8.6 

9.5 

9.6 

9.7 

Proceso de habilitación de compra: Existe un proceso que identifique y 
cuantifique Jos procesos que habilitan la función de compras. 

Determinación del enfoque de búsqueda de fuentes alternativas: 
Existe un proceso que una todos Jos conocimientos sobre Ja necesidad de 
compra, la especificación, el mercado, los posibles proveedores y el 
proceso de habilitación de compra. 

Implementación del enfoque de búsqueda de fuentes: Existe un 
proceso para Ja implementación de un sólido enfoque de búsqueda de 
fuentes. 

9.8 Ver apartado 8.9 

9.9 Ver apartado 8.10 

9.10 

9.11 

Gestión eficaz de contratos: Existe un proceso que permita una eficaz 
gestión de contratos. 

Ver apartado 8.11 

9.12 Ver apartado 8.13 

9.13 Ver apartado 8.14 

9.14 Ver apartado 8.15 

11 Mejora Continua 

La organización posee un proceso de mejora continua que reduzca las 
diferencias entre el rendimiento de compras actual y el objetivo de rendimiento 
de co as. 

Sí Parcial No 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

Comentarios 
del resultado 
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Apéndice 8. Puntuación del análisis de brechas de un sistema de Gestión de compras 

El cuadro a continuación describe las etapas de cumplimiento que debe de presentar el departamento de 
compras para el alcance de un Sistema de Gestión de Compras. Dichas etapas son basadas según la norma 
UNE 15896 de Gestión de compras de valor aíiadido, su tropicalización en COOPESA R.L. y el 
Benchmarking realizado; y es en la etapa 5 donde se logra la estructura deseada. El alcance de la etapa final 
es definido con el cumplimiento de las etapas anteriores. 

Requerimiento Etapa l Etapa 2 Etapa 3 Etapa 4 Etapa 5 

Registro 
Clasificación de los 

Identificación de Caracterización 
Herramientas de 

Catálogo de proveedores según búsqueda de fuentes 
proveedores estandarizado de 

familia de 
proveedores de detallada de 

alternativas de 
proveedores 

(!Oductos 
alto impacto proveedores 

Q:roveedores 

Catálogo de 
Históricos de Registro Clasificación de Identificación 

Caracterización 
productos productos estandarizado de productos según de productos 

detallada de productos 
adquiridos productos familia de alto impacto 

Conocimiento de 
Descripción de Definición de lnvolucramiento Adecuado trato necesidades de Revisión de alcance de 

de la jefatura al personal herramienta de 
perfiles de objetivos por 

objetivos 
traba· o puestos puesto 

Identificación de 
Registro de 

Límites de 
Medición de 

Evaluación de la 
Indicadores aspectos de aceptación de gestión eficaz de 

valor 
información 

cada indicador 
indicadores 

rendimiento 

Clasificación de 
Definición Definición de Definición de Registro de los 

Estándares de productos según 
necesidades del estándares de estándares de estándares de calidad y 

productos solicitud del 
producto calidad precios monto por producto 

cliente interno 

Análisis de Identificación de 
Cantidad 

Periodos de solicitud 
Frecuencia Consolidación mínima de 

lógica de pedido 
históricos de volumen de 

de pedidos compra según 
de material según tipo 

compras compras 
oducto 

de producto 

Procesos Mapeo del Creación de 
Capacitaciones Desarrollo de Cumplimiento de los 

estandarizados procedimientos 
sobre los procesos procesos 

proceso 
procedimientos estandarizados estandarizados 

Listado de Categorización 
Cantidad de 

Identificación de cotizaciones a Caracterización productos con 
proveedores según 

de productos 
solicitar según 

Gestión de contratos 
por monto precio 

producto comprado 
según precio de 

categorización 
con proveedores 

actualizado compra 
de oductos 
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Apéndice 9. Análisis de regresión entre horas facturadas y costos de compras mensuales 

Afio 2013 

Afio 2014 

Análisis 2015 

Gráfica de línea ajustada 
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Compras 2015 

Apéndice 1 O. Clasificación ABC de familias de bienes 

Segtín frecuencia de compra 

Familia Cantidad de Ordenes i?;Uestas % Ordenes ABC 

Equipo de protección 2348 25% A 

Suministros de oficina 2115 48% A 

Ferretería 1619 66% A 

Suministros de limpieza 734 74% A 

Suministros gastronómicos 555 80% A 

Eléctrico 338 84% B 

Pintura 277 87% B 

Superficies 265 90% B 

Carro 247 92% B 

Químico 223 95% B 

Laminas 104 96% c 
Filtros 102 97% c 
TI 101 98% c 
Comunicación 64 99% c 
Repuesto 52 99% c 
Textil 32 100% c 
Instrumentos medición 25 100% c 
Eventos 14 100% c 

Según costos de compras 

Familia Costo anual % Costo ABC 

Equipo de protección <l 213,563,079.20 40% A 
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Ferretería <l 144,934,557.91 59% A 

Suministros de oficina <l 77,752,199.19 69% A 

Suministros de limpieza <l 69,274,578.1 o 78% A 

Químico <!, 48,572,856. 94 83% B 

Superficies <l 44, 722,415.54 85% B 

Carro <l 41,004,689.87 88% B 

Laminas <!, 40,791 ,118.16 92% B 

Pintura <l 25,738,980.41 94% B 

Eléctrico <l 16,41 3,097 .02 95% c 
Suministros gastronómicos <l 14, 185,042. 15 97% c 
Filtros <l 5,911,447.0l 98% e 
Comunicación <l 4,611 ,875.1 7 98% e 
TI <l 3,855,070.33 99% e 
Textil <l 3,371,641.46 99% e 
Repuesto <l 2,595,326.92 100% e 
Instrumentos medición <l 2,069,58 1.1 5 100% e 
Eventos <l 1 750 240.00 100% e 
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Apéndice 11. Organigrama de COOPESA R.L. propuesto 

y 
COOPESA 

-

Cons.eJo de 
Admlnlst.ranón 

Comit~ de VJ&Ullncla 

Auditoria 
Externa 

---················· •••••••••••••••••• Asesoría Legal 

Auditoria 
Interna 

- . 

Junta de Reladones 
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Apéndice 12. Codificación de familia y subfamilia para el catálogo de productos 

Familia Código Sub familia Códi_go 

Suministros de Oficina 0100 Otros JO 
Suministros de Limpieza 0200 Adhesivo 11 

Ferretería 0300 Acabados 12 
§guiJ!? de se~uridad 0400 Cuadernos 13 

Metal 14 
Puertas y gavetas 15 
Madera 16 
Herramienta 17 
Sentidos 18 
Tomillería 19 
Obra gris 20 
Arnés 21 
Plástico 22 
Calzado 23 
Cuerpo 24 
Plomería 25 
Seguridad 26 
Uniforme 27 
Papel 28 
TI 29 
liquido 30 
Chalecos 31 
Señalización 32 
Impresión 33 
Terapéutica 34 
Spray 35 
Empastado 36 
Solido 37 
Extintores 38 
Folders 39 
Guantes 40 
Jabón 41 
Laminas 42 
Cara 43 
Ruedas 44 
Rotulo 45 
Sombrero 46 
Tinta 47 
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Apéndice 13. Catálogo de productos 

Código Código del 
Descripción 

Unidad de 
Destino 

Precio de 
agrupación producto compra referencia 

0300-11 1155 Tape - Plástico Protección 3M de 24"x35YD Rollo Stock fl,268,086.00 

0100-10 1165 Separadores para ampos Unidad SD (754,328.40 

0300-17 1043 Desatornillador Unidad Stock '480,000.00 

0100-33 1197 Toner HP Q 5942X Unidad SD ill'.136,966.63 

0400-10 1000 Absorbente de Hidrocarburos Paquete Stock lfl16,595.60 

0300-25 1088 Manguera transparente de 1/2" m Stock t,f107,646.91 

0100-10 1131 Porta CD's Unidad SD f104,440.00 

0300-26 1103 Picaporte Unidad Stock f103,148.50 

0100-33 1199 Toner HP Q 7553X Unidad SD f94,692.34 

0300-16 1004 AJfajilla de 2x4" Unidad Stock f92,131.05 

0300-11 1144 Tape· Alfombra de protección Polletileno 3M de 48"x300Ft Unidad Stock f87,430.33 

0100-33 1201 Tener TN 324C Cyan Unidad SD \i80,283.06 

0100-33 1203 Toner TN 324M Magenta Unidad SD f80,283.06 

0100-33 1204 Toner TN 324Y Amarillo Unidad so ill'.80,283.06 

0300-19 1062 Inserto para rosca kg Stock f77,028.40 

0100-33 1186 Toner HP CE 255A Unidad SD \l'.72,648.41 

0400-43 1053 Mascarilla desechable Caja Stock f63,787.37 

0100-33 1190 Toner HP CF 226A Unidad so f63,433 .69 

0100-33 1185 Toner HP CC 533A Unidad SD f62,367.29 

0100-33 1184 Toner HP CC 530A Unidad so !160,365.58 

0400-21 1031 Cuerda de seguridad m Stock !159,327.61 

0100-47 1176 Tinta ECOSOLMAX INK 220CC Unidad SD \l'.56,371. 73 

0300-11 1158 Tape - Pelytape 24T Apllcaclón Transparente Rollo Stock f55,531.14 

0300-11 1157 Tape - Polytape 24T Aplicación Blanco Rollo Stock \i55,340.00 

0300-20 1169 Tope de concreto P/Parqueo Unidad Stock f54,987 .59 

0100-33 1191 Toner HP CF 280A Unidad SD fSl,315.11 

0100-33 1198 Tener HP Q 5949A Unidad SD f50,527.0S 

0100-33 1205 TonerTN 414KM BH363 Unidad SD fS0,481.00 

0100-10 1121 Pad Meuse Unidad SD fS0,301.67 

0100-33 1195 Toner HP CF 403 Magenta Unidad so f46,698.15 

0100-33 1202 Tener TN 324K Negro Unidad so f46,597.86 

0300-11 1000 Adhesivo 1357 3M gl Stock !146,385.53 

0100-33 1194 Tener HP CF 402 Amarillo Unidad SD lf45,054.81 

0100-33 1189 Tener HP CE SOSA Unidad SD \i44,129.50 

0100-33 1193 Tener HP CF 401CYAN Unidad so f42,852.46 

0100-33 1183 Toner HP C 7115A Unidad SD lf41,881.85 

0100-33 1187 Tener HP CE 278A Unidad so f38,995.71 

0300-11 1156 Tape - Plástico Protección 3M de 36"x35YD Rollo Stock \l'.38,749.52 

0200-17 1043 Manguera para aspirar m Stock f38,500.00 

0100-33 1192 Tener HP CF 400A NEGRO Unidad SD \l'.38,169.88 
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Código Código del Unidad de 
Destino 

Precio de 
agrupación producto 

Descripción 
compra referencia 

0300-26 1079 Llavín de bronce bola 2" Unidad Stock f37,920.29 

0300-42 1066 Lamina de Hule m2 Stock \i37,215.83 

0100-29 1126 Parlantes Unidad SD C36,450.00 

0300-10 1056 Estañones Unidad Stock 4!34,500.00 

0300-25 1069 Lavatorio Unidad Stock f34,076.63 

0100-33 1188 Toner HP CE 285A Unidad so 1/133,892.20 

0400-18 1058 Plástico protector de careta Paquete Stock \i33,750.00 

0100-33 1200 Toner Samsung GL 52001047 Unidad SD \i32,366.03 

0300-17 1112 Pistola P/Manguera Unidad Stock \i31,450.67 

0200-28 1053 Toallas Interfoliadas Paquete Stock \i30,300.00 

0300-11 1159 Tape - Rojo de 10" Unidad Stock f30,273.10 

0300-42 1067 Lamina de poliuretano de 75mm xlx2m Unidad Stock f30,223.87 

0300-25 1064 Kit de empaques Paquete Stock 1/129,702.34 

0300-25 1018 Cachera de fregadero Unidad Stock 1/129,478.87 

0300-16 1105 Pieza de madera de almendro Unidad Stock f27,000.00 

0100-29 1067 Cartucho de inyección HP N 82 Tinta Amarilla C4913 Unidad so f27,000.00 

