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INTRODUCCION

“*La nejor estructura no garantizari los resultados ni el rendimiento. Pero una estructura equivocada es
una garantia de fracaso.” Peter F. Drucker,

Los sisteinas de gestion de compras y en general de cualquier indole, se caracterizan por ser estructuras
complejas dado que requieren la visualizacion de miltiples factores a la vez, la consideracion de sus posibles
interrelaciones y los resultados que estas vinculaciones desencadenan. Por ello es priinordial, una vez
establecida la problemidtica que impide su adecuado funcionainiento, delimitar los principales causantes para
facilitar el establecimiento de acciones especificas enfocadas en una solucidn viable y eficiente.

El disefio de un sistema de gestion de compras “es aquel que muestra una clara estructura de la relacion
de rodas las estrategias, politicas, procedimientos y procesos de compras entre si, asi como su relacion con la
funciéon de compras y con todos los cliemes intemos™ (UNE 15896:2015, p.4). De dicha definicion queda
clara la importancia de tres aspectos: realizar un estudio detallado de toda la docuinentacion, procesos,
funciones e involucrados, plasmar en una estructura la integracion real de este conocimiento y brindar el
seguimiento adecuado para su aplicacion y mejora,

Con el objetivo de cumplir con los aspectos mencionados anteriormente, se emplea la gufa de direccion
de proyectos, que por la naturaleza integradora de sus procesos (inicio, planificacion, ejecucion, seguimiento-
control y cierre), permite establecer objetivos, implementar acciones, realizar seguimiento y medir los
procesos respecto a documentos, objetivos, requerimientos y necesidades de la organizacion, asi como tomar
decisiones enfocadas en la mejora continua. Estos grupos de procesos se desarrollan a lo largo de cuatro
capitulos mostrados en el siguiente orden: capitulo 1. Propuesta de Proyecto, capitulo 2. Diagndstico, capitulo
3. Disefio y capitulo 4. Validacion.

En el primer capitulo se realiza un andlisis de todo el proceso administrativo y operativo de las compras
locales del Departamento de Proveedwia de COOPESA R.L., con el propésito de detectar la problematica
existente en relacion al proceso de adquisiciones. Dicha problemdtica permite la creacion de una propuesta
de proyecto que refleje de manera general el enfoque del proyecto, su objetivo, alcance, los conceptos de
relevancia para la comprension del tema, los indicadores de éxito que sefialan el impacto final del proyecto
y la metodologia a emplear.

En el segundo capitulo se profundiza en lo identificado en la primera etapa con el propésito de detectar y
analizar las principales causas de la problematica, siendo éstas la base para definir las acciones a desarrollar
en la etapa de disefio que permitan abordar el problema y lograr la mejora deseada, Como causantes se destaca
la carencia de un catdlogo de productos y las deficiencias en los procedimientos y el proceso de compras en
general, reflejando la necesidad de un Sistema de Gestidn de Compras Locales para COOPESA R.L. En
dicho diagnistico se emplean herramientas como el Benchmarking, anélisis de brechas y el uso de normas
de calidad y de adquisiciones, para evaluar el nivel de cumplimiento de aspectos que presenta un sistema de
gestion de compras,

En el tercer capitulo se elabora el disefio del sistema de gestion de compras Jocales 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.,















1.1.6. Beneficios para la organizacion

El desarrolio de un sistema de gestion de compras locales le permite a la organizacion mantener un control
més adecuado sobre los costos de COOPESA R L., mejorar tanto los procedimientos del drea de compras
nacionales como la metodologia de compra, favoreciendo asi 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

Disefiar un sistema de gestion de compras nacionales basado en el cumplimiento de lineamientos
estratégicos que permita la solicitud, adquisicion 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 propésito de evaluar los resultados del proyecto, se definen los siguientes indicadores de éxito:
*  Porcentaje de cumplimiento de la norma INTE 150 9001:2008

Este indicador cuantifica el cumplimiento de |la empresa en relacion con la calidad del proceso de compras
nacionales, por lo que permite identificar ¢l estado de la organizacion en cuanto a las clausulas de la norma
INTE 150 9001:2008, relacionadas con el proyecto.

cantidad de items conformes
% de cumplimiento de la Norma = z =100
total de items

» Porcentaje de cumplimiento de la norma UNE 15896:2015

Este indicador permite medir de forma clara el cumplimiento de la empresa en relacion con los
lineamientos estratégicos que debe seguir un proceso de compras, con este se visualiza el estado de la
organizacion en cuanto a un sistema de gestion de compras segin la norma UNE 15896:201 5.

cantidad de items conformes
L 3
total de items

% de cumplimiento de la Norma = 100

e Nivel de satisfaccion de los usuarios del sistema con respecto al sistema de gestion de compras.

Este indicador permite conocer el nivel de satisfaccion de los usuarios del sistema de compras con
respecto a la propuesta, con la finatidad de medir la aceptacion v wtilidad del proyecto segin los
requerimientos y necesidades de COOPESA R.L.

Puntuaciim obtenida de nivel de satisfaccion

Nivel de satisfaccién = -
F s Puntuaciom total de nivel de satisfaccion
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Ciclo Deming Direccion de Provectos

Figura I. Ciclo Deming v metodologia de direccion de proyectos

Otra herramienta a considerar para la evaluacion de un proceso de compras y el disefio de un sistema de
gestion de adquisiciones, es la norma espaiiola UNE 15896:2015 Gestion de compras de valor aiiadido.

Esta norma especifica, los lineamientos para un sistema de gestidn de compras de valor afladido
destinado a permitir que una organizacién desarrolle e implemente una politica y unos
procedimientos orientados a asegurar el cumplimiento de las buenas practicas en la gestion de
compras (UNE 15896:2015, p.3).

La norma de Gestion de compras de valor afadido, establece los lineamientos estratégicos de una gestion
de compras en los siguientes seis rubros: la responsabilidad de compras, responsabilidad de gestion, equipo
de compras y gestion de suministro, gestion de proceso estratégico de compras y gestion de suministro,
gestion del proceso operacional de compra y mejora continua. En conclusidn, el uso de dicha normativa, es
de suma importancia debido a que permite establecer como 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. Metodologia General

En la Tabla 1 se detalla la metodologia a seguir para la obtencion de los objetivos planteados en
el proyecto.
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Tabla 1. Metodologia general de trabajo (continuacion)

Etapa Actividades Herramientas Resultados esperados
z‘j D'sffi: d: UnSISteNa - Norma INTE 1SO 9001:2008 Estructura del sistema de gestion de
i n s -Morma UNE 15896 comnpras nacionales
nacionales
2.3 Desarrollo la Listado de productos nornalizados
estructura del catdlogo de -Lineamientos del Benchmarking Especificaciones necesarias de los
productos productos principales
; -Norna UNE 15896:2015 .
-4 Rf:dd‘seﬁu kg . ) Procedimientos estandarizados,
procedimientos del -Diagramas de flujo :
=] ; i i actualizados y documentados para el
= proceso de gestion de =Estandarizacion proceso de compras
E - compras, -Procedimientos e instructivos
Procedimiento documentado con
i i | luacidn d
s Bermbiscimicats de la . : lineamientos para la evaluacidn de
: : : -Matriz Kraljic proveedores
informacién requerida :
para la metodologia para -Benchmarking Categorizacion de tipos de escenano
evaluacién de de compra segiin impacto en las
proveedores utilidades y riesgo de
aprovisionamiento de los principales
bienes.
3.1 Validacion de los Propuesta general depurada y
procedimientos de -Reuniones aceptada por parte de los interesados
compra, modelo de -Capacitacion ) . .
compras, catlogo de Enasstae Alto nivel de satisfaccion de I.a
productos y la propuesta - Cartas de aceptacion propuesta por parte de los usuarios
en general. del sistema de compras.
- Mayor porcentaje de cumplimiento
S ) de las normativas evaluadas en el
9 3.2 Auditoria -Lista de verificacion de cumplimiento sistema de gestion de compras.
= nuevamente de las de las clausulas aplicables de la Norma .
S normas INTE 1SO9001- INTE ISO 9001-2008 y la Norma UNE Menor porcentaje de no

2008 y UNE 15896:2015

cumplimiento de las normativas
evaluadas en el sistema de gestidn de
compras.

15896:2015

3.3 Evaluacion
nuevamente de los
lineamientos obtenidos
con el Benchmarking

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

propuesta

-Andlisis de brechas
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1.1. Cronograma de trabajo

Para una mayor planificacion del proyecto, se presenta en la Figura 2 un cronograma con las principales
actividades v su fecha de su realizacion,

B Fecha Duracion
Activided | Fechainicio fnslizacito Re presentacitn grifica

1L1] neys20ne 14082016

1.2 15082006 | 26082016

1.3 Maosidogs | 000X

120 3HG | DG

DIAGNOSTICO
=

LS 190206 | 3002016

16 03 IV2016 | 2B 102016

L7 300v30is | 23012006

20| 1601207 | 270152017

2 300012007 | 20042017

2
rat
B 23] 4047 | 020e 017
&
2.4 AT 140NaN 7
25| 1027 | odosam 7
'E 31| 14uEINT 01092017
o
= 33| samenr | 22000017
=
= 1Y 2509207 | 2702007

Figura 2. Diagrama de Gantt del proyecto
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Tabla 2. Metodologia de diagnosiicofcomtinuacion)

Actividades Herramientas Resultados esperados
Porcentaje de cumplimiento con los
Audiroria de las requerimientos de un sistema de
normativas en los -Morma INTE 150 9001-2008 gestion de calidad y de un sistema de
procesos con las -MNorma UNE 15896: 2015 gestion de compras.
compras. Criticidad de las no conformidades
de acuerdo a normativas,
-ABC Priorizacion de las familias de
Akl e e Wi -Diagrama de Pareto pmducu:-srde ma}-c:r impacto y
recucncia.
de-onmpeas: -Plataforma del sistema informatico Conocimiento de la base de datos
que se maneja por proveedor
Def;?::;::i::?:izdﬂ Oportunidades de mcj:lmra a
. ; considerar en la etapa de diseiio del
procesos, segin la -Diagrama Causa-Efecto proyecto

problematica detectada

2.3. Anilisis de la situacién actual del proceso de compras nacionales

2.3.1. Analisis de la estructura organizacional

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

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

Los resultados de la aplicacidn de la entrevista, muestran concordancia enire las respuesias del jefe de
compras ¥y el encargado de compras locales, donde ambos informan que Proveeduria estaba sujeta a la
Direccion Administrativa Financiera (DAF), pero a causa de una reestructuracién por parte de la Gerencia
General, actualmente reporta a la Gerencia de Logistica; este cambio concuerda con el ordenamiento
funcional de la mayoria de empresas, sin embargo, la carencia de controles en el aumento en los
intermediarios provoca que los aspectos de caracter financiero se desliguen del actuar de la Proveeduria, lo
cual provoca pérdida de tiempo e informacidn, atrasos vy re trabajos. Otro aspecto a considerar es la
centralizacion de la Gerencia de Logistica en el aspecto operativo, dandose prioridad a los niveles de
produccion, dejando en segumdo plano el rubro econémico.
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Figura 3. S|POC del proceso de comnpras locales de COOPESA R.L.

2.3.2.2. Mapeo del proceso actual de compras locales

Por medio de la elaboracidn del mapeo del proceso de compras nacionales, se pretende reflejar de una
forma gréfica las diferentes actividades que actualmente lo conforman, la empresa maneja tres diferentes
tipos de solicitud de compra, segin la funcionalidad innediata de los productos. La secuencia empieza por
el cliente interno, pasa, segin la moedalidad, por Contraloria o por control de inventarios segiin corresponda,
para posteriormente dirigirse a la Proveeduria y finalmente a recibo de inaterial. A continuacion, se explica
de forma breve, dicha cadena de acciones {Anexo 5).

. Cli ;

La activacion 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 organizacion, donde debe digitalizar la justificacion que
respalda la necesidad de la adquisicion del producto, luego se procede a digitar y seleccionar el material que
se desea comprar, se realizan cambios en la descripcién del producto y se finaliza con la ejecucion de
revisiones, aprobaciones y el envio de la solicitud a Contraloria. 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 envia la
solicitud al jefe v al gerente del drea v, una vez aprobada pasa a Contraloria. En caso de ser equipos para
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Inventarios, Salud Ocupacional, Mantenimiento, Gerencia General, Contabilidad, Proveeduria y GSE. De
estas entrevistas se obtiene que la inedia alcanzada en relacién con el porcentaje de cumplimiento es de 55%.
donde el 69% de los departamentos entrevistados no superan el 60% de porcentaje de cumplimiento. Cono
se inuestra en la Figura 4,

100%

T5% 75% 75%

60% 60%
*° 2 5006 50% 50%
40%18%

25% 500,

AT . 2 &

.\@b ¢ & é@ & f; @-Dé é"&‘! &

. & o

& & wﬁ & W «,n%c* q«fﬁ@
F s @‘b &

W cf
Figura 4. Porcentaje de cumplimiento de los procedimientos documentados por parte de los departamnentos

De los resultados anteriores, se observan diferencias en relacion con lo que se tiene establecido,
especificamente Proveeduria, que cumnple con lo docuinentado en un 38%, esto debido a que no atiende a la
realizacion de las tres cotizaciones, la solicitud de criterios ambientales para sus proveedores, la frecuencia
establecida para realizar la evaluacion de suplidores, el envio del total de las cotizaciones a Contraloria y la
anexion de las cotizaciones a la solicitud de requeriniento de compras,

Estos elementos penniten afirnar que existe una problemadtica entormo a la carencia de una estructura de
compras que gestione y controle de forma apropiada la comprension y seguimiento de los procesos de
adquisicién. Cabe resaltar, que los procedimientos con los que cuenta la organizacion para el proceso de
compra tienen una antigiiedad de 10 diez afios, lo que demuestra ademads la ausencia por la bisqueda de la
nejora continua.

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

Para definir con unnejor criterio cudles son los aspectos importantes en un sistema de gestidn de comnpras,
s¢ emplea la herramienta Benchmarking con empresas tanto del sector pablico como privado, donde se
replantean los aspectos relevantes que debe tener este sistema, mencionados en la etapa anterior. Al incluir
inds organizaciones se presentaron varios cambios, donde se amplid la categoria “Estratégico™, agregindose
tres requerimientos denominados catdlogo de proveedores, estandarizacion de frecuencia de pedido y
participacion del departamento de finanzas.

Para la categoria “Econdmico”, se unifica la identificacion de los costos de operacidn y el control de los
mismos, dado que la aplicacion de una sin la otra no resulta de verdadero provecho para la empresa, adeinds
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se prescinde del aspecto de optimizacion del presupuesto de compras dado que en COOPESA R.L. los
presupuestos los maneja Contraloria,

Seguidamente, en la tercera categoria se omite el punto integracion con proveedores de acuerdo con el
grado de criticidad del servicio y/o producte comprado, debido a que con la consideracidn de los rubros
anteriores este lineamiento queda cublerto. También se deja de lado la implementacion de S&OFP debido a
gue hacer una planeacién de las operaciones y ventas sin una herramienta especializada es dificil (Hazin &
Rojas, 2014) y no es la finalidad del proyecto. Abarcando estas modificaciones, se obtienen como puntos
importantes para la gestion de compras los mostrados en la Tabla 3.

Tabla 3. Requerimientaos minimos para una Gestion de Compras adﬂ'ir{-'_da
Categoria Subcategoria
Catilogo de productos
Catilogo de proveedores
Registro y aplicacion de estandares de calidad y precio
Cumplimiento de procedimientos estandarizados
Politica v Objetivos de Compra
Estratégico Departamento de Compras en la estructura organizacional,
Apoyo de la Gerencia
Involucramiento de la lefatura
Estandarizacién de frecuencia de pedido
Participacion del departamento de Finanzas
Sistema integrado de compras
Identificacion y control de los costos de operacion
Caracterizacion de la compra de acuerdo al monto por producto
Caleulo y seguimiento de indicadores relevantes
Proyecciones de demanda
Andlisis y control de prondsticos
Revision vy evaluacion de proveedores

Econdmico

I.'aogistim

Como se puede observar, el 65% de los requerimientos establecidos son de cardcter estratégico, drea que
representa el soporte inicial para todo sistema de gestion: estian dirigidos a productos, proveedores,
procedimientos, documentos, papel de la gerencia ¢ integracion. El factor econémico representa el 12% de
los requerimientos y se resumen en control de los gastos operativos y segmentacion de las compras segan su
peso financiero. EI restante 23% se asocia con el dmbito logistico caracterizado por indicadores, evaluacion
de proveedores, realizaciones de proyecciones de demanda y pronésticos.

De acuerdo a la aplicacion del Benclinarking, se tienen los criterios generales de un sistema de gestion de
compras, donde en este sentido es importarte realizar un andalisis mas detallado que permita determinar cuales
son los puntos de mayor impacto gue y por ende deben ser desarrollados en el drea de compras nacionales de
COOPESA R.L.
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« E \arizacidn de § iad fido

Definir la frecuencia de compra para las principales familias es relevante, dado que permite mejorar la
eficiencia de los procesos mediante la realizacion de compras por volumen y disminucion de cargas de frabajo
del comprador local.

»  Caracterizacion de la compra de acuerdo al monto
Caracterizar el tipo de compra seglin el monto, tiene como beneficio distribuir de manera inds eficiente
los esfuerzos requeridos para la ejecucion de las tareas, dado que permite definir la cantidad de cotizaciones
a solicitar v la posibilidad de gestionar contratos.

»  Calculo v seguimiento de indicadores relevantes para Proveeduria
Crear indicadores pertinentes es un punto clave para la blisqueda de la mejora continua, los cuales
penmiten la identificacidn de las oportunidades de mejora en el proceso de compras nacionales.

2.3.4.2. An:lisis de brechas

Para conocer el nivel de avance que presenta COOPESA R.L. en cuanto al alcance de un Sistemna de
Gestion de Compras, se procede a realizar el analisis de brechas que se muestra en la Figura 5. Esta
herramienta permite entender, de manera visual, el estado actual de la seccién de compras locales del
departamento de Proveeduria de acuerdo con los aspectos obtenidos como los mds criticos de aplicacion para
el drea en estudio segin 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 Gestidn de
Compras (Apéndice 8).

Catdlogo de proveedores

Caracterizacion por monio e S Catalogo de productos

Procedimientos de Involucramiento de la

compras jefatura

|

|

: Frecuencia de pedido ndicadores
I

i Estandares del producto

|

—#—Proceso de compras de COOPESA R.L. ~dr—Sistema de pestion de compras

Figura 5. Analisis de brechas
32






operativa v la correcta estructuracion de su informacion, de wodo eficaz, eficiente y comunicative (UNE
15896:2015, p.3).

Dicha evaluacion, mide las respuestas tanto del jefe de compras como del comprador local. De los
resultados de la evaluacion se obtiene que las opiniones concuerdan en las cldusulas relativas a mejora
continua y gestion 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 gestion, responsabilidad
de gestion y responsabilidad de compras. Los porcentajes se muestran en la Tabla 4.

Tabla 4. Porcentaje de relacidn entre las respuestas de los evaluados con la Norma UNE 153896:201 5

Concuerdan Cliusula

0% 4. Iicqu[si_tﬁun Sistema de Gestidn

53,85% 5. Responsabilidad de Compras
50% 6. Responsabilidad de Gestion

57.14% 7. Equipo de Compras vy Gestién de Suministro

56,25% 8. Gestion del Proceso Estratégico de Compras v Suministro
100% 9. Gestion del Proceso Operacional de Compra
100% 11. Mejora Continua

En cuanto al cumplimiento, se determina que, desde la vision del comprador, actualmente el alcance de
un sistema de gestion de compras estd mds alejado de la realidad, pero mas alla de las diferencias encontradas,
s notorio que el porcentaje de no cumplimiento para ambos casos supera el 50%. Esta informacion se pucde
observar en la Figura 6.

29%

Cumple Parcial Mo cumple

BJefatura @ Comprador

Figura 6. Resultados de la aplicacion de Norma UNE 15896:2015 en Compras Locales del departamento
de Proveeduria de COOPESA R.L

Ademas, el cumplimiento promedio obtenido por rubro no llega al 30%, como se puede apreciar en la
Figura 7.
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Figura 7. Porcentaje de cumplimiento promedio de las cldusulas de la Nonma UNE 15896:2015 en las
Compras Locales del departamento de Proveeduria de COOPESA R.L.

2.3.5.3. Hallazgos de la evaluacidn

La aplicacién de las normas deja ver claras deficiencias, las cuales son mencionadas a continuacion.

e Existe una percepcion errénea del papel de la vision, dado que no establecen de forma clara y
comunicativa una vision que oriente el proceso de compras.

e En relacién con los codigos de conducta a nivel de la empresa estan establecidos, pero no se
encuentran a la mano, lo que puede afectar su aplicabilidad.

* La delegacion de autoridad estd establecida, pero no se encuentra documentada.

* Existe un claro interés en asistir a capacitaciones y seminarios con la finalidad de lograr un
conocimiento mds robusto en el tema, pero actualmente resulta imposible por motive que sdlo se
tiene un comprador local ¥ no se puede ausentar de la empresa, debido a la centralizacion de las
funciones v 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 ¥ preventivas,
Otro punto interesante, es que se evidencia como el auditor deja claro el papel de la Gerencia
Administrativa Financiera en aspectos propios de la gestion de compras, pese a esto, actualmente el
proceso comunicativo entre Proveeduria v dicha Gerencia posee grandes oportunidades de mejora.

35






* No se tiene una definicidn clara de las categorias especificas de productos y servicios, prucba de ello
es el requerimiento presentado por parte de la empresa de realizar una priorizacion de los productos
de acuerdo con su impacto en el aspecto econdmico.

* A pesar de que resulta fundamental establecer de forma clara las descripciones de los productos, el
nivel de especificidad no es el adecuado, ¢sto es a causa de que el proceso que desarrolla la
especificacion es meramente empirico y susceptible a modificaciones.

» El conocimiento del mercado de suministro se maneja de forma préctica, 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 catalogo de proveedores que sirva de guia para la realizacion de las
labores.

* Se realiza una evaluacion de ofertas, sin embargo, esta se desarrolla sin previa delimitacién de los
productos principales, lo cual se reduce al andlisis de unos pocos articulos y limita la toma de
decisiones para favorecer la integralidad y mejora del proceso de adquisicion 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. Anilisis de historicos de compras

El costo de las compras realizadas entre los afios 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 afio siguiente el incremento fue de 255
millones, equivalente a un aumento de un 50% entre los afios 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 afios
estudiados,

| Z600,000,000.00
@500,000,000.00
€400,000,000.00
€300,000,000.00

€200,000,000.00 | J | II |
€100,000,000.00
=0 gaete [0l el ol f

JAN FEB MAR APR MAY JUN JUL AUG SEP OCT NOV DEC
m2013 - 2014 m2015

Figura 8. Compras realizadas en COOPESA R.L. del 2013 al 2015

La informacion mostrada, evidencia que entre los meses de cada afio no existe un comportamiento similar;
ello evidencia una inconsistencia, tanto entre las fechas de los puntos altos de un afio a otro, como en la de
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los puntos bajos, v son los meses de marzo, noviembre y encro de los afos 2013, 2014 y 2015
respectivamente, los valores minimos alcanzados, mientras que los maximos se ubican en noviembre, octubre
y septiembre para los afios 2013, 2014 y 2015 respectivamente, es decir, no se muestra una tendencia ldgica
entre los afios.

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

El crecimiento en las horas facturadas de produccion del 2013 al 2014 es aproximadamente un 2%, siendo
éste un aumento minimo; alrededor de un 34% entre 2014 ¥ 2015, v cerca de un 37% del 2013 al 2015. En
la Figura 9 se visualiza el comportamiento mensual de las horas facturas en los afios 2013, 2014 v 2015.
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Figura 9. Horas facturas de produccion de los afos 2013 al 2015 en COOPESA. R.L.

Analizando la tendencia de horas facturadas respecto a la de compras, se observa que no hay relacidn
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 aim mas con el
andlisis de regresién mostrado en el
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Figura 10. Diagrama de Pareto para familias de salida directa
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El diagrana de Pareto, segiin la teoria, indica que el 80% de las consecuencias provienen del 20% de las
causas, por lo tanto, el caso de estudio pernite identificar cudles son las familias que impactan
significativamente en cuanto a costos de adquisicion, lo que facilita delimitar el estudio de la informacion sin

dejar

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

Equipo de protecciin
Ferreteria

Suministros de oficina
Suministros de limpieza

Ademis, otra de las variables claves para analizar es la cantidad de drdenes colocadas por familia en
promedio entre los afios de estudio, por lo cual, con la intensién de comparar esta variable con la anterior
{costos de adquisicion), se utiliza la herramienta estadistica de clasificacion ABC (Apéndice 10), la cual
evidencia cudles son las familias A, tanto para ordenes colocadas como para el costo de adquisicion de las
mismas. El resultado de ésta se muestra a continuacion en la Tabla 5.

Tabla 5. Resulrados del ABC de familias de productos

Familia Ordenes colocadas  Costo asumide  ABC Final
Equipo de protecciin A A AA
Ferreteria A A AA
Suministros de oficina A A AA
Suministros de limpieza A A AA
Suministros gastrondmicos A C AC
Quimico B B BB
Pulido vy Superficies B B BB
Implemnentos para vehiculos B B BB
Pintura B B BB
Eléetrico B C BC
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Tabla 5. Resulrados del ABC de familias de productos

Familia Ordenes colocadas Costo asumide  ABC Final
Laminas C B CB
Filtros C C CcC
Comunicacion C C CC
Tl C C CC
Textil C C CC
Repuesto C C CC
Instrumentos medicion C C CcC
Eventos C C CC

Se puede visualizar que las familias que tienen como resultado una clasificacion 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 informacion, se procede con el andlisis de los datos para determinar las
posibles causas que han incrementado las compras en los Gltimos afios.

Es claro que la empresa no maneja una estructuracién en la informacion brindada por el sistema
informatico relacionado con la adguisicion de productos. Una de las causas de esto es la manipulacion de la
informacién por parte de los usuarios en cuanto a las solicitudes realizadas, lo que ocasiona complejidad en
la interpretacion de los datos historicos de compras. Sin embargo, mediante un andlisis 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 afinma 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 v 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 Indice Frecuencia  Cantidad Indice
Constante 2% 2%  0.06 50% 73% 068
Precio Disminuye 38% B6% 0.44 B6% 126% 0.68
Aumenta 21% 38% 0.55 50% 58% 0.86

De la informacidn del cuadro anterior, se observa un indice 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 indice es menor.
Este indice 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 de la frecuencia en comparacion con la cantidad
comprada,
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2.3.7. Oportunidades de mejora el proceso de compras

Segin los datos que se obtienen con el analisis v el uso de las miltiples 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 Ishikawa es una herramienta que
permite mostrar las causas que dan origen a una problematica, funciona como guia para proponer gestiones
centradas en la solucidn del problema raiz, evitando la pérdida de tiempo asociado a la bisqueda de acciones
que no aporten valor. Por lo tanto, la funcionalidad de esta herramienta, es considerada de importancia para
la representacion concisa de las causas evidenciadas.

Recordando el problema general del proyecto, la estructuracion actual de los procesos de compras locales
en COOPESA R.L., se disefia el diagrama de Ishikawa de la Figura 11, que pone en evidencia todas las
posibles causas.
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Figura 11. Diagrama Causa-Efecto

Este diagrama logra mostrar aquellos puntos que generan la problematica, a la vez que considera de forma
clara las acciones a tratar para resolverla de la manera mas eficiente,

2.4. Evaluacion 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 organizacién posee un cumplimiento general promedio de la norma INTE 1SO 9001:2008 de un 43% v
cumplimiento general de la norma UNE 15896:2015 del 12%. Para COOPESA R.L. es de importancia lograr
el establecimiento de la normalizacién de los productos, la documentacion adecuada del proceso de compras
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Tabla 7. Metodologia de disefio (continuacion)

Disefio Actividades Herramientas Resultados Esperados
-Matriz Kraljic E:.s::erl'-arms de ac:l.mn que
_ i i o permitan la creacion de
Establecimiento de las -Procedimientos, oy
; : procedimientos de compra
maodalidades de compra formularios e :
: : eficientes en el uso de los
instructivos
- recursos
-MNorma UNE
15896 ’
; i Procedimientos funcionales,
Diseiio de los -Procedimientos, : ;
- ; estandarizados, actualizados,
procedimientos del proceso formularios e
: : , documentados y aprobados
de gestion de compras instructivos el b s o
Modalidadesde P PTOce )
_compra _
Evaluacidn de las Asignacion adecuada de
Paie dé responsabilidades asignadas -Matriz RACI responsables del proceso de
inicio al proceso de compras compras
o Asegurar la compatibilidad
Definicion de los p
s ; : 0 entre el sistena y el inodelo
requerimientos funcionales -Ingenieria de
3 B o para alcanzar los resultados
¥ no funcionales del sistema requerimientos
esperados con su
de la empresa ; :
implementacion 3
hejora del registro de -Formulario e Rv:_:glstm SEpIo:
; : ; actualizado y acorde con los
suplidores mstructive L :
objetivos de la empresa
P 1 -Indicadores
e OpHestd de 05 ; i Base de indicadores que les
indicadores para gestionar basicos de compras. i 2
Z permita medir el desempefio,
las compras en el =Benchmarking : £
costo y tiempos asociados a las
departamento de -Morma UNE i
Proveeduria 15806 P
Elaboracién de un plan de -Guia de los Flamf‘m‘am:‘.‘rn oponu_na para
Fase de ; ; : fundamentos de la facilitar la posterior
implementacion del sistema S . . :
Planificacion A direccién de implementacion del sistema de
gestidn de compras 3
proyectos gestion de compras.