0400-27 1056 Pantalón Mujer Unidad Stock f25,600.00 

0400-27 1057 Pantalón Rip Hombre Unidad Stock f25,600.00 

0400-10 1065 Rotulo con dirección Unidad St ock f25,500.00 

0400-32 1025 Cinta de vinilo para demarca r Amarrillo/Negro m Stock \i22,434.02 

0300-11 1149 Tape - Cinta super 33+, Flame Retardant 3M Rollo Stock \i22,368.37 

0400-38 1033 Extintor de polvo químico ABC 2.5 lb Unidad Stock f21,000.00 

0200-10 1000 Basureros Unidad Stock f 20,088.24 

0300-17 1094 Mazo de 2 lb Unidad Stock 1/119,775.25 

0400-23 1010 Calzado de Seguridad Par Stock f19,435.00 

0300-15 1123 Riel P/Gaveta Unidad Stock f18,474.11 

0409~34 1064 Rodillera ortopédica Unidad Stock 4!18,000.00 

0100-29 1181 Tinta HP C4844A Unidad so \i17,974.98 

0400-40 1038 Guante anti vibración Par Stock f 17,800.00 

0100-11 1089 Et iqueta blanca Paquete so i;il7,SOO.OO 

0300-17 1015 Brazo loco Unidad Stock i;i17,047.67 

0200-30 1028 Detergente Endozime AW gl Stock i;i16,815.00 

0300-17 1025 Onta P/Sierra Unidad Stock f16,561.41 

0300-26 1081 Llavín derecho doble paso Unidad Stock \i16,328.00 

0300-10 1074 Lingas de 48" Paquete Stock f15,864.00 

0300-25 1051 Ducha Unidad Stock Cl5,663.72 

0300-12 1095 Moldura Blanca m Stock f15,414.83 

0300-20 1010 Arena m3 Stock 1/118,394.68 

0100-17 1128 Pizarra acrílica de 80x120cm Unidad so f15,367.86 

0300-44 1127 _R_l!E!da giratori~~~ 6" Unidad Stock \i14,370.58 

0300-16 1073 _Lija para mad_era Paquete Stock \i14,336.14 
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Código Código del 
Descripción 

Unidad de 
Destino 

Precio de 
agrupación producto compra referencia 

0100-17 1127 Perforadora de 2 huecos Unidad SD f14,1 25.00 

0300-17 10S8 Foco Unidad Stock fl4,lll.S9 

0300-11 1147 Tape - Cinta antideslizante 2" Rollo Stock q/13,990.00 

0300-20 1104 Piedra m2 Stock 4t13,38().6S 

0300-16 1114 Plywood de 1/2" x1:22x2.44m Unidad Stock l\!13,079._Q3 

0300-16 1106 Pieza de madera de Laurel Unidad Stock f12,841.21 

0200-30 1022 Desengrasa nte mi Stock f12,589.61 

0400-24 1047 Juego de capa Unidad Stock fl2,200.00 

0400-24 1048 Juego de capa sintética Unidad Stock fll,980.00 

0400-27 1055 Pantalón Hombre Unidad Stock fll,842.00 

0200-17 1019 Desatorador herramienta Unidad Stock q/11,671.00 

0300-17 1063 Juego de llaves Caja Stock fll,224.23 

0100-11 1154 Rollo de etiquetas para impresión Seiko Rollo SD l\!10,844.00 

0300-14 1084 Malla m Stock fl0,680.92 

0300-14 1098 Pasamanos de aluminio 1x40 Unidad Stock 4)10,563.00 

0300-25 1077 Llave de lavamanos Unidad Stock fll0,551 .39 

0100-17 1163 Sello Unidad SD fl0,271 .18 

0400-31 1022 Chaleco Ejecutivo Unidad Stock fl0,200.00 

0200-17 1030 Dooblebug Pad Holder Unidad Stock q/10,087.59 

0300-25 1135 Sifón P/Registro PVC de 2" Unidad Stock f9,879.00 

0300-17 1012 Base P/Cortar Unidad Stock q/9,500.00 

0400-34 1029 Codera ortopédica Unidad Stock f9,310.00 

0400-23 1007 Botas de hule Par Stock f9,240.00 

0300-25 1078 Llave de orinal Unidad Stock 119,236.27 

0100-10 1134 Portasello Unidad SD f/t9,225.00 

0300-11 1145 Tape - Aluminio de 1" Unidad Stock 4)9,208.88 

0300-20 1129 Saco de cemento Unidad Stock 4)9,124.36 

0300-11 1033 Cola blanca Unidad Stock fS,913.60 

0300-17 1005 Alicate Unidad Stock f8,847.90 

0400-23 1008 Botas P/Bomberos Par Stock fS,567.00 

0400-27 1015 Camisa Mujer Unidad Stock f8,400.00 

0300-14 1124 Rodfn P/Perling 3" Unidad Stock f8,288.74 

0300-42 1068 Lamina difusora lisa de l .22x0.6lm Unidad Stock f8,279.00 

0100-17 108S Dispensador para cinta adhesiva Unidad so f8,150.00 

0300-26 1080 Llavín de seguridad Unidad Stock l\!8,120.79 

0300-44 1126 Rueda fija de 10" Unidad Stock q/7,932.59 

0400-40 1042 Guante de nitrilo gris Paquete Stock 41],890.00 

0400-18 1054 Orejeras P/Protección auditiva Caja Stock f7,725.00 

0300-14 1002 Alambre m Stock f7,701:87 

0300-26 1082 Llavín para puerta Unidad Stock fl,700.00 

0300-14 1102 Perlín Unidad Stock q/7,506.68 
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0100-22 1130 Plástico para laminar tamaño carta Paquete so f7,318.00 

0100-17 1162 Sellador Saco SD '1/7,231.67 

0400-31 1023 Chaleco reflectado Unidad Stock f7,170.91 

0100-10 1125 Papelera Unidad so '1/7,122.53 

0400-18 1052 Mascara P/Pintar Unidad Stock 417,090.00 

0300-44 1125 Roldana de 2" Unidad Stock '1/7,035.34 

0100-17 1063 Calculadora Unidad so 4'6,985.00 

0400-18 1035 Filtro 6003 P/Ácidos Paquete Stock '1/6,932.00 

0300-25 1096 Niple corto Unídad Stock f6,900.04 

0100-11 1076 Cinta para empaste negra del" Unidad so '116,900.00 

0300-11 1162 Tape 3M de 2" Amarillo Unidad Stock f6,407.21 

0400-27 1011 Camisa de Inspector Hombre Unidad Stock '1/6,320.00 

0400-27 1014 Camisa Hombre Unidad Stock f6,320.00 

0200-17 1032 Escoba Unidad Stock '1/6,054.52 

0300-25 1042 Desagüe P/Fregadero Unidad Stock 415,934. 70 

0100-10 1086 Dispensador para nota adhesiva Unidad so '1/5,930.00 

0400-18 1002 Anteojo Seguridad Medicado con inserto Unidad Stock f5,913.75 

0100-33 1073 Cinta Epson 2015337 Unidad SD 415,883.49 

0400-40 1040 Guante de cuero P/Soidador Par Stock CS,810.00 

0100-29 1115 Mouse inalámbrico Unidad SD 415, 764.46 

0300-11 1115 Poxilina Unidad Stock fS,595.41 

0300-11 1116 Poxipol Unidad Stock 415,428.63 

0200-22 1001 Bobinas de Bolsas de 14"x 20" kg Stock fS,418.88 

0300-17 1055 Espiga para metado de 1/4x2" Unidad Stock fS,344.22 

0100-17 1172 Tabla de soporte P/Hojas Unidad so 415,311.24 

0400-34 1028 Cinturón industrial Ortopédico Unidad Stock '1/5,300.00 

0300-10 1011 Balines de 5-16" Paquete Stock 415,268.73 

0400-18 1034 Filtro 2097 P/Vapores orgánicos 3M Paquete Stock '1/5,175.00 

0400-40 1041 Guante de nitrilo Caja Stock fS,163.51 

0300-14 1113 Platinas Unidad Stock '1/5,111.07 

0200-22 1002 Bobinas de Bolsas de 9"x 14" kg Stock fS,064.72 

0300-25 1132 Set para tanque de inodoro Unidad Stock 415,059.27 

0400-27 1016 Camisa Polo Hombre Unidad Stock f4,940.00 

0400-27 1012 Camisa de Vigilancia Hombre Unidad Stock '1/4,910.00 

0300-11 1161 Tape 3M de l" Amarillo Unidad Stock f4,865.88 

0100-33 1196 Toner HP CZ113A Negra Unidad so '1/4,846.67 

0300-14 1048 Disco P/Corte metal de 14xl/8xl" Unidad Stock f4,747.06 

0100-17 1164 Sello fechador Unidad SD 414,725.00 

0100-28 1124 Papel para electrocardiograma Paquete so f4,725.00 

0100-28 1140 Resma de papel de llx17" Paquete SD '1/4,700.00 

0100-17 1097 Grapadora Unidad so f4,697.09 
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0100-11 1153 Rollo de cinta P/ Etiquetadora Roja Unidad so l't4,600.00 

0300-17 1008 Angular, agarradera de herramienta Unidad Stock f4,549.10 

0100-13 1056 Agenda Unidad so 1'!4,503.89 

0200-17 1033 Escoba de millo Unidad Stock \t'.4,450.00 

0400-24 1009 Gabacha de prot ección 3M Unidad St ock l't4,416.59 

0400·40 1037 Guante anti corte Unidad Stock f 4,370.00 

0100-28 1139 Resma de papel Al de 8.5x14" Paquete SD \t'.4,350.00 

0400-24 1051 Mangas P/Altas t emperaturas Par Stock f4,250.00 

0100-33 1178 Tinta Epson T6641 Unidad so 1'!4,175.35 

0300-26 1023 Candado 40 MM Unidad Stock f 4,150.73 

0400-32 1024 Cinta amarilla de precaución Rollo Stock f4,146.67 

0400-40 1044 Guante tejido P/ Alta temperatura Pa r Stock f 4,095.01 

0300-11 1146 Tape - Aluminio de 2" Unidad Stock 1'!4,045.00 

0300-25 1075 Llave de cañería Unidad Stock f4,014.40 

0200-17 1047 Palo piso de madera Unidad Stock 1'!3,974.67 

0100-17 1174 Tijera Metálica Unidad so l't3,964.00 

0200-35 1040 Limpiador de madera Unidad Stock l't3,960.00 

0200-30 1021 Desodorante ambienta l Unidad Stock \t'.3,950.00 

0200-35 1026 Desodorant e ambiental Unidad Stock 1'!3,923.60 

0100-33 1177 Tinta Epson 6642 Unidad so f 3,886.50 

0100-33 1179 Tinta Epson T6643 Unidad so l't3,886.SO 

0100-33 1180 Tinta Epson T6644 Unidad SD f 3,886.50 

0400-32 1027 Cinta roja de peligro m Stock 11t3,840.00 

0400-46 1066 Sombrero protector de sol Unidad Stock f3,800.00 

0300-25 1076 Llave de chorro Americana Bronce 1/2" Unidad Stock 1'!3,771.20 

0200-30 1027 Detergente alcalino gl Stock 413,689.63 

0300-11 1092 Masking de 2" Blanco Unidad Stock 1'!3,652.14 

0300-11 1131 Sellador Duretan Unidad Stock f 3,632.11 

0300-26 1022 Candado 30 MM Unidad Stock \t'.3,557.79 

0400-27 1013 Camisa de Vigilancia Muj er Unidad Stock f3,500.00 

0400-27 1017 Camisa Transportes Hombre Unidad Stock 1'!3,500.00 

0300-11 1091 Masking de 2" 1201 Unidad Stock f 3,479.65 

0400-18 1021 Cartucho para filtro respiratorio Unidad Stock 1'!3,390.04 

0200-37 1029 Dicloro Granulado al 65% kg Stock f 3,388.89 

0300-12 1001 Agarraderas Unidad Stock l't3,361.ll 

0400-18 1020 Careta P /Protección facial Unidad Stock f 3,295.00 

0400-27 1018 Camiseta de Brigada Hombre Unidad Stock l't3,270.00 

0400-27 1019 Camiseta Hombre Unidad Stock \t'.3,270.00 

0300-14 1047 Disco P/Corte de 4" Verde Unidad Stock 1'!3,250.99 

0200-30 1023 Desinfectante gl Stock 11t3,236.00 

0400-40 1045 Guantes de Neopreno Par Stock 1'!3,180.00 
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0400-40 1039 Guante de cuero corto Par Stock f3,177.14 

0300-14 1176 Varilla de construcción m Stock f3,158.21 

0100-28 1064 Carpeta colgante tamaño carta Unidad SD 4/3,100.00 

0100-13 1133 Portafolio/e Unidad SD 413,086.00 

0200-41 1038 Jabón llquldo gl Stock 413,035.45 

0200-17 1020 Desatorador no concentrado kg Stock 413,013.74 

0100-22 1159 Rollo de plástico adhesivo Unidad SD 412,995.30 

0300-16 1072 lija en banda de 1/2 x18 Paquete Stock 1112,978.91 

0300-25 1167 Teflón liquido de 50 mi Unidad Stock f2,967.80 

0300-25 1166 Teflón liquido mi Stock 412,961.32 

0100-10 1092 Fechador Unidad so f2,950.00 

0100-10 1065 cartapacio Unidad so f2,923.05 

0100-13 1105 libro de actas Unidad SD f2,710.00 

0400-21 1006 Ames P /Pintor Unidad Stock 4/2 ,705.00 

0200-37 1055 Tricloro granulado al 90% kg Stock 4)'.2,700.00 

0300-15 1014 Bisagra de platina B-13 Unidad Stock 4/2,689.02 

0200-30 1015 Cera liquida P/Piso Paquete Stock (2,551.96 

0300-11 1099 P~gamento de contacto Unidad Stock f2,550.44 

0300-25 1100 Pegamento P/PVCde 236ml Unidad Stock f2,549.54 

0300-25 1136 Silicone Gris Loctite Unidad Stock 412,533:80 

0200-30 1024 Desinfectante bactericida gl Stock f2,519.29 

0300-10 1059 Gasa para borne de batería Unidad Stock 1112,501.12 

0100-17 1098 Grapas Caja so f2,375.11 

0100-28 1122 Papel couche 60 Unidad SD 412,375.00 

0100-33 1074 Cinta Epson LX300 Unidad SD 4/2,340.82 

0300-14 1142 Soldadura de bronce 3/32" Brass Unidad Stock 412,337.00 

0200-35 1025 Desinfectante en aerosol Unidad Stock 4)'.2,244.29 

0300-17 1016 Broca SR numero 3 Unidad Stock 412,241.25 

0300-14 1050 Disco P/COrte metal de 9" Unidad Stock f2,221.56 

0300-20 1130 Saco de repello Unidad Stock 412,170.81 

0300-20 1128 Saco de cal Unidad Stock 412,159.00 

0300-11 1152 Tape - Masking Azul de 2" Unidad Stock 412,100.00 

0200-35 1016 aoro en Aerosol Unidad Stock 412,090.00 

0300-11 1093 Masking de 2" Verde Unidad Stock 1/12,087.10 

0300-11 1090 Masking de 1" 1201 Unidad Stock 412,083.19 

0400-24 1049 Kimono para pintor Unidad Stock 412,070.08 

0300-17 1017 Broca SR numero 8 Unidad Stock 412,067.61 

0100-13 1080 Cuaderno de 200 hojas Unidad SD 1/11,950.00 

0100-10 1138 Repuesto P/Almohadilla de sella' Unidad so 411,950.00 

0200-17 1014 Cepillo de lavar ropa Unidad Stock 411,934.00 

0300-14 1140 Soldadura de 1/8" 6011 Unidad Stock i1/1,912.50 
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0400-18 1001 ~nteojo Seguridad Me~icado Unidad Stock (1,910.00 

0300-25 1175 Unión Tope PVC de 1" Unidad Stock fl,874.35 

0300-12 1039 Cubeta de revestimiento Unidad Stock U,855.oo 

0300-25 1087 Manguera plástica P/5a11lta_riode 7/8'" a 1/2" Unidad Stock fl,845.89 

0300-14 1049 DiSC() ~[C_()r.!E! .rnE!~~I. de 7" Unidad Stock \(tl,820.50 

0300-17 1041 Cutter Unidad Stock \(tl,817.73 

0200-17 1034 Escoba eterna plástica Unidad Stock ~1,810.60 

0200-17 1046 Palo piso de aluminio Unidad Stock \(tl,800.00 

0200-22 1011 Bolsa Plástica Transparente de 48x48" Paquete Stock \ttl,800.00 

0300-25 1044 Descargue P/Fregadero Unidad Stock fl,770.21 

0400-32 1026 Cinta reflectora 3M roja y blanca m Stock ~1,765.98 

0300-14 1045 Disco Esmeril Unidad Stock fl,731.35 

0100-28 1141 Resma de papel de 8.5xll" Paquete SD fl ,603.05 

0200-17 1004 Bolsa para Aspiradora Unidad Stock h,598.70 

0300-10 1026 Clavos kg Stock \(tl,591.10 

0300-25 1122 Reducción PVC de 3" a 2" Unidad Stock fl,575.66 

0100-17 1161 Sacapuntas Unidad SD fl,569.00 

0300-25 1134 Sifón P/Desagüe a piso de 11/2" Unidad Stock fl,562.35 

0100-10 1132 Porta tarjetas Unidad SD fl,550.00 

0300-25 1133 Sifón P /Desagüe a piso Unidad Stock fl,539.79 

0300-11 1153 Tape • Masking de_ 1" Blanco Unidad Stock \ttl,539.68 

0300-14 1143 Soldadura de estarlo Unidad Stock fl,518.63 

0200-41 1039 Jabón Liquido Trastos Unidad Stock \ttl,499.76 

0200-22 1005 Bolsa Plástica Negra de 48x48" kg Stock \ttl,491.67 

0300-25 1085 Manguera de abasto de 1/2" a 1/2" Unidad Stock \ttl,461.33 

0100-13 1081 Cuaderno de resorte de 120 hojas Unidad SD fl,460.00 

0400-24 1050 Mangas de protección solar Par Stock \(tl,450.00 

0300-14 1139 Soldadura 3/32" 275 Unidad Stock fl,424.80 

0400-18 1003 Anteojo Seguridad Milenia Unidad Stock \(tl,410.00 

0100-11 1166 Silicón transparente Barra so fl,390.00 

0300-15 1089 Manilla P/Puerta Unidad Stock fl,385.00 

0300-16 1110 Pieza de madera de melina certificada de 2x4x4 VR5 Unidad Stock fl,340.00 

0200-28 1049 Papel Higiénico Rollo Jumbo Unidad Stock fl,330.00 

0100-17 1062 Borrador tipo lápiz Unidad SD fl,329.33 

0400-24 1032 Delantal sintético Unidad Stock \Zl,320.00 

0100-10 1057 Almohadilla para sello Unidad SD fl,289.00 

0400-18 1062 Respirador ?.?~7P_~ra vapores 3M Unidad Stock fl,276.42 

0300-25 1086 Manguera de abasto de 3/8" a 7 /8" Unidad Stock fl,247.00 

0300-17 1024 Cepillo de Acero Unidad Stock \Zl,244.65 

0300-14 1046 Disco Esmeril de 4" - 1/2" Unidad Stock fl,243.45 

0100-17 1102 Lapicero Punta Fina Unidad SD \Zl,219.29 
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0200-17 1044 Mechas P/Llmpiar piso #40 Unidad Stock ~1,218.82 

0300-25 1163 Tee PVC de 2" Unidad Stock 4/1,209.22 

0300-11 1151 Tape - Masking Azul de 1" Unidad Stock 4/1,195.00 

0100-10 1058 AmpoT-432 Unidad SD 4/1,169.58 

0300-17 1054 Espátula de 3" Unidad Stock fl,149.50 

0100-10 1135 Prensas P/Carnet_ Caja SD 4/1,131.00 

0200-30 1042 Limpiador múltiple en spray mi Stock fl,075.08 

0300-25 1034 Conector macho PVC 11/4" Unidad Stock fl,062.33 

0300-12 1021 Canaleta m Stock fl,047.11 

0400-18 1004 Anteojo Seguridad P/Exposición Solar Unidad Stock ~1, 040. 00 

0200-30 1017 doro liquido gl Stock fl,036.23 

0300-16 1109 Pieza de madera de melina certificada de 2x3x4 VRS Unidad Stock fl,005.00 

0100-11 1095 Goma en barra grande Unidad so fl,004.00 

0300-12 1038 Cubeta de pasta para Gypsum Unidad Stock q¡'.1,000.00 

0100-13 1106 Libro de actas Unidad SD f990.00 

0200-41 1036 Jabón de trastos g Stock (985.00 

0400-18 1059 Pre filtro 5Nll para polvos 3M Unidad Stock (976.00 

0100-29 1066 Cartucho de inyección HP N 82 C4912 Tinta Magenta Unidad SD 4/975.71 

0200-41 1037 Jabón en Polvo kg Stock f973.58 

0300-15 1013 Bisagra Unidad Stock 4/963.32 

0400-18 1063 Retenedor de filtro 501 Unidad Stock f929.43 

0300-25 1030 Codo liso de 45~ PVC de 2" Unidad Stock f928.28 

0300-19 1053 Espander#6 Unidad Stock f917.55 

0100-17 1173 Tabla de soporte P/Hojas tipo oficio Unidad SD 4/905.00 

0300-17 1061 Hoja de segueta Unidad Stock qj'.900.00 

0200-30 1041 Limpiador de vidrios en spray Unidad Stock 4/896.40 

0100-17 1136 Regla aluminio Unidad so qj'.890.00 

0200-17 1045 Pala ancha plástica P/Basura Unidad Stock q¡'.886.78 

0300-25 1121 Reducción PVC de 2" a 1" Unidad Stock f886.45 

0100-10 1059 Ampo T-832 Unidad SD 4/872.75 

0100-17 1112 Marcador punta fina Unidad SD f863.59 

0200-17 103S lsopo P/lnodoro Unidad Stock f851.15 

0300-25 1101 Pera P/lnodoro Unidad Stock f831.42 

0300-11 1150 Tape - Cinta transparente de__2" P/E1T1Paql_le_ Unidad Stock 4/82S.OO 

0100-33 1075 Cinta ERC-38B EPSON Unidad SD f822.89 

0400-18 1036 Filtro P95 3M Unidad Stock f814.25 

0300-11 1154 Tape - Masking de 1/2" Blanco Unidad Stock f804.92 

0100-17 1175 'f_iJE!ras Unidad SD 4/798.50 

0300-19 1009 Arandela Unidad Stock 1!784.19 

0300-11 1160 _!élpe - Trans_ferencia 3M de 24"xlOOYD Rollo Stock 1!784.18 

0100-22 1070 Cejilla plástica tamaño oficio Unidad SD f745.00 
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0300-26 1019 Cadena de 1/4" m Stock '1735.13 

0300-15 1060 Herrajes P/Gavetas Unidad Stock '1721.23 

0100-13 1129 Planificador mensual Unidad so '1720.00 

0300-25 1037 Conector macho PVC de 2" Unidad Stock '1701.29 

0100-11 1072 Cinta adhesiva cristal Unidad so '1695.91 

0400-18 1067 Tapones ?/Protección auditiva Par Stock '1680.00 

0300-25 1164 Tee PVC de 4" Unidad Stock \9'671.31 

0100-17 1108 Marcador Unidad so '1641.67 

0100-28 1155 Rollo de papel con copia para impresora Unidad SD f625.00 

0200-28 1052 Toalla mayordomo Paquete Stock f600.00 

0100-28 1158 Rollo de papel térmico de 3/8x3 Rollo SD f595.00 

0100-17 1061 Borrador ?/Pizarra Unidad so f584.20 

0300-25 1065 Kit Tapa P/lnodoro Unidad Stock f578.65 

0400-18 1005 Anteojo Seguridad Rectangular Unidad Stock \l'.560.00 

0100-11 1088 Etiqueta Azul Unidad SD f559.25 

0300-25 1174 Unión lisa PVC de 2" Unidad Stock \l'.558.90 

0300-17 1040 Cuchichas de Cutter Unidad Stock f558.31 

0400-18 1061 Respirador 8210 para polvos 3M Unidad Stock f5~Q.33 

0100-11 1096 Goma liquida Unidad SD f545.00 

0300-17 1117 Punta de_taladro Phillips Unidad Stock f537,75 

0300-25 1052 Empaque #10 para inodoro Unidad Stock f519.94 

0100-22 1069 Cejilla plástica tamaño carta Unidad SD f516.53 

0100-17 1079 Corrector liquido tipo lápiz Unidad SD f512.00 

0100-10 1107 Liga #18 Unidad so f509.26 

0300-16 1108 Pieza de madera de melina certificada de lx3x4 VRS Unidad Stock f502.50 
·-····· .. -.- ........... · · ··· ···-.. ····-··-····-· · 