Como se ha mencionado “La Direccion de Proyectos es la aplicacion de conocimientos, habilidades,
herramientas y técnicas a las actividades de un proyecto para satisfacer los requisitos del mismo™ (PM1, 2004,
p.37): por su parte “los Grupos de Procesos de la Direccion de Proyecios representan la guia de como aplicar
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Ademds, con la finalidad de asegurar la calidad de su funcionamiento, se definieron los siguientes
requerimientos de uso;

* Los productos a ingresar al catalogo pertenecen a los tipos de solicitud de salida directa y stock.

« Unicamente el departamento de Contraloria puede encargarse de la administracién del catdlogo
de productos, esto porque es el departamento mds aplo para autorizar cambios v establecer la
informacion necesaria para el ingreso o eliminacion de bienes, ver Apéndice 14.

s Cuando se requiera realizar cambios en el catdlogo, estos pueden ser ejecutados (nicamente por
¢l encargado de control de inventarios, por motivo que éste posee las habilidades técnicas
necesarias para manipular el sistema de informacién de los bienes, sin embargo. debe contar con
la previa autorizacion y solicitud del administrador del catdlogo.

e El catdlogo de productos es flexible a actualizaciones, estas pueden estar asociadas al ingreso
{Apéndice 15) o el cambio de estado (activo/inactivo) de un bien.

e La integracion del catdlogo en el sistema es fundamental, para ello se recurre al formulario que
permite realizar la solicitud de ingreso de un bien al catalogo de productos

Todas estas consideraciones permiten gestionar las solicitudes de forma centralizada, simplificar el
proceso de solicitud del usuario, aumentando asi la satisfaccion del mismo y disminuyendo el tiempo de
tramite de las solicitudes de compra. Ademas, se mejora el proceso de compra, dado que permite controlar la
manipulacion del ingreso de lineas al catdlogo, estandarizar los productos que realmente le competen adquirir
a la empresa y mejorar la gestion financiera.

3.3.3. Modelo de compra

3.3.3.1. Solicitud de compra

Para reestructurar los tipos de solicitud de compra, se procede a analizar los existentes y se enfoca en la
informacion de verdadera importancia para el solicitante. Asi, se determina que el factor destino de compra
no es realmente de interés para el mismo, como si lo es el método a seguir para simplificar la solicitud.

De este analisis se obtienen dos categorias, una empleando ¢l catdlogo de productos y otra para aquellos
bienes y servicios especiales. Para ello, se decide separar los bienes en estas categorias segin la posibilidad
de establecer una frecuencia de compra 0 no y se selecciona el factor frecuencia de compra como
determinante, dado que se busca evitar la repeticion innecesaria de actividades mediante la coordinacion en
la ejecucion de las solicitudes de compra, reduciendo las cargas de trabajo del proveedor local y permitiendo
la administracidn de su tiempo.

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

* Solicitud de compra local de bienes v servicios especiales

Abarca Unicamente aquellos bienes o servicios que por su naturaleza particular ¢ incierta no pueden
mantenerse en sfock, se requieren esporadicamente v sin frecuencia alguna. Son solicitados por los diferentes
departamentos.
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* Solicitud de compa local de bienes del catilozo

Esta solicitud considera tanto aquellos bienes que se conservan en inventario (sfock), donde su frecuencia
de compra se liga a minimos de srock y puntos de re orden, se requieren y controlan por el departamento de
Control de Inventarios: asi como aquellos bienes que presentan un alto consumo ¥ frecuencia (salida directa)
pero que no requiere precisamente tener un inventario a excepcion de aquellos que ingresan a publicaciones,
los cuales son solicitados por los diferentes departamentos y controlados por la Proveeduria.

3.3.3.2. Modalidades de compra

*  Enfoque matriz Kraliic

Consecuencia de los miltiples beneficios del enfoque Kraljic en las compras, se decide emplear la matriz
del mismo nombre, con el propasito de clasificar las familias de productos segin los factores de impacio

econdmico y riesgo de aprovisionamiento. El resultado de la aplicacion de la matriz se muestra en la Figura
12.

e n

Equipo de seguridad | No se presentan familias

8 Suministros de oficina | que solo cuenten con un
Suministros de limpieza| suplidor y su costo sea
g Ferreteria elevado.
No criticos Cuellos de Botella
;;.-: No se presentan familias
G Restantes familias que solo cuenten con un
- de bienes. suplidor o bienes que no

se puedan sustituir.

Riesgo de aprovislonamiento
Figura 12, Matniz Kraljic

Con esta matriz se logra determinar, que el factor de impacto econémico prevalece sobre el riesgo de
aprovisionamiento, ademds las familias de equipo de seguridad ocupacional, suministros de oficina,
suministros de limpieza y ferreteria representan un alto impacto econémico para la organizacién, pero un
bajo riesgo de aprovisionamiento. Por lo tanto, para lograr una reduccidn 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 la 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 criticos™.

Esta metodologia arroja diferentes escenarios que facilitan el establecimiento de acciones que permiten
volver més eficiente el proceso de compra.
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Servicios

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
catalogo (salida directa y stock) v/o de bienes especiales (productos v servicios especiales). Mediante las

modalidades de compras se establece el proceso a seguir por parte del comprador para realizarla y obtener
asi un bien o servicio acorde con las necesidades de la empresa.

3.3.4. Procedimientos de compras

Con el propdsito de explicar de forma detallada el modelo de compras, se procede a crear procedimientos
que muestren la secuencia de actividades a desarrollar segin 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 representacion
de un esquema general que abarca todos los procesos que se llevan a cabo para ejecutar dicha accion.
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Dichos procedimientos se apoyan en instructivos, esto para explicar detalladamente el ingreso de bienes
al catilogo, el registro de suplidores (Apéndice 16) v la elaboracion de la orden de compra (Apéndice 17).
Finalmente se crean formularios, que logran la vinculacién entre los procedimientos y el sistema informatico
que se emplea en COOPESA R.L, los cuales son:

* Solicitud de compra local de bienes en catdlogo (Apéndice 18)
* Solicitud de ingreso de bien al catdlogo (Apéndice 19)

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

*  Orden de compra local (Apéndice 21)

» [nformacién para ingreso de suplidores ( Apéndice 22)

Para la creacién de los procedimientos se consideran los procedimientos actuales de COOPESA R.L.,
donde se mantiene un formato muy similar, pero con modificaciones de acuerdo a las oportunidades de
mejora determinadas. La formulacion de los procedimientos se diseiia para que se adapten a cualquier tipo
de adquisicién que se realice en COOPESA R.L. Su estructura se presenta en la Figura 15, donde dicha
distribucion permite enfocarse en el proceso de interés ya sea solicitud, autorizacion y realizacion de la
compra o recibo de materiales, con la finalidad de facilitar a los responsables su consulta.

Procedimiento de
compra local de
bienes

E! P‘I‘OI:I!’SD.S-EHI_H'Iﬂ;S:

il e O ety (A ol =
| Solicitud de la !Auturizacién de la/ Ejecucion de la Recibo de
l compra ’ compra compra materiales
S 1 Lips i l '-Por demanda |
FM‘M cﬂih@n | B:lmﬂ del l:lEI.I.!trgl} -Recibo geneal de
_-BrcrnFs ¥ servicios |=Bienes v servicios -Por coslo bienes
:r.'qsctrulr:.-: itﬁpﬁtinlus -Especiales

Figura 15. Segmentacion de los procedimientos de compras propuestos

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

3.3.4.1. Solicitud y Autorizacién de Compra

* Solicitud de Bienes del Catilogo

Para la solicitud y autorizacion de bienes del catdlogo de productos, se crea el Procedimiento PR-001
“Compra Local de Bienes del Catalogo de Productos™ ver Apéndice 24, Dicho procedimiento se activa por
medio de la definicién de la(s) necesidad(es) de compra, el empleo del catdlogo de productos y el uso del
formulario FM 001 “Solicitud para Compra Local de Bienes en Catalogo™, el cual se muestra graficamente
en la Figura 16:
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Completa en el sistema el

!‘hfrgc la n;:ﬁﬂ-'ilﬁd de fonmulario de solicinud de
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& ® ®

LUlitliza el catilogo de
productos para seleccionar
el bien en el sistema

Figura 16, Solicitud de bienes del catdlogo

*  Autorizacién de Bienes del Catalogo

El departamento de Contraloria estd a cargo de la autorizacidn de la compra para cualquiera de los tipos
de solicitud, si es un bien de salida directa debe comar previamente con la autorizacion de la jefatura del
departamento solicitante; donde Contraloria revisa la solicitud en temas de contenido presupuestario y la
necesidad de la compra, autoriza o rechaza la solicitud e infonna al solicitante la resolucidn, ya sea una
aprobacion para proceder con la realizacién de compra o una solicitud no procesada, respectivamente, lo cual
se muestra en Figura 17,

Visto bueno de la Contraloria informa si
jefatura del cliente se aprueba o no la
intemao. compra,
Revision de comtraloria segin
contenido tario ¥
Salida directa justificaci th::s Stock

Figura 17. Autorizacion de bienes del catilogo
= Solicitud de bienes o servicios especiales

Para la solicitud y autorizacion 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 Catdlogo de Productos” y lo envia al administrador del catalogo, el administrador emplea
¢l procedimiento PR-007 “Administracién del Catdlogo de Productos™ para analizar si el bien solicitado se
ingresa o no al catalogo de productos de aca surgen dos posibilidades:

+ Sij el bien requiere ser ingresado, se analiza la urgencia de la solicitud, si ésta es urgente, por una
(inica 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 catdlogo y procede con
la solicitud de compra segiin el procedimiento PR-001 “Compra Local de Bienes del Catdlogo™.

* Si, por el contrario, el bien no requiere ser ingresado al catilogo 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 basqueda de cotizaciones para identificar el costo y disponibilidad
del bien; este proceso se puede realizar con la colaboracion del proveedor local de ser necesario. Finalmente,
el solicitante adjunta las cotizaciones al formulario respective y envia la documentacidn al departamento de
Proveeduria. Este proceso se puede visualizar en la Figura | 8.

Uso
iUrge? — formularic =
r FMn-003
| Uso Emphea Solicita la Envia
] '
Ezﬁida,:"" — formulario d:l:tTlu:a ';' ‘— procedimient —f» cotizaciény — :I"':"'m'"f"m“;
i | FM-002 | o o PR-001 adjunta al FM et o
Use
. formulario
Fra-003
Figura 18. Solicitud de compra para bienes especiales
* Autorizacién dg biengs o servicios especiales

El departamento de Contraloria estd a cargo de la autorizacién de la compra para cualquiera de los tipos
de solicitud. La adquisicién de un bien o servicio especial, debe contar previamente con la autorizacion de la
jefatura del departamento solicitante, especificamente si se trata de un monto que supere los €300,000.00,
donde la solicitud debe incluir también la aprobacidon del director del drea, como se muestra en la Figura 19.
Posteriormente, Contraloria revisa la solicitud en temas de contenido presupuestario y necesidad de la
compra, autoriza o rechaza la solicitud e informa al solicitante la resolucion, va sea una aprobacidn para
proceder con la realizacion de compra o una solicitud no procesada, respectivamente como se muestra en la
Figura 20.

Revisién de contraloria
Visto bueno de la segiin contenido
jefatura del presupuestario ¥
cliente interno. justificacion.
& ® # ®
Visto bueno Contraloria infoima si
del director de se apriieba la compra o
area. si la compra no sera

Figura 19. Solicitudes de compra de bienes y servicios especiales de alto costo
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Visto bueno de Contraloria inforna si sc

la jefatura del aprucba la compra o si la
cliente inmemo, Coumpra no sera realizada.
Revision de contraloria segiin
contenido presupuestario y
justificaciéa.

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

3.3.4.2. Realizacién de la compra

Para la realizacién de la compra se elabora un procedimiento por cada una de las modalidades establecidas
previamente.

*  Procedimiento PR-003 Compra local por demanda

En primera instancia es necesario definir el alcance inicial de este procedimiento, el cual abarca aquellos
bienes que se encuentran dentro del catilogo de productos y que inediante un analisis de impacto econdémico
y frecuencia de conpra son clasificados segin familia de bienes como tipe A (suministros de oficina,
suministros de limpieza, ferreteria y equipo de seguridad ocupacional). Es importante resaltar, que una vez
al afio el proveedor local debe realizar una evaluacion de las familias que considera deben estar en esie
procedimiento v si resulta necesario incluir otras familias, se debe realizar la integracion respectiva.

En relacién con las familias tipo A se establece la frecuencia de compra mostrada en la Tabla 10, asignada
seglin Benchmarking v la naturaleza de COOPESA R.L.

Tabla 10, Frecuencia de Compra
Frecuencia Familias (tipo A)

Semanal Swninistros de Oficina

Suministros de limpieza
Quincenal Equipo de seguridad ocupacional
Ferreteria

Al definir el alcance se procede con la seleccién del suplidor, para la cual se considera el catilogo de
proveedores, asi como la estrategia de realizar una reunion con los suplidores con el fin de recibir miltiples
ofertas competitivas y plantear los requerimientos de participacion del concurso, mismos que deben
evidenciar el andlisis de la estabilidad de precio, calidad, tiempo de entrega, frecuencia de compra, plazo de
crédito, volimenes de compra y demds 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 cotizacion unitaria de los
productos ofrecidos por cada suplidor, para posteriormente desarrollar un cuadro comparativo de los
suplidores, analizando el precio, la participacion del suplidor en los productos de mayor impacto para
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COOPESA R.L y el margen de descuentos de dichos articulos, para asi elegir al que mejor se adapte a las
necesidades de la empresa. El proveedor local se comunica con el suplidor seleccionado, segin frecuencia de
compra (familias tipo A) o seglin se necesite (familias restantes); crea la orden de compra, empleando el
formulario FM-004 “Orden de Compra™ vy la envia 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 ¥ a la vez que se adquieren los beneficios econdmicos de realizar
compras por volumen como se muestra en la Figura 21,

P

| Lineamientos del acuerdo —]

{ Estrategia de seleccion del suplidor |
Verifica la entrega de lo
Realiza el pedido. solicitado.
Crea y envia la orden de

compra.
Figura 2. Compra local por demanda

= Pr imie - | r

Este procedimiento aplica para aquellos bienes, que se encuentran dentro del catdlogo de productos de la
organizacién, 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 autorizacién de Contraloria, 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 esta disponible, adjunta las cotizaciones a la solicitud de compra v selecciona el mejor suplider,
luego crea la orden de compra empleando el formulario FM-004 “Orden de Compra™ y la envia 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 estd disponible, el solicitante debe buscar otra alternativa para cubrir el requerimiento, para
lo cual si se determina que existe otro bien se debe iniciar ¢l proceso de compra con el procedimiento PR-
001 “Compra Local de Bienes del Catdlogo™; si no hubiese otro, se termina este procedimiento con una
compra no realizada.