0300-25 1120 Reducción PVC de 11/2" a 1" y 1/4" Unidad Stock f480.00 

0300-25 1097 Palanca para inodoro Unidad Stock \9'.458.28 

0300-16 1070 Lija de agua #100 Unidad Stock f448.ll 

0100-11 1091 Etiquetas roj_o fosforescente Unidad SD f443.65 

0300-17 1020 Cadena P /Motosierra Unidad Stock (440.00 

0100-10 1083 Disco DVD Unidad so '1435.50 

0200-22 1006 Bolsa Plástica Negra Grande ?/Basura Paquete Stock f417.00 

0100-17 1137 Regla plástica Unidad SD 1/1390.00 

0100-11 1152 Rollo de cinta P/Etiquetadora Amarilla Unidad so f390.00 

0100-47 1182 Tinta P/Se/lo Unidad SD 1/1390.00 

0200-17 1048 Paño reutilizable P/Limpieza Unidad Stock (386.87 

0100-10 1084 Discos compactos Unidad so 1/1378.00 

0300-19 11_7_0 Tornillo Unidad Stock f365.53 

0300-10 1027 Clavos de 11/2" con cabeza kg Stock 1/1363.98 

030().17 1111 Pinceles Unidad Stock (351.40 

0100-13 1104 Libreta de taquigrafía Unidad SD \9'350.00 
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0300-10 1118 Puntas de hule alta verdes dedeco Unidad Stock ill348.10 

0300-16 1071 Lija de agua #180 Unidad Stock ill347.23 

0300-25 1035 Conector macho PVC 1" y 1/4" Unidad Stock ill342.00 

0100-17 1109 Marcador fosforescente Unidad SD ill335.22 

0300-16 1107 Pieza de madera de melina certifi cada de lx2x4 VRS Unidad Stock ill335.00 

0100-17 1113 Marcadores Unidad SD 1/1325.00 

0100-17 1110 Marcador para pizarra Unidad so (,lf322.29 

0200-17 1054 Trapos Unidad Stock ill318.18 

0300-25 1031 Codo liso de 9()9 PVC de 1" Unidad Stock (,lf317.25 

0300-10 1057 Fleje plástico de 1/2" m Stock (,lf315.59 

0100-28 1087 Divisiones de ampo Unidad SO (,lf315.00 

0100-28 1156 Rollo de papel de 3" P/Boletas Unidad SD ill303.00 

0100-10 1100 Humedecedor de dedos Unidad SO 1/1302.58 

0200-22 1008 Bolsa Plástica Negra Mediana P/Basura Paquete Stock 1/1294.59 

0200-22 1003 Bolsa P/Desecho Bioinfeccio_so d.e 28x40" Paquete Stock ~281.25 

0100-11 1119 Notas adhesivas medianas Unidad SD 4/267.84 

0200-17 1031 Envase de 500ml Unidad Stock lt263.42 

0300-25 1036 Conector macho PVC de 1" Unidad Stock 4/262.48 
·- ·. ·- · ·-··---· -·-····-------------·--. -----

0300-10 1028 Clavos de 3• kg Stock ilt258.50 

0100-17 1111 Marcador permanente Unidad SD l,lf258.00 

0300-15 1003 Aldaba simple Unidad Stock 4/253.16 

0200-37 1051 Saniodor Unidad Stock 4/237.18 

0300-25 1029 Codo con rosca de 902 PVC de 1/2" Unidad Stock (,lf229.~0 

0100-17 1103 Lápiz grafito Unidad SD 4/215.38 

0300-10 1083 Mecate de cabuya de 3/8" m Stock 1/1207.47 

0400-40 1043 Guante_t_ejido de a.1~.od.ón Unidad Stock ill203.00 

0100-11 1117 Nota adhesiva mediana Unidad SD \l200.00 

0100-17 1101 Lapicero Unidad SD (,lf195.98 

0100-11 1116 Nota adhesiva grande Unidad SD f 193.33 

0300-10 1006 Amarras Plásticas de 25" Unidad St ock llf187.64 

0200-22 1010 Bolsa Plástica Transparente de 24X40" Paquete Stock f l81.67 

0100-17 1160 Saca grapas Unidad SD lt172.88 

0300-14 1138 Soldadura 1/8" 7018 Unidad Stock f159.91 

0200-22 1007 Bolsa Plástica Negra Ja_rd_i_~e_ra_ Paquete Stock iltlS l .88 

0100-17 1114 Minas Caja SD (,lf145.00 

0300-25 1032 Codo liso de 90º PVC .~e .1/2" Unidad Stock 4/140.Q3 

0100-17 1071 Chinches Caja so l,lf 135.00 

0100-28 1157 Rollo de papel para sumadora Unidad SD 4/132.33 

0100-17 1077 Clip metálico #1 Caja SD (,lf119.26 

0100-17 1078 Clip metálico #2 Unidad SD 4/115.00 

0400-18 1068 Tapones P/Protección auditiva desechables Par Stock (,lf ll0.00 
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Código Código del Unidad de 
Destino 

Precio de 

agrupación producto 
Descripción 

compra referencia 

0300-19 1172 Tuerca Unidad Stock 1/1109.80 

0300-25 1165 Teflón en carrucha Unidad Stock 4/107.55 

0100-36 1146 Resorte Espiral de 20mm Unidad SD 1/1105.00 

0100-36 1145 Resorte Espiral de 16mm cm SD f/1105.00 

0300-14 1137 Soldadura 1/8" 6013 Unidad Stock 1/1103.47 

0100-11 1090 Etiqueta de maleta Unidad SD 4/100.00 

0100-11 1118 Nota adhesiva pequeña Unidad SD 4/96.70 

0100-39 1171 Sobres blancos Unidad SD 4/95.77 

0100-17 1060 Borrador de goma Unidad SD 1/187.50 

0200-17 1018 Coladores Unidad Stock 1/185.53 

0100-36 1149 Resorte P/Empastar 5/8 Unidad SD 4/85.00 

0100-36 1144 Resorte Espiral de 14mm cm SD f85.00 

0100-11 1120 Notas adhesivas pequeñas Unidad SD 1/184.38 

0400-23 1030 Cubre Botas Unidad Stock f81.00 

0100-39 1170 Sobre de manila #17 Unidad SD 4/78.50 

0300-25 1173 Unión lisa PVC de 1/2" Unidad Stock 4/72.00 

0100-36 1082 Cubierta plásticas para hoja tamaño carta Unidad SD 4/70.00 

0300-14 1141 ~oldadura de 3/32" 601? Unidad Stock 4/68.58 

0100-28 1123 Papel membretado Unidad SD 1/166.06 

0200-45 1050 Ro~IJI~ .~e_prevenci~n Unidad Stock 4/66.00 

0100-39 1169 Sobre de manila #15 Unidad SD 4/60.00 

0100-36 1143 Resorte Espiral de 12mm cm SD f58.00 

0300-14 1168 Tiza para metal Unidad Stock 4/55.04 

0100-36 1151 Resorte P/Empastar 9/16 cm SO 4/55.00 

0300-19 1171 Tornillc¡ f-l.i:x~ll()r:1ª1_ CC)n tui:rca de 1/4x4" Unidad Stock 1/153.99 

0100-36 1142 Resorte Espiral de lOmm cm so f50.00 

0100-36 1148 Resorte P /Empastar 1/2 Unidad SD f/141. 75 

0100-39 1168 Sobre de manila #13 Unidad so f41.45 

0100-36 1147 Resorte Espiral de 8mm cm SD 18:40.00 

0100-36 1150 Resorte P/Empastar 7 /16 cm so f39.00 

0100-39 1167 Sobre de manila #10 Unidad SD ~}4.40 

0300-11 1148 Tape - Cinta doble cara 3M de 1" Unidad Stock f32.75 

0100-39 1094 Fundasplásticas para hoja P_aqyete SD 1/128.00 

0100-28 1093 Folder Sencillo de papel Unidad SD f22.87 

0100-28 1068 Cartulina Unidad SD l1t20.00 

0200-22 1009 Bolsa Plástica Transparente de 10x16" Paquete Stock 4/12.37 

0100-28 1099 Hojas bond de color Unidad SD 4/7.60 

0300-10 1007 Amarras Pláticas de 6" Unidad Stock f6.80 

0200-22 1013 Bolsa Plástica Transparente .de 5.xlO" Paquete Stock l1t3.86 

0300-19 1119 Ramaches de 1/8x3/4" Unidad Stock 18:3.59 

0200-22 1012 Bo lsa Plástica Transparente de 4x5" Paquete Stock 4/2.04 
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Apéndice 14. Administración del catálogo de productos (PR-007) 

.,, 

y Administración del Catálogo de Productos 
COOPESA 

A. Objetivo y alcance 

Procedimiento: PR-007 
Versión: A 
Fecha: 31/0ct/2017 

Página: X de X 

Este procedimiento establece el proceso para la administración del catálogo de productos de COOPESA R.L. 

asociados a las adquisiciones de productos para Stock y Salida Directa. Busca la normalización y 
estandarización de los productos adquiridos localmente. 

B. Responsabilidades 

Responsable Tareas 
-------

Administrador del catálogo 
(Contraloría} 

Control de inventarios 

Cliente interno 

C. Documentos relacionados 

Determinar la necesidad de ingreso de un nuevo 
producto al catálogo. 
Detallar la información requerida del producto 
para ingresar al catálogo. 
Indicar al departamento de control de inventarios 
el ingreso de producto del catálogo. 

Detallar la información requerida del producto 
para ingresar al catálogo. 
Realizar los cambios solicitados por contraloría en 
el catálogo de productos. 
Completar formulario para solicitud de ingreso de 
bien que no se encuentra en el catálogo de 
productos. 

-- ----

Código ___ _ _ Nombre del documento _ 
FM-002 

IT-001 

D. Términos y definiciones 

Solicitud de ingreso de bien al catálogo de 
productos. 
Instructivo de ingreso de un nuevo producto al 
catálogo. 

Catá.fgqQ d.e w oduc_tos: lista normalizada de bienes de consumo frecuente. 

Blenes_: Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas, productos y demás, adquiridos para un objetivo Y 

destino predeterminado. 

Cliente interno: Departamentos de COOPESA R.L. que hacen la solicitud de adquisición de un bien o servicio. 

e.a.moca local: Bienes adquiridos de suplidores nacionales o suplidores internacionales ubicados en territorio 

nacional. 

E. Procedimiento 

a} Ingreso de productos al catálogo 

156 



i. Se recibe la solicitud por parte del cliente interno del ingreso de bien al catálogo de productos. 

ii. Contraloría revisa la solicitud y determina la necesidad de agregar o no el nuevo bien al catálogo 

de productos. Si el bien debe ser agregado al catálogo, aprobar el formulario FM-002 Solicitud de 
ingreso de bien al catálogo de productos y completar la información de uso exclusivo para el 

administrador del catálogo (ver Instructivo IT-001 Ingreso de bien al catálogo de productos). En 

caso contrario se informa al cliente interno y se termina este procedimiento con un bien no 

ingresado al catálogo. 
iii. Contraloría debe enviar el formulario FM-002 Solicitud de ingreso de bien al catálogo de productos 

al departamento de control de inventarios para el ingreso del bien al catálogo de productos. 

b) Establecimiento de estado de las líneas del catálogo de productos 

iv. Control de inventarios determinará la necesidad de cambiar el estado de un bien del catálogo de 

activo a inactivo o viceversa, para dicho cambio debe indicar mediante correo a contraloría la 

justificación del cambio asociado a la línea del bien y la información asociada al mismo. 

F. Diagrama de flujo 

N/A 
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Apéndice 15. Ingreso de un bien al catálogo de productos (IT-001) 

Instructivo: IT-001 
Versión: A ~ 

COOPESA 
Ingreso de un bien al catálogo de productos Fecha: 31/0ct/2017 

Página: X de X 

A. Objetivo y alcance: 
Este instructivo establece la información requerida para ingresar un nuevo bien al catálogo de productos 

de compras locales de COOPESA R.L. 

B. Responsabilidades 
- -

1 ~l!sponsable _Tareas _ 
Control de inventarios 

C. Documentos relacionados 

Detallar la información requerida del bien para 
ingresar al catálogo de productos. 

1 Código -- - ---- - Nombre del documento 

Formulario FM-002 

D. Términos y definiciones 

Solicitud de ingreso de bien al catálogo de 
productos. 

Bie_ne_s: Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas, productos y demás, adquiridos para un objetivo y 
destino predeterminado. 

E. Procedimiento 

Al ingresar un bien al catálogo se debe determinar: 

• Código de agrupación 

• Código del producto 

• Descripción 

• Unidad de compra 

• Destino de compra 

• Precio de referencia 

a) Código de agrupación 

i. Determinar la familia y subfamilia a la que pertenece el bien. 

• La codificación de la agrupación a la que pertenece el bien se realiza de acuerdo al siguiente 
ejemplo: 

0100 - 001 
Faimllla S1.1b-faml111a 

Para este caso el código de agrupación es el 0100-001. 

ii. Si la familia no existe en el catálogo, establecer un nuevo código para la familia. 

• El código de familia está conformado por cuatro dígitos, la secuencia del código será de cien en 
cien. Ejemplo de carácter ilustrativo: 

l..---Có-d-lgo~--...~1F-•m~lli-a~ 
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0100 Familia A 
0200 Familia B 
0300 Familia C 

iii. Si la subfamilia no existe en el catálogo, establecer un nuevo código para la subfamilia según 

consecutivo. 
•El código de subfamilia está conformado por tres dígitos. Ejemplo de carácter ilustrativo: 

Código Sub-Familia 
001 Subfamilia a 
002 Subfamilia b 
003 Subfamilia c 

b) Código del producto 
iv. El código del producto se establece de acuerdo a consecutivo del bien. 

• El código del producto está conformado por 4 dígitos. Ejemplo de carácter ilustrativo: 

Código Producto 
0001 Producto 1 
0002 Producto 2 
0003 Producto 3 

v. Generar y actualizar el registro de las familias y subfamilias del catálogo de productos. 

c) Descripción 
vi. Detallar la descripción del bien. Considerar los siguientes aspectos para la descripción del bien 

según sea aplicable: 

Aspecto Ejemplo 
Color Lapicero ª1!:!.l 
Talla Guante de nitrilo IalJL!. 
Tipo de material Guante de ~Talla M 

Presentación Pegamento P/PVC de 236ml 

d) Unidad de compra 

vii. Determinar la unidad de compra del bien. 

Unidad de compra 
Caja 
Paquete 
Rollo 
EA 
m - m2 - m3 - cm 

Par 
1- ml - gl 

Kg - g · lb 
•Si en la descripción se determina la presentación del bien, la unidad de compra será EA (unidad). 

e) Destino de la compra 
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viii. Establecer el destino de la compra según corresponda. 

•Stock: bienes que se solicitan para mantener en inventario y son requeridos únicamente por 

Control de Inventarios. 

•Salida directa: bien cuyo destino se conoce con anterioridad a la compra. 

f) Precio de referencia 

a) Como precio de referencia se tomará el último precio del bien adquirido. 

F. Diagrama de flujo 
N/A 
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Apéndice 16. Registro de suplidores (IT-002) 

Instructivo: IT-002 
Versión: A y 

COOPESA 
Registro de Suplidores Fecha: 31/0ct/2017 

Página: X de X 

A. Objetivo y alcance 

Este instructivo establece el proceso para llevar el registro de suplidores de COOPESA R.L. asociados con las 

compras nacionales de bienes y servicios. Busca facilitar una escogencia eficiente de la opción que mejor se 

adapte tanto a las necesidades de la organización como a las necesidades del requerimiento. 

B. Responsabilidades 

Responsable Tareas 

Proveedor Local 

Proveedor local y Finanzas 

C. Documentos relacionados 

Buscar, evaluar y seleccionar a los suplidores que 

mejor se adapte a las necesidades del cliente interno 

y la compañía. 

Analizar la información que permita la selección 

eficiente de suplidores. 

- ---

Código Nombre del documento 

FR-005 Información de suplidores 

D. Términos y definiciones 

Bienes: Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas, productos y demás, adquiridos para un objetivo y 

destino predeterminado. 

E. Procedimiento 

a) Buscar suplidores 

i. El proveedor local envía electrónicamente el formulario FM-005 Información de Suplidores al mayor 

número de suplidores posible. 

Nota: En caso de contar con una gran cantidad de opciones, selecciona a los suplidores por familia 

que ofrezcan las mejores condiciones de acuerdo a la información del formulario FR-005 

Información de suplidores y los requerimientos de COOPESA R.L. 

b) Seleccionar suplidores para el ingreso al registro de proveedores. 

ii. El proveedor local coordina reuniones con los suplidores seleccionados con la finalidad de informar al 

suplidor el tipo(s) de bien(es}, las características del bien(es), los históricos de montos invertidos en 

estos y las especificaciones de compra, con el objeto de atraer el interés de los suplidores en futuros 

convenios. 
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iii . El proveedor local realiza una selección objetiva, transparente y pertinente, como mínimo de tres 

suplidores por familia acorde con las necesidades de COOPESA R.l, considerando aspectos como 

estabilidad de precio, calidad y tiempo de entrega. 

iv. El proveedor local solicita al departamento de Informática el ingreso de los suplidores seleccionados al 

registro de proveedores. Enviar formulario de FM-005 Información de Suplidores, con la información 

debidamente completa. 

e) 'lJrtudio de suplidores 

v. El proveedor local extrae del registro de proveedores los suplidores a estudiar según tipo de familia. 

vi. El proveedor local envía a los suplidores la lista de bienes a cotizar y da seguimiento al recibo de las 

cotizaciones solicitadas. El suplidor debe facilitar una lista con los precios unitarios por bien. 

vii. El proveedor local junto con el departamento de finanzas analizan la información brindada. 

viii. El proveedor local emplea los resultados del análisis anterior y un cuadro comparativo para estudiar 

los suplidores, dicho cuadro debe permitir la evaluación de criterios mínimos como: 

• Precio (fidelidad de precios, aceptación de costo de flete y transporte) 

• Calidad (Características, certificados, garantías, especificaciones técnicas) 

• Tiempo (plazos de entrega, periodicidad de entrega, fidelidad de plazos) 

ix. El proveedor local selecciona al suplidor que mejor se adapte a las necesidades de COOPESA R.l. para 

la realización de la compra. 

F. Diagrama de flujo 

N/A 
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Apéndice 17. Elaboración de orden de compra (IT-003) 

y Elaboración de Orden de Compra Local 
COOPESA 

A. Objetivo y alcance 

Instructivo: IT-003 
Versión: A 
Fecha: 31/0ct/2017 

Página: X de X 

Este instructivo establece los pasos a seguir para la elaboración de las órdenes de compras para las 
solicitudes de los clientes internos del proceso de compras locales de COOPESA R.L., ya sea para un bien o 
servicio. 

B. Responsabilidades 

Responsable Tareas _ 
Proveedor Local Realizar la orden de compra. 

C. Documentos relacionados 
- ---

Código Nombre del documento 
FM-004 Orden de compra 

D. Términos y definiciones 

füenes: Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas, productos y demás, adquiridos para un objetivo y 

destino predeterminado. 

Cliente interno : Departamentos de COOPESA R.L. que hacen la solicitud de adquisición de un bien o servicio. 

E. Procedimiento 

i. El proveedor local debe completar la información solicitada en el formulario de Orden de Compra, una 

vez definida la oferta de compra del suplidor. 

• La información solicitada por el formulario FM-004 Orden de compra es: 

--- -- --

No. casilla Detalle 1 

1. Nombre del suplidor que va a proveer el bien o servicio 

2. Número de orden de compra 

3. Fecha de realización de la orden de compra 

4. Numero consecutivo según líneas de bienes o servicios 

5. Cantidad del material a solicitar 

6. Unidad de medida del material 

7. Descripción del bien o servicio a solicitar 

8. Precio unitario del bien o servicio 

9. Precio total por bien o servicio a solicitar 

10. Monto total de los bienes o servicios a adquirir 

11. Impuestos a pagar por la compra 

12. Descuento del suplidor 

13. Timbres, sí es aplicable 

14. Total a pagar 
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15. 
Número(s) de solicitud(es) de compra que agrupa el material incluido en la orden de 

compra 

16. Firma del Proveedor Local o Jefe de Proveeduría 

ii. El Proveedor Local debe revisar el detalle de las líneas incluidas en la orden de compra con el fin de 

corregirla si es necesario y/o agregar información adicional de la oferta como la marca, el modelo, 

las garantías de mantenimiento, fabricación y repuestos, entre otra s, si fuese aplicable. 

F. Diagrama de flujo 

N/A 
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Apéndice 18. Solicitud de compra local de bienes en catálogo (FM-001) 

l- COOPESA R.L. 

7~ Solicitud de compra local de bienes en catálogo FM-001 

COOPESA 
Página 1 de1 

No de solicitud: 

Fecha de solicitud: 

Nombre del solicit ante: 

Departamento solici tante: Código departamento [ 

Bienes a solicitar 

ltem Código Cantidad Descripción 
Unidad de Precio de 

Comentario 
comp ra referencia 

l 

2 
3 
4 

5 
16 
7 

1 

g 

9 
10 

Aprobado por: 

Jefatura del 
Fecha 

departamento 
Contraseña 

1 1 

NO APLICA PARA COMPRAS DE STOCK 

Contraloría Fecha Contraseña 

1 1 
CAMPO OBLIGATORIO 
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Apéndice 19. Solicitud de ingreso de bien al catálogo de productos (FM-002) 

" Solicitud de ingreso de bien al catálogo de COOPESA R.L. 

y~· FM-002 

COOPESA productos Página 1de1 

Fecha de solicitud: 1 1 

Nombre del solicitante: 

Departamento solicitante: 1 Código departamento 1 

Nombre del producto: 

Descripción del producto: 

Unidad de medida del producto: 1 

Frecuencia de pedido 
Semanal Quincenal 1 1 Mensual 1 Anual 1 

Justificación del ingreso: 

Aprobado por: 
Para toda solicitud Sólo en caso de Stock 

No de solicitud: 

Firma: 
·-

Nombre completo: 

Fecha: 

Encargado: Administrador (Proveedor Local) Control de inventario 

Uso exclusivo para el administrador del catálogo de productos 

Familia a la que ingresa: 1 Subfamilia: 
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Apéndice 20. Solicitud para compra local de un bien especial (FM-003) 

..... 
COOPESAR.L. 

~t Solicitud para compra local de un bien especial FM-00:1 

COOPESA Página l del 

No de solicitud: 

Fecha de solicitud: 1 1 

Nombre del solicitante: 

Departamento solicitante: Código departamento 

Bien o servicio a solicitar 

Descripción 
Unidad de Precio 

Precio total Cantidad 
medida unitario 

Justificación de compra 

Especificaciones técnicas requeridas 

ltem Especificación 

1 
2 

3 
4 

s 
Resumen de cotizaciones solicitadas 

1 

Características Proveedor 1 Proveedor 2 Proveedor 3 

Nombre 
Precio 

Condiciones de pago 

Condiciones y lugar de entrega 
Tiempo de entrega 

Garantía 

Aprobado por: 
Col oque una "X" debajo del nombre del departamento o encargado cuando la solicitud sea aprobada 

Jefatura del departamento Fecha Contraseña 

1 

CAMPO OBLIGATORIO 

Direcctor de área Fecha Contraseña 

1 

SI APLICA 

Contraloría Fecha Contraseña 

1 

CAMPO OBLIGATORIO 
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Apéndice 21. Orden de compra local (FM-004) 

,,. 
COOPESA R. L. 