En la Figura 22 se muestra grificamente dicho procedimiento.
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Figuwra 22. Compra local regular

o

Este procedimiento (Apéndice 28), aplica para aquellos bienes que no se encuentran dentro del catalogo
de productos de la organizacion. Para esta modalidad de compra, el proveedor local revisa que la solicitud
cuente con la autorizacion de Contraloria y procede a realizar un estudio de mercado con la finalidad de
validar la (as) cotizacién (es) adjuntada(s) por parte del solicitante. De ser necesario, el proveedor local
solicita mds 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 seleccitn se escoge en
conjunto con ¢l solicitante cuando las especificaciones técnicas o caracteristicas particulares del bien o
servicio asi lo ameritan. Luego crea v envia 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
misina se recibe en el departamento de recibo de materiales, proceso que se muestra en la Figura 23,

Anahza la calidad de la

cotizacion brindada por Vernifica la
medio de wn esmdio de Selecciona el entrega de
mercado mejer suplidor lo solictado
D ser necesano Realiza v envia
solicita cotizaciones Ia orden de
segin monlo Conpra

Figura 23, Compra local bienes especiales

3.3.4.3. Recibo general de bien local

El procedimiento PR-006 “Recibo General de Bien Local” (Apéndice 29) describe el proceso de recepeion
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 inspeccién la realiza el solicitante, esto porque posee un
mayor criterio en relacién a las caracteristicas del bien y si se presentan inconvenientes se comunica con el
proveedor local para que este Gltimo notifique al suplidor.
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Posteriormente, el encargado de recibo verifica que la informacion de la factura coincida con la orden de
compra, donde al igual que en el caso anterior de haber alguna diferencia se notifica al proveedor local e
imnediatainente se procede a ingresar el bien recibido en el sisteina segin sea: activo, para steck o de salida
directa. Luego el encargado de recibo de conpras locales, verifica que el departainento solicitante finne el
certificado de recepcion de material local y hace constar la entrega del material. En caso que el bien no se
recoja de forma inmediata, el encargado de recibo envia la documentacidn 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 departainento, esto tiltimo, aungue el bien
sea cargado al departamento que originalinente hace la solicitud.

Las inodificaciones en este procedimiento, descentralizan la entrega de materiales y recoleccién de firnas
por parte de recibo esto con el fin de reducir las cargas de trabajo del encargado de recibo de material local.

La Figura 24 inuestra graficamente este procedimiento.

Inspecciona Ingresa ¢l bien Realiza tramite
los bienes recibido en el de pago al
entregados sistema suplidor
- ® - » ®
Verifica la igualdad de Verifica la finna del
los datos de la factura v certificado de
la orden de compra recepcion

Figura 24. Recibo de material

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

* Coordinar eficientenente del flujo de infornacién del proceso de compras.

* Brindar una vision integral del funcionamiento del proceso de compras.

* Mostrar las relaciones funcionales del departamento de Proveeduria con el resto de la organizacion.

» Facilitar la gestion para cada departamento involucrado.

= Facilitar la gestién de comunicacién 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 la etapa de diagndstico en relacion a
procedimientos,

Esto siempre y cuando no se deje de lado la comprension e integracion de cada una de las etapas del

procedimiento por parte de la organizacion, para ello es clave la adecuada definicion de los 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 organizacion,
se crea el formulario FM-005 “Informacion de Suplidores”, en el cual se solicita datos de interés como la
inforinacion de contacto, bienes ofrecidos, garantias, politicas de descuentos, forma de pago usual, tiempo
maximo de entrega, dias de crédito v certificaciones adquiridas.

Con dicha informacion el proveedor local, cuenta con las bases para realizar una seleccion de las ingjores
ofertas, coordinar reuniones que permitan entablar un ambiente de didlogo vy negociacion para concretar
convenios de beneficio mutuo, a la vez que consolida el registro de suplidores, herramienta de gran relevancia
en los procesos de cotizacion y contratacion,

3.3.5. Sistema de informacion

Reconociendo la importancia de adaptar la estructura del sistema informdtico actual con el modelo a
desarrollar, se propone el esquema de funcionamiento mostrado en la Figura 25, Este mantiene la base del
sistema informdtico original, evitando aumentar el grado de complejidad del cambio, al mismo tiempo que
permite considerar la elaboracion de un sdlo catdlogo de productos para bienes de stock y salida directa, lo
que permite un modelo simple, pero con un mayor grado de integracion.

Bienes y servicios

especiales

Cliente interno -

pete  Catdlogo de productos

L]
[
"

]

lefe del
departamento

Salida directa

Proveeduria

= Recibo de
il materales

Figura 25. Propuesta del funcionamiento del sistema de informacion

De la figura anterior, se observa que a nivel de sistema el departamento puede solicitar mediante dos
formas, bienes especiales o por medio del catdlogo de productos (salida directa o srock). Si emplea el catdlogo
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 estd disponible para todos los departamentos y stock inicamente para
control de inventarios, con ello se simplifica la visibilidad de lineas del catdlogo. Para el caso de bienes y
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Costo de las compras mensual del provedor
Costo total de las compras mensual
» Ejecucién presupuestaria por familia de productos

Con este indicador se mide el cumplimiento departamental del presupuesto en compras locales segin
familia de productos, con el propdsito de dar visibilidad al cumpliiniento del presupuesio por departamento
en lemas de compras locales.

La férmula a emplear es la siguiente:

Costo menusal asociado a compras locales segun familia de productos
Presupuesto de compras por familia de productos

= Indicador de tiempo

* Tiempo de ejecucion de conpra

Cuantifica la duracién del proceso que realiza el proveedor local durante la realizacion de la compra,
iniciando desde el momento en que el proveedor local recibe la solicitud de compra hasta cuando el mismo
envia la orden de compra al suplidor. Tiene como objetivo medir la efectividad de las labores del
departamento de Proveeduria y compararlo segin meta establecida por familia de producto.

La formula a utilizar es la siguiente;
Tiempo transcurrido desde que la solicitud es aprobada por contraloria
hasta que el comprador ejecuta la solicitud

Con el propdsito de que el departamento de Proveeduria comprenda y construya nuevos indicadores segiin
sus necesidades se presentan tres preguntas claves para evaluar la pertinencia y funcionalidad de un nuevo
indicador. En Tabla 11 se nuestra en resumen los indicadores mencionados anteriormente.

Tabla 11. Indicadores de compras
Indicador 2Qué mide? iCémo se mide? +Cuil es el objetivo?
Cuantificar las lineas de

Carga de trabajo

Total de lineas Cantidad de lineas de productos  productos compradas con el
en cuanto a lineas . :

compradas A oot compradas mensualmenie fin de visualizar la carga de

. trabajo del comprador local.
Ejecucién El cumplimiento Dar wrsnzfllldad al
. Aétartameital dal cumplimiento del
PIESUpUCARIg Cparsancl Costo de compras segin presupuesto por

segin familiade  presupuesto en familia o
productos compras locales “Presupuesto de compras pa n

e segin familia de productos compras locales.
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Tabla 11. Indicadores de compras (continuacidn)
Indicador :Qué mide? &Como se mide? 4 Cuil es el objetivo?
Medir la efectividad de las
labores del departamento de
Proveeduria segln meta

Tiempo de Duracién del proceso

z : Regisiro de informacion y grdfico
ejecucion de  del proveedor durante g ife y grdfi

de tendencia

compra el proceso de compra establecida por familia de
productos

El 20% de los ) )
Porcentaje de proveedores que Costo de las compras Identificar los suplidores que
suplidores que  representa el 80% del del provedor ~ representan mayores
representan el gasto total de la Costo total de las compras ~ versiones. Enfocar esfuerzos
80% del gasto  empresa en temas de en la mejora de las condiciones

compras para ambas partes.

3.3.7. Responsables del proceso de compras

Una vez que se definen los procedimientos, resulta necesario establecer la pertinencia de la delegacion de
funciones, para ello se utiliza la matriz de asignacién 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 andlisis de procesos, dado que permite
realizar un andlisis vertical, es decir, a nivel de roles, asi como un andlisis horizontal o a nivel de actividades;
estos andlisis establecen interpretaciones que evalian la calidad de los controles asignados. (2011, p.3-4).

A continuacién, en la Tabla 12 se muestra la evaluacion de las responsabilidades del proceso de compras
y los analisis vertical y horizontal vinculados a esta herramienta.

Tabla 12, Matriz RACI para hienes de salida directa y stock

Roles
ArEvidaees :;:I::r:z Contraloria Proveeduria Informatica ]::f:::]
Realizar solicitud de compra R A
Autorizar la compra de solicitud | R/A
Autorizar la compra de solicitud de salida directa A/l R/A
Realizar la compra  I/C R/A
Elaborar orden de compra R/A I
Recibir y despachar los bienes solicitados | R/A
Administrar el catdlogo de productos R A 1
Realizar cambios en el catilogo de productos [ A/C R
Analizar las ofertas de los suplidores C R/A
Evaluar a suplidores R/A I
Evaluar indicadores del proceso de compras | | R/A I
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Sistema de Gestion de Compras

Proveeduna
Catalogo de Registro de
productos proveedores

Control de
R o MODELD
DE Indicadores

e COMPRAS J

Contraloria

Frecuencia

Instructivos
de compra

Figura 26. Esquema del sistema de gestion de compras

Con la finalidad de estructurar el esquema del sistema de gestidon de compras locales de forma clara e
integral, se establecen 3 niveles de accion: central, de apoyo y de involucramiento, para la eleccion de estos
se consideran la metodologia de compra, los factores control, estandarizacion vy trazabilidad v el desempefio
del recurso humano participante respectivamente.

A nivel central se ubica el modelo de compras, ya que formaliza como 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 estd conformado por catdlogo de productos, registro de proveedores, indicadores
para el departamento de compras, frecuencia de compra y procedimientos e instructivos de compra; dicha
seleccion se fundamenta en lo 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 segim la participacién, control e impacto de los departamentos en el sistema de
gestion de compras locales de COOPESA R.L.
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3.4. Planificacion de la implementacion del disefio

Posterior a la definicion del entorno del sistema de gestion de compras, se dispone a planificar el curso de
accion requerido para lograr los niveles de organizacion, calidad y compromiso adecuados, estos con un
tiempo y costo definido, sin dejar de lado la formulacion de una estrategia de comunicacion que permita
obtener la aprobacion del sistema y contemple los riesgos que pueden afectarlo.

EEn este apartado se consideran algunas interrogantes, las cuales se muestran en Ja Figura 27 y se detallan
a continuacidn.

= Definir alcance
= Definir costos
=Control ¥ seguimiento de cambios

¢ Qué hacer y con qué
recursos?

= Definir comunicaciones
= Definir recursos humanos
«Control y seguimientos de cambios

¢Como y con quién mantener
contactos?

= Definir calidad
*Definir riesgos y medidas de contigencia
= Control y seguimiento de cambios

¢ Qué precauciones tomar en
cuenta?

* Definir tiempo

FCuanto tiempo invertir? 7 i )
= J ¢ «Control y seguimiento de cambios

Figura 27, Integracion etapa de planificaciin
3.4.1. Alcance

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

Tabla 13. Alcance del sistema de gesticn de compras

Objetivo Actividades Alcance

Proponer una Brindar la informaciom a la Gerencia Logistica
reestruciuracion del I con la finalidad de que se coordinen las
: la estructura organizacional A : .
organigrama de la : pestiones necesarias para los cambios planteados
en las empresas.

empresa. en especial la incorporacién de Proveeduria.

Resaltar la importancia de

Explicar la propuesta Exponer los camblos y

: : beneficios asociados a la Departamentos de Proveeduria y Gerencia
relacionada con los tipos S e it
de solicitud. prop e 8 VPO Re PR
solicitud,

69









| Concientizar al personal sobre la situacion actual en relacion a las |
. compras esto en la busqueda de recomendaciones que agilicen el

| proceso en estudio y beneficien de forma equitativa a todos los
mteresados.

Definir el equipo principal de trabajo, quien supervisara el
—— proyecto, sin embargo; se aclara que se requiere el apoyo de toda la
organizacion.

Aspectos a considerar

Establecer los responsables del modelo, considerando lo plasmado
en la matriz RACIL.

T —

Rﬂhzn.r un analisis de la dmpombﬂldad de los mvolucradoa para |
que todos puedan recibir las capacitaciones y realizar las funciones
adicionales que implique la implementacion del modelo.

Emplear técnicas que faciliten la amptncmn del modelo en la
organizacién, como lo es el didlogo y la realimentacion.

Figura 28. Aspectos para facilitar la inplemnentacion de la propuesta
3.4.5. Control de calidad para la aplicacion del Sistema

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

* Llevar los procedimientos elaborados al departamento de control de calidad. para el tramite
respectivo y con ello lograr un inayor respaldo de los misinos.

» Realizar andlisis costo-beneficio.

* Considerar como una métrica de calidad de importancia la realizacion de pruebas del modelo.

*  Documentar periddicamente el rendimiento del sisteina de gestion 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
continuacidn,

* Como consecuencia de la implementacion de los maltiples cambios propuestos, puede ocurrir que se
presente resistencia al canbio por parte del personal de la organizacién, ocasionando reacciones
negativas que afecten el nivel de participacién en capacitaciones y la integracion del sistema de

72



gestién de compras. Para esto se plantea apegarse a la planificacion realizada, con el fin de guiar
adecuadanente el flujo de las modificaciones a realizar.

e Como consecuencia de la integracién del catdlogo 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 informadtica, de manera que se agilice la deteccidn
v correccion de eventualidades a tiempo.

s Como consecuencia de las actividades de la enpresa, puede ocurrir que la integracién del catdlogo de
productos al sistema se realice de forma paulatina, ocasionando que se supere el limite de tiempo
establecido para presentar el proyecto. Para ello, se consideran otras opciones que permitan
ejemplificar la utilidad de las modificaciones planteadas en el catdlogo sin su plena integracion al
sistema.

« Como consecuencia del alcance del proyecto, puede ocurrir que la aceptacion del proyecto no sea la
esperada ocasionando diferencias importantes en relacion a los resultados deseados. Esto requiere
resaltar de forma continua y clara los beneficios esperados con la implementacion del proyecto.

» Como consecuencia de la complejidad del modelo puede ocurrir que se requiera mas tiempo del
planificado para la asiimilacién e implementacidn de los procedinientios, ocasionando que se retrase
la finalizacién del proyecto. Debido a esto, es necesario coordinar con suficiente antelacion
capacitaciones que pennitan la adecuada evacuacion de dudas y realimentacion de la propuesta.

3.4.7. Estimacion de tiempo requerido para la ejecucion

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

Tabla 14, Ejecucion de las actividades en validacidn
Actividades Recursos Tiempo (inicio 14 agosto)
|. Recomendar una reestructuracion en el
organigrama de la empresa.

Presentacion, reuniones y

procedimientos elaborados. Semana 1-2

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

3. Exponer los procedimientos

—

Reuniones con el encargado

4, Compatibilidad de la estructura del de informética.
; i : Semanas 1-2-3
catdlogo con el sistema de informdtica. Estructura del catdlogo de
productos.
5. Validacion del funcionamiento del Andlisis en conjunto con
. = Semanas 4-5
catdlogo. informatica,

6. Ensefiar como funciona y como se debe
utilizar el catdlogo de productos en conjunto Reuniones Semanas 5-6-7-8
con los procedimientos.
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Tabla 14. Ejecucidn de las actividades en validacion fcontinuacion)

Actividades Recursos Tiempo (inicio 14 agosto)
Brindar indicadores de
7. Mejorar la gestion de compras dentro del del o n:“f “irl:ﬂ SEiRE T
departamento de Proveeduria. . Prnn TR .
Procedimientos validados.
8. Seguimiento s ; s un‘p!an = Semanas 10-11
implementacidn
9. Implementar propuesta Capacitacion General Semana ||
. —_— Sintesis de resultados y
10.P 11-12
0. Presentacion etapa validacién R Semanas

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

Duracidn

Actividad
{dias)

Diagrama de Gantt

=

10

s

BElwow|w| w|o|w| & w|

Figura 29. Diagrama de Gantt para etapa de validacion
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4.1,

CAPITULO 4. VALIDACION

Objetivo general

Validar la funcionalidad de la propuesta disefiada para la implementacion de un sistema de gestion de
compras, mediante la medicion y evaluacion de los indicadores del proyecto y la aprobacién de los
involucrados directos e indirectos del proceso de compras locales de COOPESA R.L. con el proposito de
evidenciar |a resolucion de la problemética definida.

4.2. Metodologia de validacion

A continuacién en la Tabla 15 se detallan las actividades, herramientas v resultados esperados en esta

etapa.

Tabla 15. Metodologia para la etapa de validacion

Actividades

Herramientas

Resultados esperados

L i —

Ejecucion v control del
plan de gestion

-Capacitacion
-Reuniones
-Cartas de aceptacion
Guia de los fundainentos de la
direccion de provectos

Comprobacion de la pertinencia del
disefio planteado por parte de los
interesados

Evaluacion de los
procedimientos de
compra, modelo de

compras, catalogo de
productos

-Encuesta
-Guia de los fundamentos de la
direccion de proyectos
-Cartas de aceptacion

Alto nivel de satisfaccion de la
propuesta por parte de los usuarios del
sistema de compras.

Evaluacion de los
lincamientos obtenidos
en el Benchmarking

-Andlisis de brechas

Mejorar el estado de la organizacion en
cuanto a los lineainientos del
Benchmarking después de 1a propuesta

Evaluacion de los
indicadores asociados a
las normas INTE 150
9001:2008 y UNE
15896:2015

-Lista de verificacion de cumplimiento

de las cldusulas aplicables de la Norma

INTE 150 9001:2008 v la Norma UNE
15896:2015

Porcentaje de cumplimiento inayor de
las normativas evaluadas en ¢l sistema
de gestion de compras.
Porcentaje de no cumplimiento menor
de las normativas evaluadas en el
sisterma de gestion de compras.

Evaluacién de los
lineamientos obtenidos
en el Benclmarking

-Andhsis de brechas

Mejorar el estado de la organizacion en
cuanto a los lineamientos del
Benchmarking después de la propuesta

Para la etapa de validacion se abarcan tres Grupos de Procesos de Direccidn de Proyectos, el Grupo
Ejecucion entendido como todas las actividades realizadas para cumplir con lo establecido en la planificacion
de la implementacion del disefio, posteriormente se tiene el Grupo de Seguimiento -Control para el cual se
plantea la conformacion de un comité de compras que supervise y asesore toda gestion del sistema y el Grupo
Cierre donde se aprecia con cartas y una capacitacidn el nivel de aceptacion del sistema planteado.
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En cuanto a la relacién de los Grupos de Procesos y las Areas de conocimiento se aprecia en la Tabla 16
que el Grupo “Ejecucién™ abarca la mayoria de dreas de conocimiento, el Grupo de “Seguimiento-control”
engloba todas las dreas de conocimiento y el Grupo de “Cierre” comprende el area de conocimiento
integracion del sistema,

Tabla 16, Correspondencia de los Grupos de Procesos y las Areas de Conocimiento para la etapa de
validacidn
Grupos de Procesos
Ejecucién Seguimientoy | Cierre
| control

Area de conocimiento de la
direccidn de proyectos

X

Integracion del sistema
Alcance del sistema

Tiempo del sistema

Costo del sistema

Calidad del sistema

Recursos humanos del sistema
Comunicacion del sistema
Riesgos del sistema

b A A
e - e A A A

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

4.3. Ejecucion del plan de gestién

En relacion con lo planificado en el disefio, se logra cumplir con lo planteado en relacion al alcance,
comunicacion, recurso humanmo, cumplimiento del cronograma v definicion de las medidas de contingencia
ante posibles riesgos; sin embargo, se presentan varias limitaciones en relacion con los factores de costo y
calidad. Todo esto se detalla a continuacion.

4.3.1. Alcance

En relacidn con la planeacion del alcance, se logra cumplir en un 100% con las actividades propuestas en
la etapa de disefio mostradas en la Tabla 13.

4.3.2. Comunicaciones

Se mantiene un flujo comunicative continuo entre los principales interesados, se realizan reuniones con
una frecuencia de dos veces por semana durante aproximadamente un mes, dichas reuniones se efectiian de
forma presencial por parte del grupo de trabajo del proyecto. Ademds, se ejecuta una capacitacion (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 organizacidn la propuesta y favorecer la comunicacion entre las distintas partes. En la Figura 30 se muestra
un esquema del flujo de comunicacion,

Gerente de
Logistica y Zona - v
Franca

Modelo
de

CoMmpras

Figura 30, Flujo de comunicacion de la propuesta

4.3.2.1. Modelo de compras

En primera instancia se procede a centralizar el proceso comunicativo con el gerente de Logistica y Zona
Franca, el cual facilita y coordina la comunicacion con los diversos usuarios. Para dichas reuniones se
consideran los elementos principales del inodelo de compras: las distintas solicitudes v las inodalidades de
compra. Seguidamente se establecen dos focos principales de interesados: Proveeduria (jefatura y el
comprador local), encargado de la ejecucion de las modalidades de compra, y usuarios del sistema, estos
Gltimos son los que realizan la solicitud de compra en el sistema.

Se realizan reuniones con cinco departamentos usuarios del sistema (Contraloria, Contabilidad, Ventas y
marketing, Planificacién y Centro de desarrollo), un representante de Informatica, el jefe de Contraloria, el
jefe de Proveeduria, el comprador local, la jefa de Finanzas, el encargado de Crédito y cobros y el gerente de
Logistica y zona franca, para un total de doce personas.

4.3.2.2. Procedimientos

En cuanto a los procedimientos, estos se explican a Informética (encargado de los cambios en la
plataforma del sistema de compras); Contraloria (encargado de las autorizaciones del proceso de compras);
Proveeduria (ejecutantes de las compras locales); Finanzas (encargada del establecimiento de montos para
seleccionar la cantidad de cotizaciones) y Logistica y zona franca (supervisor general de control de
inventarios).

Este flujo de comunicacién permite dialogar con todos los involucrados del proceso en estudio de forma
4gil, para lograr un mejor aprovechamiento del tiempo y reducir la probabilidad de aparicién de futuras
limitantes de la propuesta, a la vez que enriquece el modelo y los procedimientos de compras, gracias a la
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recopilacion de todos los aportes de los diferentes entrevistados, dichos aportes sc reflejan en las
recomendaciones de esta etapa o estén incluidos en la presente propuesta.

4.3.3. Recurso humano

Debido alanaturaleza del proyecto, este factor es de suma importancia ya que el adecuado funcionamiento
de todo sistema de gestion se encuentra estrechamente relacionado con el personal de la organizacidn. Al
respecto, se definen dos puntos de gran relevancia: controles y responsables, explicados mis 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 accién de mayor impacto en relacién con el control se centra en la necesidad de evitar la modificacién
del catdlogo de productos por parte de los usuarios, para lo cual se realizan reuniones con el personal de
Informética con el fin de generar un esquema de la plataforma del sistema que satisfaga las necesidades de
COOPESA R.L. y que al misino tiempo estructure de forina automatizada y compatible el ingreso de la
informacién al programna informatico de compras que se usa en la empresa.

A continuacion, en la Tabla 17, se detallan las modificaciones o creaciones de las pantallas (interfaces)
por medio de las cuales interactdan los usuarios para la solicitud de compras de caracter local.

Tabla 17. Medificaciones en las pantallas de solicitud de compra

Pantallas Actual Propuesta Ejecucion
g Seleccionar codigo y Adaptacion del
E::;:::::'n::nﬁ descripcin de bienes, catdlogo de productos
Compra local de bienes descripcion deT ambos campos no son  a la plataforma actual.
del catélogo Sxoliictis's b i e modificables por parte Agregar campo de

' i vaskos oSl de los solicitantes, comentario por linea

g:m s produstu Unicamente se puede de producto

3 * cambiar Ja cantidad. solicitado.

El sistema no cuenta Mediante este médulo  Creacion del modulo
con este modulo. Se en el sistema se analiza  de ingreso de un bien

ngreso B un bienal ingresan pmducto? por la nme.simd de ingresar alicanilogn
cathlogo de producios parte de cualquier un bien al l:am}ogu considerando los
usuario al momento de  generando una solicitud  campos propuesios en
realizar la solicitud de que requiere el formulario para esta
compri. aprobacidn. solicitud.
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Tabla V7. Modificaciones en fas panm!_!qa_r_!:.’e solicitud de compra fcontinuacicon)

Pantallas Actual

Propuesta

Ejecucién

El sistema no cuenta
con este modulo. Se
realiza en papel

Compra local de un
bien o servicio especial

Mediante este médule
en el sistema el cliente
intemo puede realizar
la solicitud via sistema,
permitiendo agilizar el
proceso de compra.

Creacidon del modulo
de compras de bienes
y servicios especiales
considerando los
campos propuestos en
el formulario para este
tipo de compra.

Esta pantalla presenta
oportunidades de

mejora en relacion al
contenido informativo
de los posibles
suplidores.

Informacion de
suplidores

Mejorar estd pantalla
con la finalidad de
facilitar el andlisis de

las mejores condiciones

ofrecidas por los
suplidores.

Incluir los campos:
numero de cuenta,
tipo v descripcion de
bienes ofrecidos,
tiempo de entrega,
forma de pago usual,
politica de descuentos

y garantias ofrecidas.

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

* Jefatura del depariamento
e El envio de la solicitud de compra no es recibida en Contraloria si no cuenta inicialmente con la
respectiva aprobacion de la jefatura de cada departamento.

= Contraloria
e Para cualquier compra, sin importar el tipo de solicitud o destino, se requiere la aprobacion de
Contraloria.
* Contraloria es el administrador del catdlogo de productos para asi determinar con el mejor criterio
qué bienes ingresan o no al catdlogo de productos, al igual que definir el estado (activo/inactivo)
de los mismos en el catdlogo.

* Proveeduria

= Si bien es cierto el departamento de Proveeduria funciona como un ejecutante de lo que se
demanda, cuenta con la incorporacion de las nuevas modalidades de compra que agiliza el proceso
¥y reduce las cargas de trabajo del comprador local, por lo que tiene la funcidém de realizar la compra
segim la modalidad apropiada.

» El andlisis de proveedores lo realiza Finanzas con base en el precio de los productos a comprar,
la participacién de cada proveedor en los mejores precios y el andlisis 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 andlisis ya que éste es quien mejor conoce
el comportamiento y caracteristicas del mercado.
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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. Evaluacion del nivel de satisfaccion del sistema de gestion de compras

El sistema planteado cumple con los requerimientos planteados por la organizacién, lo cual queda
evidenciado por parte del comprador local-jefe de Proveeduria, jefa de Contraloria y encargada del drea
Administrativa Financiera, jefe del departamento de Informética y por el gerente de Logistica y Zona franca
en las cartas de aceptacion del modelo de compras, de los procedimientos de compra, de los cambios en el
sistema informdtico v catilopo de productos vy la carta de aceptacién de la propuesta en general,
respectivamente {Apéndice 31).

Ademds con el fin de evaluar el sistema de gestion de compras locales se efectiia una encuesta de
satisfaccion (Apéndice 32) sobre tres temas; modelo de compras, procedimientos de compra y catilogo de
productos. Esta cuenta con la participacidn de quince personas representantes de 12 departamentos: Ventas
y Markeling, Centro de Desarrollo, Contraloria, Calidad v Seguridad, Planeacién de operaciones, Talento
humano, Proveeduria, Talleres, Consejo Administrativo, Contabilidad, Inspeccion y Tesoreria. A
continuacion, se detalla la evaluacion por tema.

4.5.1.1. Modelo de Compras

Para su evaluacidn se utilizan siete preguntas asociadas con la satisfaccion de necesidades, la facilidad
uso y comprensién, la aplicabilidad a todo departamento, la mejora del proceso de compras, la disiminucion
de las cargas de trabajo, la estandarizacion de la informacidén de los productos, el orden y la documentacion
de la informacion, las mismas se formulan en ese orden. La calificacion de estas preguntas es la mostrada en

la Figura 31,
160
g5 B . = s —
o0
8
75 = - '
| 2 3 4 5 6 T

Calificacidn
¥ i

Pregunia

Figura 31. Evaluacion de la aceptacidn del modelo de compras
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De esta figura se observa que para todas las preguntas la calificacion supera el 80 (100 es el valor mas
alto). Ademas, las principales fortalezas giran en torno a la facilidad de uso y comprension, estandarizacion
de la inforinacién y mejoras en la documentacion.

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 la propuesta se vaya
implementando. Otra oportunidad de inejora se centra en la disminucidn de las cargas de trabajo por parte de
quienes solicitan, ya que una de las inodificaciones implica la realizacion de una cotizacidn para aquellos
bienes catalogados como especiales, sin emnbargo, la presencia de este tipo de proceso resulta de baja
frecuencia, por lo cual son mayores los beneficios logrados con dicha medificacion que los esfuerzos
incurridos. También se sefiala el aspecto de satisfaccion 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, precisainente con la finalidad de cubrir adecuadamente las
imnposiciones de la compra. Finalinente, se tiene el aspecto de mejora del proceso de compras. para el cual se
recopilan sugerencias de los involucrados en pro de la mejora continua.

4.5.1.2. Procedimientos de Compras

Por medio de cuatro preguntas se realiza la evaluacidn de este rubro, dichas preguntas estén asociadas con
la facilidad de comprensidn, la alineacién a la estrategia de la einpresa, la integracion del proceso de compras
y flujo de responsabilidades claras y ordenadas, las cuales se formulan en ese orden. La calificacion de estas
preguntas es la mostrada en la Figura 32.

114}

95
- )
S 90
- e s —
g
r— 85
[

80

75

| 2 3 4

Pregunia
|

Figura 32. Evaluacion de la aceptacion de los procedimientos de compras

Al igual que el punto anterior, las calificaciones superan el 80, se muestran como fortalezas el nivel de
vinculacion de los procedimientos con la estrategia de COOPESA R.L, y la definicién clara y ordenada de
responsabilidades dentro del sistema de gestién de compras nacionales.