7 ' Orden de compra local FM-004 

COOPESA Página 1de1 

N° de orden de compra 

Nombre del suplidor 
1 1 Fecha 

Bienes a comprar 

Número 
Nº 

Unidad de l p . 
Solicitud Descripción 

recio 

de ltem 
Cantidad Precio total 

asociado 
compra unitario 

l 1 

2 

3 1 

4 

5 

6 
1 1 

7 
1 

8 
9 

1 

10 1 

1 

11 
1 

l 2 

1 

13 
14 
15 

Monto total 
lmouestos a nal!:ar 

Descuentos del s-~idor 
TOTAL A PAGAR 

Elaborado por: 

~ ~- ~-

COOPESA R.L. 

300m Oeste del Aeropuerto Internacional Juan Santamaría 

San José, Costa Rica, Apdo Postal 10108- C.R. - Tel. 2437-2905/ 2437-2900 - Fax 2437-2901/2437-2801 
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Apéndice 22. Información de suplidores (FM-005) 

7 : 
COOPESA R.l. 

Información de Suplidores FM -005 

COOPESA Página 1de1 

Información básica 

Razón Social: 1 
1 

Cédula Jurídica: 1 1 

Correo electrónico: 1 1 Teléfono: 1 

Fax: 1 1 

Dirección: 1 

Dirección electrónica: 1 

Números de cuenta: 1 1 1 

Certificaciones obtenidas: 1 

Agente de ventas: 1 

Correo electrónico: 1 1 Teléfono: 1 

Información de los bienes ofrecidos 

Tipos de bienes 

1 ofrecidos: 

Descripción de los 

1 bienes ofrecidos: 

Tiempo de entrega: 1 

Formas de pago usual: 1 

Días de crédito: 1 

Política de descuentos: 
1 

Garantías ofrecidas: 1 

Espacio para uso exclusivo del departamento de Proveeduría de COOPESA R.L: 

Nombre completo: 

Comprador Local 

º Catálogo de 
proveedores 

Fi rma: 

Fecha de envío: Fecha de recibo: 
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Apéndice 23. Compra Local de Bienes (PR-000) 

7 Compra Local de bienes 

Procedimiento: PR-000 
Versión: A 

COOPESA 
Fecha: 31/0ct/2017 

Página: X de X 

A. Objetivo y alcance 

Este procedimiento establece el proceso general para la selección apropiada de las distintas modalidades 

de compra local presentes en COOPESA R.L. Establece las consideraciones necesarias para identificar el tipo 

de modalidad de compra local a emplear para lograr completar ejecutar una compra de este tipo. 

B. Responsabilidades 
--

Responsable Tareas 
-- -- -

Cliente interno (departamentos de Realizar la solicitud de adquisición del bien o servicio 

COOPESA R.L) de acuerdo a la necesidad real del departamento. 

Proveedor Local Realizar la compra para un bien local 

C. Documentos relacionados 
- -- - -- - -- - -

Código Nombre del documento 

PR-001 

PR-002 

PR-003 

PR-004 

PR-005 

PR-006 

D. Términos y definiciones 

- --

Solicitud de compra local de bienes del catálogo 

Solicitud de compra local de bienes y servicios 

especiales 

Compra local por demanda 

Compra local regular 

Compra local para bienes especiales 

Recibo de bien local 

Bienes,; Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas, productos y demás, adquiridos para un objetivo y 

destino predeterminado-

Bie.n.es esae,clales: Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas y demás, adquiridos para un objetivo y 

destino predeterminado, que por su baja frecuencia de compra y sus especificaciones no se encuentra en 

el catálogo de productos de COOPESA R.L. 

Bienes de salida directa: Productos que están incluidos en el catálogo de productos que no poseen 

inventario (con excepción de los productos manejados en publicaciones) y cuyo destino se conoce con 

anterioridad. 

Bienes ppra stock: Bienes que están en el catálogo de productos que son ubicados físicamente en bodega e 

incluidos en el inventario para su uso posterior. 
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Clieote ioterno: Departamentos de COOPESA R.L. que hacen la solicitud de adquisición de un bien o servicio. 

Para el caso de los bienes para stock, el cliente interno debe entenderse únicamente como el departamento 

de Control de inventarios. 

Compra Lo_cal: Bienes adquiridos de suplidores nacionales o suplidores internacionales ubicados en territorio 

nacional 

E. Procedimiento 

De acuerdo al tipo de solicitud de comprase establecen las diferentes modalidades de compras. El siguiente 

diagrama muestra las actividades generales en el proceso de compra. 

Solicitud de 
compra 

Autorización de la 
compra 

Realización de la 
orden de compra 

-

Recibo y entrega 
del bien 

a) Solicitud de compra 

l. El departamento considerado como cliente interno define las necesidades de compra. 

ií. Si el bien(s) a comprar se encuentra en el catálogo de productos de la empresa, el cliente interno 

debe proseguir con el procedimiento: 

• PR-001 Solicitud de compra local de bienes del catálogo (ver apartado a) 

De lo contrario, el cliente interno debe proseguir con el procedimiento: 

• PR-002 Solicitud de compra local de bienes y servicios especiales (ver apartado a) 

b) Autorización de la compra 

iii. Realizada la solicitud de compra, si el bien(s) a comprar se encuentra en el catálogo de productos 

de la empresa, el cliente interno debe proseguir con el procedimiento: 

• PR-001 Solicitud de compra local de bienes del catálogo (ver apartado b) 

De lo contrario, el cliente interno debe proseguir con el procedimiento: 

• PR-002 Solicitud de compra local de bienes y servicios especiales (ver apartado b) 

c) Realización de la compra 

iv. Para aquellos bienes que se encuentran dentro del catálogo de productos de la organización y 

además pertenecen a las familias de alta demanda calificadas como tipo A, tales como: suministros 

de oficina, suministros de limpieza, ferretería y equipo de seguridad; el proveedor local debe 

proseguir con el procedimiento: 

• PR-003 Compra local por demanda 

v. Para aquellos bienes que se encuentran dentro del catálogo de productos de la organización pero 

no pertenecen a las familias de alta demanda calificadas como tipo A, el proveedor local debe 

proseguir con el procedimiento: 

• PR-004 Compra local regular 
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vi . Para aquellos bienes que no se encuentran dentro del catálogo de productos de la organización el 

proveedor local debe proseguir con el procedimiento: 

• PR-005 Compra local de bienes y servicios especiales 

d) Recibo y entrega de bienes 

vii. Ver procedimiento 

• PR-006 Recibo de bien local 
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F. Diagrama de flujo 
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Apéndice 24. Solicitud de compra local de bienes del catálogo (PR-001) 

y~ 
Solicitud de compra local de bienes del 

catálogo de productos 

Procedimiento: PR-001 
Versión: A 
Fecha:31/0cV2017 

COOPESA Página : X de X 

A. Objetivo y alcance 

Este procedimiento establece el proceso para la solicitud de bienes locales (nacionales) de COOPESA R.L., 

el cual es considerado como insumo para el proceso de realización de compra. Abarca desde el momento 

en se realiza la solicitud de compra hasta que la misma es aprobada. 

B. Responsabilidades 

Responsable Tareas __ _ _ 1 

Cliente interno 
COOPESA R.L) 

(departamentos de Realizar la solicitud de adquisición del bien o servicio 
de acuerdo a la necesidad real del departamento. 

Jefatura del departamento 

Contra loría-P res u puesto 

C. Documentos relacionados 

Aprobar la solicitud de compra. 
Administrar el presupuesto del departamento. 
Aprobar la compra según presupuesto 

Código Nombre del documento 
FM-001 

D. Términos y definiciones 

Solicitud para Compra Local de bienes en 
catálogo. 

Bienes: Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas, productos y demás, adquiridos para un objetivo y 
destino predeterminado. 

Bienes para stock: Bienes que están en el catálogo de productos que son ubicados físicamente en bodega e 

incluidos en el inventario para su uso posterior. 

Cliente interno: Departamentos de COOPESA R.L. que hacen la solicitud de adquisición de un bien o servicio. 

Para el caso de los bienes para stock, el cliente interno debe entenderse únicamente como el departamento 

de Control de inventarios. 

Compra Local: Bienes adquiridos de suplidores nacionales o suplidores internacionales ubicados en territorio 

nacional 

E. Procedimiento 

Se establece a continuación el procedimiento de solicitud y aprobación de compras locales de bienes para 

el catálogo de productos. El siguiente diagrama muestra las actividades generales de este proceso. 

Actividad: Solicitud de 
compra 

Autorización 
' de la compra 
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a) Solicitud de compra 

i. El departamento considerado como cliente interno, Control de Inventarios en el caso de bienes 

para stock, emplea el catálogo de productos para seleccionar lo requerido, el mismo realiza la 

solicitud de compra en sistema completando la información en el formulario: 

• FM-001 Solicitud para Compra Local de bienes en catálogo. 

NOTA: Si el o los productos a solicitar requieren alguna especificación, colocar la misma en 

comentarios. 

b) Autorización de la compra 

ii. Si la solicitud de compra proviene de un departamento distinto a Control de Inventarios, la misma 

debe ser aprobada a través del sistema por la jefatura del departamento solicitante durante un 

plazo máximo de un día desde el momento en que recibe la solicitud. De lo contrario continuar en 

la paso iii) 

iii. El departamento de Contraloría revisa mediante sistema la solicitud de compra en temas de 

presupuesto y necesidad de la misma. Si la compra cuenta con el contenido presupuestario y su 

necesidad está debidamente justificada, aprobar la compra durante un plazo máximo de dos días a 

partir del momento en que recibe la solicitud, finalizando el proceso de solicitud de compra local 

de bienes del catálogo de productos con una solicitud aprobada. De lo contrario le debe pedir al 

solicitante una justificación detallada del requerimiento de compra y continuar con el paso iv). 

iv. El departamento solicitante envía a Contraloría la respectiva justificación de la compra. 

v. Contraloría estudia la justificación de compra. Si la compra es requerida, aprobar la misma, 

finalizando el proceso de solicitud de compra local de bienes del catálogo de productos; de lo 
contrario, continuar con el paso vi) 

vi. El departamento de Contrataría le informa al solicitante que la solicitud no será procesada y termina 

el proceso con una compra no realizada. Si el solicitante quiere volver a pedirlo, debe iniciar el 

proceso de compra desde el paso i). 
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F. Diagrama de flujo 
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Apéndice 25. Solicitud de compra local de bienes y servicios especiales (PR-002) 

7 •: Solicitud de compra local de bienes y 

servicios especiales 

Procedimiento: PR-002 
Versión: A 

COOPESA 
Fecha: 31/0ct/2017 

Página: X de X 

A. Objetivo y alcance 
Este procedimiento establece el proceso para la solicitud de bienes locales (nacionales) que no se 

encuentran en el catálogo de productos de COOPESA R.L., el cual es considerado como insumo para el 
proceso de realización de compra. Abarca desde el momento en se realiza la solicitud de compra hasta que 
la misma es aprobada. 

B. Responsabilidades 
- -

Re~J!Onsable Tareas _ 
Cliente interno 
COOPESA R.L) 

(departamentos de Realizar la solicitud de adquisición del bien o servicio 
local de acuerdo a la necesidad real del 
departamento. 
Realizar la solicitud de ingreso de un bien al catálogo 
de productos. 

Administrador del catálogo de productos Aprobar el ingreso de productos al catálogo de 
productos. 

Jefatura del departamento 

Director del área 
Contra loría-Presupuesto 

C. Documentos relacionados 

Aprobar la solicitud de compra local. 
Administrar el presupuesto del departamento. 
Aprobar la solicitud de compra local. 
Aprobar la compra según presupuesto 

1 Código _ ~ _ - _ _ Nombre del documento 
FM-002 

PR-007 
FM-003 

D. Términos y definiciones 

Solicitud de ingreso/modificación de estado de 
bien al catálogo de productos 
Administración del catálogo de productos 
Solicitud para compra local de un bien especial. 

Bienes_: Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas, productos y demás, adquiridos para un objetivo y 
destino predeterminado. 

Biea_es_ _especial es: Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas y demás, adquiridos para un objetivo y 

destino predeterminado, que por su baja frecuencia de compra y sus especificaciones no se encuentra en 
el catálogo de productos de COOPESA R.L. 