Los puntos de mejora se dan en la facilidad de comprension, aspecto entendible ya que, a pesar de la
capacitacion brindada, se requiere un mayor tiempo para la completa asimilacién de cualquier tipo de
procedimiento. El otro punto es la integracién del proceso de compras de este Gltimo cabe mencionar que
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debido al nivel de divisién de responsabilidades en las compras nacionales, se plantea un disefio de
procedimientos enfocados en las diversas etapas, llamese solicitud, autorizacion y realizacion de la compra
y recibo de bienes; sin embargo, para no perder el grado necesario de integracion, se crea un procedimiento
exclusivamente para mostrar el vinculo entre las etapas mencionadas.

4.5.1.3. Catilogo de Productos

Para su evaluacion se consideran tres aspectos: genera valor agregado para el usuario, estandariza la
informacién de los productos, y presenta toda la informacion requerida de los productos, las mismas se
formulan en ese orden. La calificacion de estas preguntas es la mostrada en la Figura 33.

100.00
95.00 —
50.00 ————
85.00 _ TE—
80.00 : | '
75.00
= 3

Pregunta

Calificacidn

Figura 33. Evaluacién de la aceptacion del catdlogo de productos

Finalmente, para el catdlogo de productos, se plasinan dos fortalezas asociadas con la generacion de valor
agregado para el usuario v la estandarizacion de la informacidn. Se busca la mejora paulatina de la pregunta
asociada a presentar toda la informacion 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 catdlogo de
productos al tiempo que se evita perder el nivel de especificacién requerido por la organizacidn.

4.5.2. Anailisis de brechas

Con el andlisis de brechas se logra una visualizacion clara de las mejoras logradas al considerar el presente
proyecto, al respecto se alcanzan mejoras en los ocho rubros considerados.

* Catdlogo de proveedores: se pasa de un cumplimiento de 0 a 4 puntos, para una mejora del 80%.
Catdlogo de productos: se pasa de un cumplimiento de 1 a 5 puntos, para una mejora del 80%.

Involucramiento de lajefatura: Se pasa de un cumplimiento de 2 a 5 puntos, para una mejora del 60
Y.
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* Indicadores: Se pasa de un cumplimiento de | a 4 puntos, para una mejora del 60%.
# C(Caracteristicas estandar de las principales familias de productos: Se pasa de un cumplimiento de | a
4 puntos, para una mejora del 60%.

* Frecuencia de pedido: Se pasa de un cumplimiento de 0 a 5 puntos, para una mejora del 100%.

* Procedimientos de compras: Se pasa de un cumplimiento de 2 a § puntos, para una mejora del 60%.

e Caracterizacion por monto: Se pasa de un cumplimiento de 0 a 5 puntos, para una mejora del 100%.

De lo anterior se concluye que en cinco de los ocho rubros en estudio se logra el puntaje maximo, a la vez
que s¢ evidencian oportunidades de mejora en cuanto a indicadores, catdlogo de proveedores y definicion de
las caracteristicas estandar 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. Andlisis de Brechas considerando la propuesta

4.5.3. Evaluacion de los indicadores de éxito de la propuesta

Parte fundamental del control de un sistema de gestion de compras es poder realizar mediciones del estado
actual de los procesos, aspecto donde los indicadores son un elemento fundamental. A continuacidm, se detalla
la evaluacién de los indicadores de éxito considerados para el cumplimiento de las normas INTE 1SO 9001:
2008 Gestién de la calidad y UNE 15896:2015 Gestién de compras de valor afiadido.

4.5.3.1. Norma INTE ISO 9001:2008 Gestitn de la calidad

En relaciém con la norma INTE 1S0 9001:2008 los resultados muestran un aumento en el cumplimiento
total del 28 %, una reduccion del no cumplimiento de un 33%, ademas de una oportunidad de mejora del
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Al analizar los puntos que presentan oportunidad de mejora, se determina gracias a la guia de la norma
UNE 15896: 2015 la necesidad de elaborar un plan activo de compras que documente ¢l desarrollo de siete
teinas: estrategia de compras, politica de compras, codigo de conducta y ética, equipo de compras, control de
registros y documentos, estudio de proveedores y inejora continua, ¢ indique el papel del departamento de
proveeduria en cada uno de éstos. A continuacion, se detalla las acciones por tema.

* Estrategia de compras: A partir de la definicion de la estrategia y politicas organizacionales, se
debe crear una estrategia de compras alineada con los objetivos de la organizacion, dicha
estrategia de compras debe definir de forina clara una visién de compras y a partir de esta dltima,
analizar y determinar todos aquellos factores que intervienen en la consecucion de dicha vision
(codigo de conducta y ética, organigraina, equipo de compras, controles, contratos, proveedores,
nejora continua). Ademds, es de gran importancia estudiar la netodologia de implementacién
de la estrategia para que sea faniliar a toda la organizacion, a la vez que permita poner en practica
lo planteado.

» Politica de compras: Una vez establecida la estrategia de compras, se elabora la politica de
compras, la cual detalla de forina clara y concreta los factores de interés que se mencionan en el
punto anterior, ademnds de tratar puntos relacionados con laidentificacion de necesidades, gestion
de residuos, rendimiento de compras, gestion de pagos, entre otros, Un apoyo de gran relevancia
para este punto es el cumnplimiento de los procedimientos de compra propuestos, ya que €slos
Giltimos representan la parte operativa de los lineamientos formalizados que se establecen en la
politica,

e Codigo de conducta y ética: Este codigo ademds de considerar puntos catalogados
generalizadamente commo indebidos en términos de acciones del personal y poco éticos, puede
integrar aspectos que permnitan encaminar la cultura organizacional creada en COOPESA R.L.
Al respecto se sugiere un mejor inanejo de limites y autoridad implementados de fora paulatina
para evitar la resistencia al cambio. Sin embargp, entendiendo que los cambios de tipo cultural
son de largo plazo, se considera prudente incorporar herramientas estructuradas inteligenteinente,
que delimiten en el corto plazo la presencia de comportamientos y actitudes perjudiciales para la
empresa. El catdlogo de productos es un claro ejemplo, ya que reduce algunas costumbres
ineficientes.

* Equipode compras: Mas all de la adecuada conformacion del equipo de compras (interfuncional
y multidisciplinario), resulta swnamente importante definir los temas a tratar, entre ellos se
mencionan: ¢l establecimiento de los objetivos del equipo, la asignacion de recursos, técnicas y
herramientas necesarias para el adecuado funcionamiento del equipo, la promocidn y generacidn
de ideas que permita un acercamiento al objetivo dado, el respeto por el flujo comunicativo y la
creacion de un proceso de desarrollo de la especificacion segln la identificacion 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 los registros son controlados, se abarcan los
procesos donde se identifica, almacena, protege, recupera (establece el tiempo de recuperacién),
revisa, actualiza y elimina cada registro. Este nivel de integracidn en el control, la confiabilidad
y disponibilidad de la informacion que genera cada entrada, asi como la realizacion de andlisis
reales de los registros que se generan, permite un avance significativo en la operatividad del
proceso de compras. Se resalta que una vez se obtenga el grado de normalizacion de la
informacion 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 (ltimo se logra mediante la
realizacion de un estudio profundo de las opciones de los diferentes bienes a requerir, lo cual
conlleva una inversién considerable de tiempo. Con el presente proyecto se mejoran aspectos
relativos a la informacion de relevancia para el catdlogo de proveedores, la disminucion de las
cargas de trabajo del comprador local precisamente para aprovechar su tiempo en aspectos de
carécter analitico en temas de estudios de mercado, vy la estandarizacion de metodologias que
permitan redireccionar las especificaciones de los bienes presentadas a los diferentes suplidores
en estudio. Pero se deben considerar todos aquellos rubros que la organizacién considere que
agregan valor al proceso vy evaluarlos de forma planificada, con criterio ¥ segin las necesidades
de la empresa.

Mejora continua: Esta es fundamental en cualquier tipo de organizacion y se alcanza al orientarse
hacia un enfoque de aprovechamiento de oportunidades, una bisqueda continua de fuentes
alternativas, la actualizacién de los procesos de auditoria, el aprovechamiento de los resultados
mostrados en las auditorias, asi como el analisis del rendimiento de compras, para éste se plantea
la medicion de resultados (indicadores), identificacién y eliminacién de las causas de un bajo
rendimiento, revisiones de estado (seguimiento del proceso) y acciones preventivas.

4.5.3.3. Evaluaciin del indicador de Nivel de Satisfaccidn

Con la capacitacién realizada y la aplicacién de la encuesta (Apéndice 32) se obtiene un nivel de
aceptacion promedio del 93% mostrando que el sistema resulta Gtil y funciona acorde con los requerimientos
y necesidades de COOPESA R.L.

4.6.

Conclusiones de validacion

Gracias al seguimiento del plan de implementacion planteado con anterioridad, se logra sol ventar
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 catdlogo de productos, los procedimientos y el modelo de compras fueron aceptados por los
involucrados directos e indirectos de COOPESA R.L. Se encuestaron |5 representantes de los
diversos departamentos de la empresa, con la finalidad de medir el nivel de satisfaccidn obtenido.
Se recibe una calificacion perfecta por parte del 64% de la muestra, mientras que ¢l restante 36%
coincide en asignar una nota de 80, para un nivel de aceptacion promedio del 93%.

De la herramienta Benchmarking realizada y la aplicacion del andlisis 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
gestion 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 150 9001:2008; sin embargo,
es importante resaltar que la mejora en la evaluacion 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 Gestién
de calidad (de un 43% de cumplimiento a un 71%). Esto evidencia que si bien la gestion de
compras se encuentra menos abordada por COOPESA R.L., la validacion muestra mejoras

significativas en ambas normativas.

93



CONCLUSIONES GENERALES

Con el disefio del sistema de gestion de compras locales para COOPESA R.L. se logra abordar las
oportunidades de mejora identificadas en la etapa de diagndstico, cumpliendo por tanto con el objetivo
general del proyecto, que consiste en la creacion de dicho sisteina basado en la solicitud, adquisicion y
control de productos, y/o servicios bajo procedimientos actualizados acorde con las necesidades de la
empresa.

El sistema de gestion de compras locales propuesto, basa su funcionamiento en la aplicacion de la
herramienta Benchmarking que se realiza a organizaciones de alto reconocimiento, una vez disefiado
este se evalia inediante el uso de un andlisis de brechas, logrando con ello una mejora de un 68%; esto
refleja que, aunque aidn se tienen oportunidades de inejora 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 catdlogo de productos resultan fundamentales para el sistema,
especificamente los procedimientos e instructivos creados son la base para el desarrollo y continuidad
del sistema de gestién de compras locales propuesto, lo que indica que su correcta ejecucion 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 ejecucidon es un aspecto clave para el éxito del sistemna. Por otro lado
el catdlogo de productos logra cumplir el objetivo deseado con respecto a la estandarizacién y o
normalizacion de los 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 recopilacion de datos
historicos para futuras estadisticas en el departamento de Proveeduria.

El sistema de gestion de compras locales perinite a COOPESA R.L. determinar la trazabilidad de cada
adquisicién, realizar andlisis estadisticos fiables, delimitar tanto la cantidad como variedad de lineas de
bienes de acuerdo con criterios como precio, frecuencia, necesidad y urgencia; asimismo enfatiza el flujo
y responsables del proceso de compras de forma lagica y clara, define Jas modalidades de compra que
maximizan los recursos tiempo y esfuerzo sin afectar el nivel de especificidad requerido, considera la
medicion del rendimiento del proceso de compras mediante indicadores de desempefio para el
departamente de Proveeduria y suministra una estructura de la platafonna informativa para el
establecimiento de un catdlogo de proveedores, acorde con los objetivos estratégicos de la compaia.

El éxito del proyecto no fue evidenciado con hechos tangibles puesto que los elementos propuestos no
son puestos en marcha por la empresa, pero la etapa de validacion muestra el gran interés por la alta
gerencia y por todos los involucrados en el desarrollo de dicho sistema de gestion de compras locales,
ya que por medio de una encuesta se muestra un nivel de aceptacion del sistema del 93%, es prioridad
para COOPESA R.L. la implementacion futura del proyecto en su totalidad.



RECOMENDACIONES

Una vez que se termine con la reestructuracién de la plataforma y la formulacién del catdlogo propuesto,
resulta indispensable realizar pruebas que permitan determinar 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 realizacion de modificaciones y se logra un proceso de compras
mds dgil. Ademds, dicho histonal facilita la realizacidn de andlisis 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 ¥ darle trazabilidad a los bienes solicitados, asi como para informar a los usuarios sobre el
momento en que el producto ingresa para ser retirado.

Ampliar el alcance del catdlogo de productos a todas las familias de productos.

Analizar la posibilidad de establecer la frecuencia de compra de las familias no incluidas en la categoria
tipo A,

Trabajar en la busqueda de una cultura organizacional acorde con los objetivos de la organizacion, para
facilitar la asimilacion de mejoras futuras.

Recibir capacitaciones en el tema de gestion de convenios y contratos, con el objetivo de establecer de
forma eficiente los pardmetros a considerar en la realizacion de cualquier tipo de negociacién.

Elaborar un documento formal que permita regular la relacién entre COOPESA R.L. y el suplidor a
contratar, donde se establezcan términos como estabilidad de precio, tiempo de entrega, una vez que se
envia la orden de compra; fechas de entrega, tiempo de pago después de entregar los bienes,
actualizacion de precios unitarios, descuentos por volumen e implicaciones al incumplir en algin
acuerdo,

Integrar un comité conformado por el personal de Proveeduria, cliente interno, contraloria y jefaturas de
los departamentos para tratar asuntos de relevancia del proceso de compras locales.
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ACRONIMOS

COOPESA R.L.: Cooperativa de Servicios Aéreo-Industriales

GSE: Ground Support Equipment
GC: Gestion de Coinpras

INTE: Instituto de Normas Técnicas

1S0: Organizacion Intenacional de Estandarizacion, por sus siglas en inglés: International Organization

for Standardization,

PCM: Pedido de Compra de Material

PHVA: Planificar, Hacer, Verificar y Actuar

PMI: Project Management Institute

S&O0P: Sales & Operation Planning

SIPOC: Proveedores, Entradas, Proceso, Salidas y Clientes, por sus siglas en inglés: Suppliers, Inputs,
Process, Outputs, Customer.

UNE: Una Norma Espariola
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GLOSARIO

Autogestionaria: Con capacidad de criterio independiente sobre sus decisiones.

Benchmarking: Evaluacion comparativa

Catdlogo de productos: Documento que muestra los principales productos que maneja una empresa,
no es de cardcter obligatorio, pero es recomendable su uso por el ahorro en tiempo y eficiencia de las
compras (Ministerio de Hacienda del Gobierno de Chile, 2012).

Estandarizacién: “Formulacion e implementacion de guias o reglas con el fin de ser aplicadas comin
y repetitivamente para alcanzar orden v uniformidad en un procedimiento™ (Aldana & Clavijo, 2011,
p.6).

Indicador: Formula que mide el comportamiento de una variable para evaluar el grado de
cumplimiento que se ha alcanzado con respecto a lo planificado previamente, como se estin
desarrollando los procesos operacionales v cudn eficientes son (Ministerio de Hacienda del Gobierno
de Chile, 2012).

150 9001: Conjunto de normas de calidad establecidas por la International Standard Organization
(1SO) que se pueden aplicar en cualquier tipo de organizacién (Romero, 2007).

Matriz de Kraljic: Herramienta de clasificacion de los 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).

Metodologia de Kraljic: Filosofia enfocada en garantizar la disponibilidad de materiales criticos a
costos competitivos dentro de un ambiente de incertidumbre (Otero, 2012).

Normalizacién: Proceso de transformacion y simplificacion de datos con la finalidad de evitar la
repeticion de los mismos.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de la organizacién de una empresa. (Linarte,
2014).

Riesgo de aprovisionamiento: Riesgo asociado a la disponibilidad ofrecida por el proveedor, nimero
de proveedores del mercado, demanda competitiva, riesgo-de almacenamiento, posibilidad de
sustitucion (Ortiz, 2014),

Valor: Impacto en las utilidades, va sea por volumen de compra, porcentaje de los costos de compra,
impacto del material en la calidad del producto o en el crecimiento de la empresa (Ortiz, 2014).
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ANEXOS

Anexo 1. Organigrama de COOPESA R.L.

’E@h

COOPESA

ORGANIGRAMA GENERAL

-lhlllll-lht
e ﬂﬂu AT D R W
twﬂ.m\' [P ———— un-::-nnn

—’m

ol DE _Cm o
mur m“i
CETEE &
_TI.I‘H:! I:llr.l'l'r'
A

é =

Marro, MHF

100



Anexo 2. Requerimientos minimos para una gestion de compras adecuada

Procesos

Aspectos

Empresa

t
AUPECIILY CHIMDUIENICE Cumple Parcial

0
cumple

Porcentaje de
incumplimiento

Proceso de
Compras

Estratégico

Catalogo de productos

Regisiro y aplicacian de

estandares de calidad ¥ precio
Procedimientos estandarizados x
Palitica y Objetivos de Compra

Departamento de Compras en la
estructura organizacional

Apoyo de la Gerencia X
Involucramienio de la Gerencia
Sistema integrado de compras

X
x

e

T5%

Econdmico

Identificacion de los costos de
operacion

Control de los costos de
operacion

Rango de compra de acuerdo al
manto por producto
Optimizacién del presupuesto de
COMpras

100%

Logistico

Célculo vy seguimiento de

indicadores relevanies

Proyecciones de demanda

Medicidn de los errores de

prondstico

Evaluacitn de proveedores X
Integracion con proveedores de
acuerdo al grado de criticidad
del servicio y/'o producto
comprado

Implementacion de 5&0P

Mo o M M M M oM

66,67%

Resultado 2 2

14

Porcentaje Total 1,1% 11,1%

77.8%
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Anexo 3. Proceso de compra nacional de maderiales, bienes y servicios

O | pr3ioss Procesc de compra naclonal de [Pgme: w'h'. .
! OMA materiales, blenes y servicioe Feche: Abri1T7.08

A. Objativo y alcance:

Este procecwniento establece 6l proceso 08 compra oo madoriales biones y sarvicios, equipos y
weminilics de Coopesa, dentro del \emilono nacknal. Abarca desde el momento an que el
usuario necesila realizer ung compra, hasla Que s& tramta la sokcihud de pago de ls misma y se
recba an Coopess I3 compra,

EB. Responsabilidzdes;
_Codige | Hombre Purso
48 | Asiglenis de Cordraloria-Presupuesio
465 |Proveedor Local
582 | Ohcial de Recibo Corgees Locales
ENC | Encarpato de Area

C. Docwmentos racionados:

Codige Pombrs Docmenna

PR 2 9003 Ernisién de Cheques

PE 33007 02 Proceso da colizacién para compras inkemacionakes
PR32.123 Rachoe de Maleng? | ocal

D. Consldersclones de seguridad:

1. Todo émite de compro da un bion o un servicio s debe realizar a lravis del Proveedor
Local 0 I3 persona asignada pare sopkr las funcones del msmo y debera ser solictada por
medio del fonmulana da saiicilud d& cOMPPa COMe pondsanin

2 - Toda compra debe venir respaldada medlants una tachurs bmbrada.

3- Las compras deben respaldarse cOn &1 mence tes colizeadones, |86 cuales puedon ser
lelefonicas, por medso de Fax 0 comeo ehocininico. |

4. Las compras nacioneles yu sean de Stock o de Salida direcla. deben ser autoreadas por el
Asislente de Conlraloria encamgado del Andliss Presupuestario,

[Elnbrarado par. Mprokbado por
Purwinc Pz
Joda b Peoweaduria L i Oirmetar Aurrindstrathvn Flaancem

i argoster r‘({' \ Eﬂw{h 4

Copia no coniana, cuanto &6 0escargada coplada o Impresa
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EIF . PR.3.3.053 Procaeso de compra naclonal de :ﬂiﬁl: _ é ﬂﬂﬁw
COOPESA materidies, bienes y servicios Focna Aglg 17, %6

E. Termmnos y definiciones:

Bienes: Son activas permanentes de uso normal en las actividades de la empresa.

Material de salida directa: es agual matonal que solicita un departarnero en particular, y cuyo
desting se conace con anteriondad.

Material para Stock: es o material gque so solicita v os ubicado en el Almacen Central e incluido
on o inventanio para su Uso postonor,

Parte: Es una pieza o comjunto de piezas construidas bajo especificaciones aprobadas para ser
utilzadas en un avion, motor, helice o aparsto.

Request (solicitud de requerimiento de compra): formularios para requisicion de material,
existen dos formuarios: el Fomulano 023-01 y el Formtanio DAF -04 - su uso dopende del tipo de
compra que so raalice,

Selr;igios: Son sorvicios tecnicos, piofesionalas o poriciales, solickados por un departamento o
unidad.

F. Procedimiento:

1- Lienar solicitud de requerimiento de compra.

La Secretaria o el Jefe/Encargado de Area llena la solicitud de requerimiento de compra. El
JofelEncargado de Arca firma et formulerio en la casilla respectiva autonizandoe la sobcilud do
la compra. Esta solcitud puede variar de acuerdo con el tipo de compra que se solicta como
sigue:

a. FR3.3053.76 Ordon de Compra Loca

b. Formula 023-01 Solicitud de compra de herramienta, mobilianio y equipo

c Formua DAF-04 Sohciiud para Compra Local de materiales, salida direcia

d. PCM Pedido de compra de materiales

NOTA1: El Solictante debe, en la medida de lo posible y cuando apligue, solictar la
compra de matenales eco-amigables. sobre todo cuando se trale de praductos
quimicos.

NOTA Z: Solo el material catalogado como stock que pertenece al Departamenmio de
Publicaciones, como: papd. tintas v suministros do oficina, enre otros, debe
soguir ol tramile del meterial de salida dwecta; con el objelivo de regular la
compra y llevar e control del presupuesto,

Z - Erviar al Asistomoe de Contralon a-Presupuesto,

La Secretaria erwla ol formulario al Asistente de Contraloria-Presupuesto encargado de
revisar el presupuocsto,

Sies ;nalﬁﬁal de salida directa continue en el paso 3. si es matenal de Stock continue en o
paso 7.

Cocporaiva 3 Sovicas harsidsT s

Copia ho controlada, cuando e ORECgada, coplada o Impresa
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Venficar sila compra osta presupuestada,

El Asistonte de Contraloria-Presupucsto verfica si la soliciiud de compra se encuentra
presupuestada, para ello verdfica en ol Modulo de PresupuestofMovimientosProyacaon de
inversiones o Proyeccibn de gasios operativos si la compra solicitada se encuentra detallada
dentro dal rubro de compras presupuastadas dentro de ese perlodo,

Si no se encuentra presupucstado cortinue on of paso 4, si osta presupuestado continde on
of pasa B,

Solic far informacion gue justifique la compra.

El Asistere de Comralorla-Presupucsto, debe notificar al Solicitante que la compra no osta
presupuestada y que por lo tante debe entregar la informacion relacionada con la misma.

Evaluer informacion,

El Solictame le entrega toda la nlormacion necesaria al Asisterte de Contralorfa-
Presupuasto, con o fin de justificar la compra. El Asistente de Contraloria-Presupuesto
evalla si se puede redlizar la compra. Si se incluye en ol presupuesto of Asisterte de
Comraloria-Presupuesto ingresa los datos de la compra on of Modulo db Presupuesi/
Pantafta Proyeccion de fnversiones y luego continga en ol paso B, si no se induye en &
presupuesto continua en el paso 6.

- Nolificar o solickante de la compra.

S5i la compra no es aprobada, el Asisterte de Comraloria-Presupuesto le informa al
Solicitante ytarmina el proceso con una compra na realizada. Si el Solcante guiere volver a
pedirla, debe iniciar de nuevo o proceso de compra desde el paso 1.

Verificar nformacion en el Modulo de Compras.

Cuando s uata de material de Stock o Asistorte de Contraloria encargado del Andlisis
Presupuestanio verifica que la compras y cantidades requeridas sean acordes a la cantidad
disponble en los inventarios de Coopesa: para ello verifica en el Madulo de Inventarios.

- Entregar la solicitud de requerimiento de compra a Proveedar Local,

El Encargado de Area fsi es matenal de Stack) o el Asistente de Contraloria-Presupuesto
[cuando se trata de material de salida directa), entrega la solictud de requerimienta de
compra d Proveedor Local.

Codizer material,

El Proveedor Local elabora la cotizacion con la informacion de los materiales o sorvicios que
se requicren. Toda compra debe tenet al menos res cotizaciones, para asegurar las mejgres
condiciones del mercado, atendiendo a los reguerimientos de tiompo de entrega, procio ¥
calidad. Adicicnalmente. para todas las compras, exceptuanda las hochas a Job, so debe
solicitar al Suplidor que envie dentro de las especificaciones del producto bos criterios
amnbiemales (gf: consumo energetico, consumo agua, dispesicion de desechos que genera,
emisiones gasoosas emilidas, omisiones somcas, consumo de materiales para su
funcionamiento, etc). asl como la Hoja de Seguridad cuando so trate de un producto
Quimico.

El Froveedor Local pucde realizar las cotizaciones por consullas tadefonicas. mediante
bisquedas on las pagmas amanillas, an ol historial de compras anteriores, por
recomendacion del mismo Solicitante o par relerencias de kos mismos Suphdores, que a
rmenudo Wsdan las instalaciones de Coopesa para ofrec er sus productos y sonvickos.

-E:-:p:la:\'.t:t Smice: ArmanTact

Copia no controlada, cuando es Gescargada, coplada o Impresa
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12 -

11-

4.

15 -

NOTA 1: Cuando so wata de productos que se solicitan fecucntemente, entre elos:

medicamentos, produclos de limpieza, suministras de oficina. ertre otros: o
Proveedor Local wiliza un Supidor denominado Suplidor gnico. esto consiste on
sdlicitar a un mismo Supidor los productos durarte un perlodo determinado de
tiempao.
Estos Suplidoros son evaluados mediante un estudio realizado cada sois meses,
donde se analizan varos Suplidores y se elge o mejor de acuverdo con parametros
como: calidad, precio, tempo de entrega, estabiidad de precio durante un periodo
de tiempo cntre olros.

Coopesa no elabora contrato con estos Suplidores, sob realizan un convenio
vorbal; por tamto, de presentarse un Soplidor con mejores condiciones. el
Proveedor Local puede clegito. ya que no Gene compromiso con el Suplidor del
convenia.
5i ol matenial no esta disponible continle on & paso 10, si esta disponible y es de salida
direcla continie en ol paso 11, sl es de stock continie en o paso 13

MNolificar af solickante.

El Proveedor Local le informa al Solictante gue of material no esta disponible. En caso de
qué no s encuentren los materakes colizadas, por no estar el material en stock o que se
solicite con un nombre incorrecto, se dobe informar al Solickante para buscar otra alternativa,
y podar cubrir el reguenmiento, Si se determina que existe oliro matedal sc debe regresar al
paso 1, si no hubicse oiro se da por terminado este procedimiento y no se realiza la compra.

Ervwiar catizaciones a Asistente de Contralorla-Presupuesto.

Una ver obienidas las cotizaciones, ol Proveodor Local las onvia al Assiente de Contralora:
Presupuesto.

Revisar cotizaciones, rebajar o presupuesio y entregar cotizaciones a Proveedor Local.

El Asistente de Cantralorfa-Presupuesto revisa las cotizaciones, con el fin de determinar si la
colizacion elegida es la oplima, esto de acuerdo con una sene de parametros, como lo son la
calidad. garantia y precio,

Luego procede a aplicardo al presupuesto ingresando al Modub de Presupuesin!
Ligudaciones Proyeccion de invessiones d Proyecadn de gastcs oporaliios.

Adpnter cotizaciones a la sohcilud de requermiento de compra.
El Proveedor Local adjuma las colizaciones ala solicitud de requerimiento de compra.
Generar FR.3.1.053.76.

El Proveedor Loca Ingresa al Maodula de Compras, si la compra es de Stock, primero debe
vorficar el PCM y asignare el numero de orden. para olo ingresa al Maodulo de
comvasMovimientos/Alonadn de soficiudes y EU's postenormente para  imprimilo,
ingresa a Modulo de ComprasMovimientosrdenes de Compra,

Si se trata de commras de salide divecte of Proveador Llocel ingresa a Modulo de
Commas/Salidas direaas/Ordenes de compea salida diredta local.

Erviar FR.1.3.053.76 al Suplidor y llamario

El Proveador Local envia la FR.3.3.053.76 al Suplidor y postoriomente lo lama por teléfono
para verificar que la recibio.

Cooperava & Sonico: AgomdsTac:

Copla no controdads, cuando ef BeECapada, toplada o Imepesa
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16 - Confirmar llegada de material al dopartamento de Recibo de Materiales.

El Proveedor Local le da seguimienta a la compra hasta verificar gue la misma es recibda en
o deparlamento de Recibo de Materiales.

17 - Realizar ramite de pago do acwerda con PR.2.9.003,

Si la compra es al contado o no se tene credito abierto con el Suplidor. el Proveedor Local
realiza las gestiones de pago de acuerdo con FR.2.9.003. S el pago os a aodio, o
Proveedor Local lewa copia de la FR.3.3.053.76 v facturas de material al Oficial de Recibo
Compras locakes y ol pago se ramita dutame o recibo de acuerdo con PR.3.2.123.