Bienes oora stod: Bienes que están en el catálogo de productos que son ubicados físicamente en bodega e 

incluidos en el inventario para su uso posterior. 
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Cliente interno~ Departamentos de COOPESA R.L. que hacen la solicitud de adquisición de un bien o servicio. 

Para el caso de los bienes para stock, el cliente interno debe entenderse únicamente como el departamento 

de Control de inventarios. 

Com ra local: Bienes adquiridos de suplidores nacionales o suplidores internacionales ubicados en territorio 

nacional. 

E. Procedimiento 

Se establece a continuación el procedimiento de solicitud y aprobación de compras locales de bienes y 
servicios que no se encuentra en el catálogo de productos. El siguiente diagrama muestra las actividades 
generales de este proceso. 

Actividad: 

a) Solicitud de compra 

Solicitud de 
1 compra 

Autorización 
de la compra 

i. El departamento considerado como cliente interno debe completar el formulario: 

• FM-002 Solicitud de ingreso/modificación de estado de bien al catálogo de productos 

ii. Una vez completado dicho formulario, el cliente interno lo envía al administrador del catálogo 

iii. El administrador del catálogo analiza la solicitud recibida para determinar si el bien solicitado debe 

ser ingresado al catálogo de productos. Si el bien debe ser ingresado, aprobar formulario en un 

plazo máximo de un día desde el momento en que recibe la solicitud y continuar en el paso iv) (Ver 
procedimiento PR-007 Administración del catálogo de productos) . De lo contrario, continuar en el 

paso vi) 

iv. El administrador del catálogo de productos le informa al cliente interno sobre la aprobación de la 

solicitud de ingreso del bien al catálogo de productos. 

v. El administrador del catálogo analiza la solicitud de compra en términos de urgencia. Si la solicitud 

es de carácter urgente, le informa al cliente interno que por una única vez podrá realizar la compra 

y continúa con el paso vi). De lo contrario, el cliente interno debe esperar a que el bien aparezca en 
el catálogo de productos y realizar la compra según el procedimiento: 

• PR-001 Solicitud de compra local de bienes del catálogo. 

vi. El cliente interno debe realizar la solicitud de compra por medio del sistema completando la 
información solicitada en el formulario : 

• FM-003 Solicitud para compra local de un bien especial. 

vii. El departamento considerado como cliente interno realiza la búsqueda de la (s) cotización (es) para 
identificar el costo y disponibilidad del producto. 

NOTA: En caso de desconocer opciones de suplidores, este proceso puede ser realizado con la 

colaboración del proveedor local. 

viii. El solicitante adjunta dicha (s) cotización (es) al formulario respectivo. 
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b) Autorización de la compra 

ix. La solicitud de compra debe ser aprobada a través del sistema por la jefatura del departamento 

solicitante, además, para compras con montos mayores a los 11300 000, la solicitud debe ser 

aprobada por el director del área; ambas aprobaciones durante un plazo máximo de dos días desde 

el momento en que recibe la solicitud. 
x. El departamento de Contraloría revisa mediante sistema la solicitud de compra en temas de 

presupuesto y necesidad de la misma. Si la compra cuenta con el contenido presupuestario y su 
necesidad está debidamente justificada, aprobar la compra durante un plazo máximo de tres días a 

partir del momento en que recibe la solicitud, finalizando el proceso de solicitud de compra local 

de bienes y servicios especiales con una solicitud aprobada. De lo contrario le debe pedir al 

solicitante una justificación detallada del requerimiento de compra y continuar con el paso xi). 

xi. El departamento solicitante envía a Contraloría la respectiva justificación de la compra. 

xii. Contraloría estudia la justificación de compra. Si la compra es requerida, autorizar la compra, 

finalizando el proceso de solicitud de compra local de bienes y servicios especiales con una solicitud 

aprobada; de lo contrario, continuar con el paso xiii) 

xiii. El departamento de Contraloría le informa al solicitante que la solicitud no será procesada y termina 

el proceso con una compra no realizada. Si el usuario quiere volver a realizar la solicitud, debe iniciar 

el proceso de compra desde el paso i). 
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F. Diagrama de flujo 
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Apéndice 26. Compra local por demanda (PR-003) 

7 ' Compra local por demanda 

Procedimiento: PR-003 
Versión: A 

COOPESA 

A. Objetivo y alcance 

Fecha: 31/0ct/2017 
Página: X de X 

Este procedimiento establece el proceso para la adquisición local de bienes pertenecientes a las familias 
que pueden ser adquiridas a un único suplidor por un periodo máximo de un año, según convenios o 

contratos. Inicialmente se consideran como mínimo las familias tipo A, las cuales son: 

• Suministros de oficina 

• Suministros de limpieza 

• Ferretería 

• Equipo de seguridad ocupacional 

B. Responsabilidades 
- -

Responsable Tareas _ 
Proveedor Local 

C. Documentos relacionados 

Solicitar y analizar las cotizaciones necesarias para la 
realización de la compra. 
Establecer acuerdos con los suplidores. 
Generar la orden de compra. 

- ---

_Código Nombre del documento __ _ 
PR-001 
FM-004 
IT-003 
IT-002 

D. Términos y definiciones 

Solicitud de compra local de bienes del catálogo 

Orden de compra local 
Elaboración de orden de compra 
Registros de suplidores 

Bi:eo_es_: Materiales de oficina, suministros de limpieza, equipo de seguridad y artículos de ferretería 

adquiridos para un objetivo y destino predeterminado. 

Camera local: Bienes adquiridos de suplidores nacionales o suplidores internacionales ubicados en territorio 
nacional. 

Fre_cuencia de comJl[_a.:. periodo determinado de tiempo en que un bien es adquirido. 

E. Procedimiento 

Se presenta a continuación el proceso de realización de la compra para aquellos bienes que se encuentran 

dentro del catálogo de productos y que mediante un análisis de impacto económico y frecuencia de compra 

son clasificados según familia de bienes como tipo A. 

a) Evaluación de familias de bienes 
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• Realizar evaluación de las familias de bienes anualmente con el fin de determinar cuáles son tipo A, 
para ello se hace uso de herramientas como ABC y/o Pareto (80/20). Dicha evaluación debe ser 

documentada para garantizar que el análisis se realizó según frecuencia establecida. 

• Si se presenta alguna variación cuando se reevalúan nuevamente las familias, se debe realizar los 

cambios en la lista indicada de familias en el apartado de objetivo y alcance en este procedimiento. 
NOTA: Se recomienda formar un comité conformado por miembros directos del proceso de 
compras locales (proveedor local, cliente interno, personal de contraloría y jefatura). Conforme el 

sistema de compras va madurando, queda a criterio de este comité considerar otras familias de 
bienes que no son tipo A, para la adquisición de bienes mediante la modalidad de compra por 
demanda. 

b) Estudio previo de suplidores 

• Realizar un estudio previo de mínimo tres suplidores por familia anualmente (según instructivo IT-

002 Registro de suplidores) . Dicho estudio debe ser documentado para garantizar el cumplimiento 

del procedimiento. 

• El departamento de Contraloría debe aprobar la escogencia del suplidor antes de realizar cualquier 

acuerdo o contrato con éste. 

• Realizar una contratación o acuerdo con el suplidor seleccionado, que establezca términos de 

estabilidad de precio, calidad y tiempo de entrega, como también frecuencia de compra, plazo de 
crédito, volúmenes de compra por un tiempo determinado. 

NOTA: se recomienda elaborar un documento formal que permita regular la relación entre 

COOPESA R.L. y el suplidor, donde se establezcan términos como: 

- Estabilidad de precio 

- Tiempo de entrega una vez enviada la orden de compra 

- Fechas de entrega 

- Tiempo de pago una vez entregado los bienes 

- Actualización de precios unitarios 

- Descuentos por volumen 

- Implicaciones al incumplir en algún acuerdo 

c) Realización de la compra 

11. A través del sistema el proveedor local, observa las solicitudes de compra con la respectiva 
aprobación de contraloría y procede a revisar las mismas. Consolida las solicitudes de las familias 

de bienes definidas en este procedimiento, esto se realiza según frecuencia predeterminada. 

• Suministros de oficina: semanalmente 

• Suministros de limpieza: cada dos semanas 

• Ferretería: cada dos semanas 

• Equipo de seguridad ocupacional: cada dos semanas 

ii. El proveedor local se comunica con el suplidor seleccionado para realizar el pedido. 
iii. El proveedor local crea la orden de compra empleando el formulario: 

a. FM-004 Orden de compra local 

NOTA: Ver instructivo /T-003 Elaboración de Orden de compro. 
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iv. El proveedor local debe enviar la orden de compra (FM-004 Orden de compra local) al suplidor y 
corroborar por cualquier medio de comunicación que la orden de compra fue recibida por el mismo. 

v. El proveedor local da seguimiento a la compra hasta verificar que la misma es recibida en el 

departamento de Recibo de Materiales. 

F. Diagrama de flujo 

N/A 
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Apéndice 27. Compra local regular (PR-004) 

7 Compra local regular 

Procedimiento: PR-004 
Versión: A 

COOPESA 

A. Objetivo y alcance 

Fecha: 31/0ct/2017 
Página: X de X 

Este procedimiento establece el proceso para la realización de compra local para bienes por costo de 

COOPESA R.L., el cual es considerado como insumo para el proceso de recibo de un bien local. Abarca desde 
el momento en que el proveedor local observa la solitud de compra en sistema hasta que la misma es 

entregada en el departamento de Recibo de material. 

B. Responsabilidades 
- - -

Responsable Tareas 
Proveedor Local 

C. Documentos relacionados 

Solicitar y analizar las cotizaciones necesarias para la 
realización de la compra . 
Generar la orden de compra. 

- - -

Códlg'! _ _ Nombre del documento __ 
PR-001 
FM-004 
IT-003 

D. Términos y definiciones 

Solicitud de compra local de bienes del catálogo 
Orden de compra local 
Elaboración de orden de compra 

Bienes¡ Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas, productos y demás, adquiridos para un objetivo y 

destino predeterminado. 

Bieqes parq stock: Bienes que están en el catálogo de productos que son ubicados físicamente en bodega e 

incluidos en el inventario para su uso posterior. 

Compro Local: Bienes adquiridos de suplidores nacionales o suplidores internacionales ubicados en territorio 

nacional. 

E. Procedimiento 

Se presenta a continuación el proceso de realización de la compra para aquellos bienes que se encuentran 

dentro del catálogo de productos de la organización pero no pertenecen a las familias de alta demanda 

calificadas como tipo A. 

a) Realización de la compra 

i. A través del sistema el proveedor local observa la solicitud de compra con la respectiva a probación 

de Contraloría y procede a revisar la misma. Si lo requerido tiene una frecuencia de compra 

establecida, respetar la frecuencia de compra, de lo contrario, el proveedor local procede con el 

paso ii). 
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ii. El proveedor local debe revisar si existe otra solicitud de compra que requiera del mismo proveedor. 

Si existe otra solicitud para un mismo proveedor, el proveedor local deberá consolidar el pedido. 

De lo contrario, el proveedor procede a realizar Ja compra para una única solicitud. 

iii. El proveedor local solicita la(s) cotización(es) correspondiente(s) al bien(es) solicitado(s), de modo 

tal que permita la posterior comparación. La cantidad de cotizaciones a solicitar depende del monto 

de lo requerido: 

a. Si el monto es menor a los <llOO 000, solicitar una cotización 

b. Si el monto está entre los <l lOO 000 y los Q".300 000, solicitar dos cotizaciones 

c. Si el monto es mayor a los G'.'300 000, solicitar tres cotizaciones. 

NOTA: Cuando la compra está asociada a activos siempre se deben realizar 3 cotizaciones, a menos 

que contraloría indique lo contrario. 

Si el bien no está disponible, el proveedor local debe notificarle al solicitante para buscar otra 

alternativa y poder cubrir el requerimiento. Si se determina que existe otro bien, se debe iniciar el 

proceso de compra con el procedimiento PR-001 Solicitud de compra local de bienes del catálogo, 

si no hubiese otro, se da por terminado este procedimiento con una compra no realizada. 

iv. El proveedor local adjunta la(s) cotización(es) a la solicitud de requerimiento de compra. 

v. Para bienes con especificaciones técnicas o características particulares, el proveedor local junto con 

el solicitante deben seleccionar la propuesta que mejor se adapte a la necesidad. 

vi. El proveedor local crea la orden de compra empleando el formulario: 

a. FM-004 Orden de compra local 

NOTA: Ver instructivo /T-003 Elaboración de Orden de compra. 

vii. El proveedor local debe enviar la orden de compra (FM-004 Orden de compra local) al suplidor y 

corroborar por cualquier medio de comunicación que la orden de compra fue recibida por el 

mismo. 

viii. El proveedor local da seguimiento a la compra hasta verificar que la misma es recibida en el 

departamento de Recibo de Materiales. 
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Apéndice 28. Compra local de bienes y servicios especiales (PR-005) 

Compra local de bienes y servicios 
especiales 

Procedimiento: PR-005 
Versión: A 

A. Objetivo y alcance 

Fecha: 31/0ct/2017 
Página: X de X 

Este procedimiento establece el proceso para la realización de compra local para bienes que no se 
encuentran en el catálogo de productos de COOPESA R.L., el cual es considerado como insumo para el 
proceso de recibo de un bien local. Abarca desde el momento en que el proveedor local observa la solitud 

de compra en sistema hasta que la misma es entregada en el departamento de Recibo de material. 

B. Responsabilidades 
- - --

Responsable Tareas 
Proveedor Local 

C. Documentos relacionados 

- -

Solicitar y analizar la (s) cotización (es) necesaria (s) 
para la realización de la compra. 
Generar la orden de compra. 

Código Nombre del documento 
FM-004 
IT-003 

D. Términos y definiciones 

- -

Orden de compra 
Elaboración de orden de compra 

Bieo_es: Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas, productos y demás, adquiridos para un objetivo y 
destino predeterminado. 

Bienes es& ciaJes; Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas y demás, adquiridos para un objetivo y 
destino predeterminado, que por su baja frecuencia de compra y sus especificaciones no se encuentra en 

el catálogo de productos de COOPESA R.L. 

Co_mp.ra lo_cal: Bienes adquiridos de suplidores nacionales o suplidores internacionales ubicados en territorio 

nacional. 

E. Procedimiento 

Se presenta a continuación el proceso de realización de la compra para aquellos bienes que no se 

encuentran dentro del catálogo de productos de la organización. 

a) Realización de la compra 

i. A través del sistema el proveedor local observa la solicitud de compra con la respectiva aprobación 

de Contraloría y procede a realizar un estudio de mercado para revisar la pertinencia de la(s) 

cotización(es) anteriormente realizada(s) por el solicitante. De ser necesario el proveedor local 

solicita más cotizaciones a suplidores de modo tal que permita la posterior comparación. La 

cantidad de cotizaciones a solicitar depende del monto de lo requerido: 

d. Si el monto es menor a los €'.100 000, solicitar una cotización. 
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e. Si el monto está entre los <llOO 000 y los <l300 000, solicitar dos cotizaciones. 

f. Si el monto es mayor a los <l300 000, solicitar tres cotizaciones. 

NOTA: Cuando la compra está asociada a activos siempre se deben realizar 3 cotizaciones, a menos 

que contraloría indique lo contrario. 

ii. El proveedor local adjunta la(s) cotización(es) a la solicitud de requerimiento de compra. 

iii. Para bienes con especificaciones técnicas o características particulares, el proveedor local junto 

con el solicitante deben seleccionar la propuesta que mejor se adapte a la necesidad. 

iv. El proveedor local crea la orden de compra empleando el formulario: 

• FM-004 Orden de compra local 
NOTA: Ver instructivo /T-003 Elaboración de Orden de compra. 

v. El proveedor local debe enviar la orden de compra (FM-004 Orden de compra local) al suplidor y 

corroborar por cualquier medio de comunicación que la orden de compra fue recibida por el 

mismo. 

vi. El proveedor local da seguimiento a la compra hasta verificar que la misma es recibida en el 

departamento de Recibo de Materiales. 

F. Diagrama de flujo 
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Apéndice 29. Recibo general de bien local (PR-006) 

?~ 
COOPESA 

Recibo general de bien local 

Procedimiento: PR-006 
Versión: A 
Fecha:31/0cV2017 

Página: X de X 

A. Objetivo y alcance 

Este procedimiento describe el proceso de recepción general de bienes adquiridos localmente. Abarca 

desde el momento en que el material llega a Recibo de materiales hasta su entrega. 

B. Documentos relacionados 
---

Código Nombre del documento 
---

PR.3.2.123.64 

FR.3.2.123.130 
FR.2.9.003 

C. Responsabilidades 

Certificado de recepción de material nacional 
Orden de compra 
Etiqueta de inspección de material industrial 
Solicitud de pago 

-

Responsable Tareas 
Recibo de compras locales 

Proveedor Local 

Departamento solicitante 

Asistente de Contabilidad 

D. Términos y definiciones 

Realizar el recibo del material que ingresa a 
COOPESA R.L. según orden de compra realizada 
Informar al suplidor las fallas encontradas en el 
material. 
Corregir incongruencias entre la información de la 
factura y la orden de compra. 
Inspeccionar equipos especiales. 
Firmar certificado de recepción de material local. 
Registrar y plaquear el activo. 

~Bienes que dispone COOPESA R.L. y que son controlados económicamente. 

Mate.ria/: Material industrial o producto químico. 

Mote.ria) industrial: Todo aquel material que no se vaya a utilizar en el avión motor hélice o componente. 

Producto quími_c_o: Elementos y compuestos químicos y sus mezclas, ya sean naturales o sintéticos. 

E. Procedimiento 

a) Recibo de material 

i. El encargado de recibo de compras locales realiza la inspección física del material y verifica si éste 
trae la factura original. Si el material es un equipo especial, se debe notificar al departamento 

solicitante para que lo inspeccione. Si la inspección es satisfactoria continúe con el paso iii, de lo 
contrario continúe en el paso ii. 
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ii. Si el material o componente viene con alguna falla o incompleto, notificar al Proveedor Local para 

que realice los trámites correspondientes con el suplidor. 

iii. El encargado de recibo de compras locales verifica que la información de la factura coincida con lo 

solicitado en la Orden de Compra. Si existe discrepancia proceda con el paso iv, de lo contrario 

continúe con el paso v. 

iv. Si existe inconformidad entre la Orden de compra y la factura, informe al Proveedor local y proceda 

según lo indicado por éste. 

v. El encargado de recibo recibe el material en sistema, en el módulo de recepción de materiales. Si 

el material es un activo continúe con el paso vi, si es de inventario continúe con el paso vii, si es de 

salida directa continúe con el paso viii. 

vi. Si el bien a recibir es un activo, el encargado de recibo de compras locales notifica al asistente de 

contabilidad para el registro del activo. Éste último también se encarga de plaquear el activo con el 

número designado para esto. 

• Si el material a recibir pertenece a inventario, encargado de recibo de compras locales lo 

ingresa en sistema asignándole la bodega correspondiente y etiqueta el material con 

etiqueta de recepción de material industrial. 

vii. El encargado de recibo de compras locales notifica mediante sistema al cliente interno la llegada de 

lo solicitado, el cliente interno debe retirar lo solicitado en un período máximo de 3 días y firmar el 

certificado de recepción, pasado este tiempo se redireccionará el producto a otro departamento 

que lo solicite. 

viii. El encargado de recibo de compras locales verifica que el cliente interno firme el certificado de 

recepción de material local, haciendo constar la entrega del material, en caso de que el cliente 

interno no retire lo solicitado se enviará la documentación a contabilidad con una nota de producto 

no retirado con el fin de no atrasar el trámite respectivo, y cuando el bien se retire por algún 

departamento se le pedirá la firma del certificado. 

F. Diagrama de flujo 
N/A 
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Apéndice 30. Comprobante de asistencia a la capacitación de solicitud de compra 
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Apéndice 31. Cartas de aprobaciones de la propuesta 

Departamento de Informática 

• 7~ 
COOPESA 

CONSTANCIA 

Alajucla. 31 de octubr«' de 2017 

Medlantl' la prt'st'nte haeo constar como departamento dt> lnf0tmálica de COOPESA R.L., que tanto 

los requerimientos funcionales v no funcionales como la propuesta de caUloco de productos 

expuestos par las compal'\~as G••tlel Ar aya Esquivel, Vayolelh Campos P~rez v Adrlan;i Rodrrgucz 

Rodríguez en relación al proyecto shtema de e~tión de compras locales, resultan factibles a 

oosarrollar en la ~presa por ~te departamento. 

Deparlamento de lnfom\é\tica 

f.\~l.Ull ~TO CI( l\'10t™IK:AJ 

O 9 NOV. 20'7 
RF.c1n100 

Jefatura de Departamento de lnfor~tica 
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Departamento de Pmveeduríu 

~ 

~~·- Alajuela, 31 de octubre de 2017 
COOPESA 

CONSTANCIA 

Mediante la presente hago constar como departamento de Proveedurla de COOPESA R.L., que el 

modelo de compras locales, creado por las compal'leras Grettel Araya Esquive!, Vayoleth Campos 

Pére:z y Adriana Rodríguez Rodríguez, cumple con los requerimientos necesarios para una adecuada 

gestión de compras, reduce las cargas de trabajo del comprador local, estandariza el proceso de 

solicitud de compra v establece modalidades de compra, generando grandes beneficios para el 

proceso de compras. 

~ . - . 

Eduardo Murlllo 

Jefatura del Departamento de Proveeduría Comprador Local 

193 



Departamento de Co11traloría 

7', Alajuela, 31 de octubre de 2017 

COOPESA 

CONSTANCIA 

Mediante ta presente hago constar como departamento de Contralorla de COOPESA R.L., que lo.s 

procedimientos e Instructivos de compras elaborado.s por las compal'leras Grettel Araya Esquive!, 

Vayoleth Campos Pérez y Adriana Rodríguez Rodríguez, en relación al proyecto Sistema de gestión 

de compras locales, cumplen con los requerimientos solicitados, por tanto se brinda el visto bueno 

a los m ismos. 

Jefatura de Contralorla 

Encargada del área de Administración financiera 
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Gerenciu de Logí.'iticu y w11u .fi·t111ca 

~ Alajuela, 31 de octubre de 2017 
COOPESA 

CONSTANCIA 

Mediante la presente hago constar como Gerencia de logística y zona franca de COOPESA R.L., que 

el proyecto: Sistema de gestión de compras locales, realizado por las compai'leras Grettel Araya 

Esquive!, Vayoleth Campos Pérez y Adriana Rodríguez Rodríguez, cumple con los requerimientos 

solicitados, brindando beneficlos considerables para COOPESA lU. Por tanto, la empresa coofirma 

el interés en lograr paulatinamente su implementación. 

Gerente de Logíst ica y Zona Franca 
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Apéndice 32. Encuesta para la medición de la satisfacción del usuario 

Encuesta de satisfacción del Sistema de gestión de compras propuesto 

Instrucciones: La siguiente encuesta tiene por objetivo conocer la satisfacción de los usuarios con respecto 
al Modelo de Gestión de Compras propuesto, donde 5 representa la mayor calificación y 1 la menor. 

Tema general 

Modelo general 
de compras 

Procedimientos 
de compra 

Catálogo de 
productos 

Puntos a evaluar 

El Modelo de compras cubre con las necesidades del cliente 

El Modelo de compras es de fácil comprensión y uso 

El Modelo de compras es aplicable para todos los 
departamentos de COOPESA R.L. 

El Modelo de compras refleja una mejora para el 
funcionamiento de los procesos generales actuales de compras 

El Modelo de compras refleja una mejora en temas de cargas de 
trabajo para los usuarios 

El Modelo de compras refleja una mejora en temas de 
estandarización de la información de los productos 

El Modelo de compras ayuda a mantener un mayor orden del 
registro y documentación de la información 

Los procedimientos de compras propuestos son de fácil 
~prensión 

Los procedimientos de compras se alinean a la estrategia de la 
empresa 

Los procedimientos integran todo el proceso de compras 
·requerido 

Los procedimientos de compras presentan un flujo de 
responsabilidades claras y ordenadas 

El catálogo de productos genera valor para el usuario 

El catálogo de productos ayuda en la estandarización de la 
información de productos 

El catálogo de productos presenta toda la información requerida 
del producto 

Nivel de 
satisfacción 

s 4 3 2 1 
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