G. Registros:
Cﬁmgu
FR.3.3.043.76 Oraden de Compra Laca
Fommula DAF -2 SHictuad para Compra Local de Malerlales-Salda Directa
Formuila 023-01 Saliztud 62 Cormpra oe Heramientas-Mobillark y Equipo

Cocpetaiva i Sowicos AoohdrsTag:

Copla nt conToiada, cuando es descargada, coplada o Imgiesa
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Anexo 4. Modalidades de solicitudes de Compra

Salida Directa

. DvRECCHIN ADMIMISTRATIVA FINCANCIERA
‘ﬂ . |4 SOLICITUD DE COMPRA LOCAL -
COOPESA DE MATERIALFS. SALIDA INRECTA | 122
d2ad. pmas ™
. - Mila EALIDA
- 5 = = 5 » j
|
|
| |
|
I
I |
[ —
efe g [epartamsnt Cusi ie b 1 Fiuwry .=

108



PCM (Pedido Compra de Material)

REQUEST TO PURCIASE MATERIAL Raguest for Matarial: pom 278821
Primt Dats: 21 WOV 2010 Tssos dats: 21 WOV 2016

Jeb:  INVENT MATERIAL [MGRESADD A STOCK (GOLO0 PARA CONTROL DEL ALMACEN)

Customss:  COOPESA B.L. A/C Licance : STOCK
T

o.M Paxt Wa: M

Lim oTY B K e Deseript ion b?l-lu'“_ Emwl. BFT L

1 50.00 KL FAPEL KOOST PAVEL coDCHE €0 (VER 010 gee 1 WTT 12 n-1ue

| Ohaarveciones Total Itam:
Provesdarss

B.Ites: ITEM PARA INVENTAMION
——aw

ORI TEMENT MATERTAL: COCFERATTYA SERV. ARROTMOCSTRIALES K. L.

Art.Cost Fea . Raq. Prodes

p.o0  27/11/2016

Task Card:
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Herramienta Mobiliario y Equipo
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Anexo 5. Mapeo del Proceso de Compras

Procedimiento para la realizacion de Compras Nacionales para Salida Directa




Procedimiento para la realizacion de Compras Nacionales para Stock
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Procedimiento para la realizacion de Compras Nacionales para Mobiliario y Equipo
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Anexo 6. Reporte de actividades macro

Operaciones de proveeduria

Mes Clientes atendidos Pedido por linea (dias) Importacion (miles §)

nov-|15
dic-15
ene-16
feb-16
mar-1G
abr-16
may-16
jun-16
jul-16
ago-16
sep-16
oct-16
nov=16

20
17
12
16
20
16
22
17

14
26
L
25

24

3,8
38
3,1

2,07
1,21

2,66

2.55

2,92

3,09

3,15

341
2.5

3,19

994.421,73
382,514.55
256.902,94
237.864,71
260.742,95
891.832.87
967.012,08
521.965,54
563.08137
632.18582
426.414,79
757.859,34

1.507.442,87
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APENDICES

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 v distribucion en los departamentos de la empresa, con el fin de realizar una
comparacion de dicha metodologia 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 como realizan las compras seglin lo establecido por la empresa. El fin de la misma es ademés
conocer posibles oportunidades de mejora en dicho accionar para determinar el impacto que estas
oportunidades tienen en la organizacion.

La entrevista es realizada en los siguientes departamentos:

* Control de Inventarios

* Direccion de Operaciones y Planeamiento
* (Gerencia de Talento Humano

* GSE (Ground Support Equipment)

*  Mantenimiento Industrial

+ Salud Ocupacional

* Ingenieria de Métodos y Procesos

* |nformatica

Los cuales fueron seleccionados por que generan una alta cantidad de compras anuales.

Herramienta empleada
Proceso de solicitud de materiales

Fecha:

Encargado de encuesta:
Departamento:
Entrevistado:



Preguntas
1. Quién realiza el pedido en el departamento?

{Quién aprueba el pedido a solicitar en el departamento?

L k2
. -

A quién se le hace la solicitud?

2 Por qué medio realizan la solicitud de materiales?

;Cada cudnto realizan pedido de material?

& Tienen un dia especifico para realizar el pedido?

(Cémo determinan la cantidad a pedir de inaterial? ;Manejan algin tipo indicador?
¢Consolidan los materiales a solicitar?

© ® =N w oA

iManejan algin tipo de inventario en el departamento? JEn qué materiales?
10, ;Siempre piden la misma cantidad de material? ;Cudnto se pide?
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Resultado de la entrevista

La tabla a continuacion exponer los resultados encontrados posterior a la realizacion de la entrevista.

Resultados de entrevista
Preguntas :
Departamento Cumplt No Cumple
1 2 3 45678 9 101 2 3 4 5§ 6 7 8 9 10

Lo Yo No
Cumple Cumple

(,:Omiﬁ ‘_i“ i ¥ 1 X o X X ® x X 30% 70%
inventanio
Direccitn de
Operacionesy  x  x X X X X %X X XN 40% 60%
Planeamiento
Gestitn de
Talento X X X X x % x x x x  40% 60%
Humano
GSE X OX ON K K X XN X% X 0% 100%
Informética x = x X X X X X X X 50% 50%%
Ingenieria de
Métodos vy X X X X X x %X x x x 40% 60%
Procesos
MT:::::;;TW X X X X X X X X x x 3% T0%
Octzl::i-dnnal X X X X X X x x x 0% T0%

% de Departamentos que Cumplen %o de Departamentos que No Cumplen
63 88 38 B8 0 O 0 25 13 13 38 13 63 13 100 100 100 75 88 28
% de Cumplimlento General %% de No Cumplimiento General
32,50% 67,50%

Apéndice 2. Alcance de la auditoria de la Norma INTE 150 9001:2008

Objetivo

Evaluar los procedimientos, documentacién, control y medicién de los procesos de compras nacionales
con el propdsito de realizar una comparacién con lo establecido en la norma INTE 1SO 9001: 2008 y
evidenciar oportunidades de mejora aplicables en el proceso de estudio.

Alcance

Se considera pertinente entrevistar a los responsables directos de la gestién de compras, por lo que se
determina que los procesos de controlaria y logistica formen parte del estudio.
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En cuanto al personal evaluado para la auditoria se define como indispensables entrevistar al encargado
de realizar las compras locales v a las jefaturas de Proveeduria y Contraloria.

Es importante mencionar que debido al tipo de proceso que se desea estudiar, no se contemplari la
totalidad de la norma, por lo que serd (inicamente evaluadas las cldusulas relacionadas con el establecimiento
de procedimientos documentados, estandarizacién, control de registros, andlisis de indicadores y mejora

continua, los cuales se presentan mas detalladanente a continuacion,

4. Sistema de gestion de la calidad
4.1 Requisitos generales
4.2 Requisitos de documentacion
4.2.1 Generalidades
4.2.3 Control de documentos
4.2.4 Control de registros
5. Responsabilidades de la organizacidn
5.5 Responsabilidades, autoridad y comunicacifn
5.5.1 Responsabilidades y autoridad
5.5.3 Comunicacidn interna
B. Medicidn andlisis y mejora
8.2 Seguimiento y medicidn
8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos
8.4 Anilisis de datos
8.5 Mejora
8.5.1 Mejora continua

Criterios de auditoria

Para la evaluacion de la norma se hace uso de un cuestionario basado en los requisitos de las cldusulas ya
mencionadas, el mismo serd aplicado al personal indicado con anterioridad. Las respuestas seran calificadas
como un Si, Parcial o No, ademds se solicita la evidencia referente. Con esto se determina la conformidad o

no conformidad de la respectiva clausula.

Documento de referencia

Se utiliza la norma cuarta edicion de la INTE ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de Calidad- Requisitos,
la cual es equivalente a la norma internacional 150 9001:2008 Quality management Systemns - Requirements,
esta norma es proporcionada por la secretaria de! Instituto de Normas Técnicas de Costa Rica (INTECO).
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Segin INTECO, esta Norma Internacional ha sido traducida por el Grupo de Trabajo Spanish- Translation
Task Group (STTG) del Comité Téenico ISOVTC 176, Gestidn v aseguramiento de la calidad, en el que
participan representantes de los organismos nacionales de normalizacion y representantes del sector
empresarial de los siguientes paises: Argentina, Bolivia, Brasil, Chile, Colombia, Costa Rica, Cuba, Ecuador,
Espaiia, Estados Unidos de América. México, Peri, Repiblica Dominicana, Uruguay y Venezuela.

Equipo de auditor

Nombre Fun nli-tan Puesto
Grettel Araya Auditor N/A

Vayoleth Auditor N/A
Campos

Adriana ;
Rodriguez Auditor N/A

Arturo Elizondo Entrevistado Jefatura Proveeduria
Encargado de

Eduardo Murillo Entrevistado compras

Viviana Ramirez Entrevistado Jefatura Contraloria

Fecha de auditoria

La auditoria sera realizada el lunes 27 de junio del afio 2016. en la oficina de Proveeduria y tesoreria.

Cronograma
Actividad Hora Resultado esperado
Ordenar el material a utilizar 8:30am
Entrevista a jefatura de Proveeduria  09:00 aom,  Evaluacién total de las clausulas ya mencionadas
Entrevista a encargado de compras 11:00 am. Evaluacion total de las clausulas ya mencionadas
Entrevista a jefatura de controlaria 03:00 p.m. Ewvaluacidn total de las clausulas va mencionadas

Registro de evidencia 04:00 p.m. Evidencia registrada en digital
Evaluacion de resultados 04:30 p.m. Porcentaje de cumplimiento de norma
Cuestionario

Puntos a evaluar
4.1 Requisitos generales
La organizacidn establece los procesos necesarios para el sistema
de gestidn
b. Los procesos tienen interaccion entre ellos
Existen métodos que aseguren que ¢l contral de los procesos san
eficaces
d Hay disponibilidad de la informacién necesario para apoyar la
" operacion del proceso
¢ Se realizan seguimiento v mediciones para el andlisis del proceso

Si Parcial No Observaciones
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Puntos a evaluar
4.1 Requisitos generales

. Se establece acciones necesarias para alcanzar la nejora continua

4.2.1 Generalidades
Existe declaraciones documentadas del sistema de gestion
Los procedimientos se encuentran documentados
Los procedimientos abarcan la funcionalidad del proceso
Hay definido una politica y objetivos

4.2.3 Control de documentos

Existe documentacién con los procedimientos que definen los
a. controles necesarios para la aprobacidn, revisidén y actualizacion de
los mismnos

b Se revisan y actualizan los documentos
c. Se identifican los cambios de los documentos
d. Los documentos son legibles y facilmente identificables
¢ Se encuentran disponibles
4.2.4 Control de los registros

Si Parcial No Observaciones

an =k

a Se manejan registros
b Se lleva un conirol de los registros que demuestre evidencia de los
" procesos

Se maneja procedimientos documentados donde se definen los

controles de registro

5.5.1 Responsabilidad y autoridad

Las autoridades vy responsabilidades estdn definidas en un

docuimento (organigrama)

Los empleados conocen dicho documento

5.5.3 Comunicacidn interna

Se establecen los procesos de comunicacion apropiados dentro de la
organizacion

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos
Se establecen los procedimientos de seguimiento, medicion, andlisis
¥ mejora del proceso de gestion
b. Se tienen indicadores para la medicion del desempefio del proceso
8.5.1 Mejora continua
Se establecen procedimientos documentados para mantener una
mejora continua en el proceso
b Se establecen acciones preventivas y correctivas dentro del
procedimiento

Apéndice 3, Evaluacion de la norma INTE 1SO 92001: 2008

Resultado general
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Resultados de la aplicacion de Ia norma INTE 150 9001: 2008 ¢n los departamentos de Contraloria y

Compras
Estado Jefe de Contraloria Jefe de Compras Comprador
Cumple 3% 64% 28%
Cumple parcialmente 12% 12% 6%
No cumple 52% 4% 6%

Resultados Aplicacion INTE-ISO 9001: 2008 en los Departamentos de
Contraloria y Compras

80%

60%

40% Mo cumple

20% Cumple parcialmente

Cumple
0% P
lefe de lefe de Comprador
Contraloria Compras
ECumple ®Cumple parcialmente B No cumple

Resultado por cliausulas

Resultados cliusula: Requisitos Generales

Estado Jefe de Contraloria Jefe de Compras Comprador
Cumple 50% 33% 67%
Cumple parcialmente 17% 0% 33%
No cumple 33% 67% 0%




Resultados cldusula: Requisitos Generales

80%
60
4%
Mo cumple
20% Cumple parcialmente
0% Cumple
lefe de Jefede Comprador
Contraloria Compras
® Cumple ®Cumple parcialmente W No cumple
Resultados i:lﬁu.'a:I:: Generalidades
Estado Jefe de Contraloria Jefe de Compras Comprador
~ Cumple 25% 100% 50%
Cumple parclalmente 25% 0% 50%
No cumple 50% 0% 0%
Resultados clausula: Generalidades
100%
B0%
60%
40% Mo cumple
20% Cumple parcialmente
0% Cumple

lefe de lefe de  Comprador
Contraloria Compras

® Cumple W Cumple parcialmente B No cumple

Resultados cliusula: Control de Documentos

Estado Jefe de Contraloria Jefe de Compras Comprador

Cumple 60% 100% 0%
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Cumple parcialmente 0% %% 0%
No cumple 400 0% 0%

Resultados cldusula: Control de Documentos

100%
80%
60%
40%
20%

0%

- 4 No cumple

L Cumple

Jefede Jefe de Compras Comprador
Contraloria

ECumple ®Cumple parcialmente B MNocumple

Cumple parcialmente

Resqlladus t}ﬁjus'.u_la: Control de I_l_L:g:‘ntrns

Estado Jefe de Contraloria Jefe de Compras Comprador
Cumple 33% 100% 3%
Cumple parcialmente 0% 0% 33%
No cumple 67% 0% 3%

Resultados clausula: Control de Reglstros

100%
B0%
60%
40% Mo cumple
0% ’ Cumple parcialmente
0% Cumple

Jefe de Jefe de  Cemprador
Contraloria Compras

B Cumple W Cumple parcialmente W No cumple
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Resultados cliusula: Responsabilidad y Autoridad

Estado Jefe de Contraloria Jefe de Compras Comprador
Cumple 0% 0% 0%
Cumple parcialmente 0% 100% 50%
No cumple 100% 0% 50%

Resultados cldusula: Responsabilidad y Autoridad

100%
80%
B0%
A0% Mo cumple
Cumple parcialmente

20% e
0% dmpie

lefe de lefe de  Comprador
Contraloria Compras

® Cumple = Cumple parcialmente ™ No cumple

Resultados cliusula: Comunicacion Interna

Estado Jefe de Contraloria Jefe de Compras Comprador
Cumple 100% 0% 0%
Cumple parcialmente 0% 100% 100%
No cumple 0% 0% 0%

Resultados cldusula: Comunicacién Interna

1008

60%

40% — Mo cumple

208 Cumple parcialmente
— — Cumple

Jefe de Jefe de Comprador
Contraloria Compras

B Cumple @ Cumple parcialmente B No cumple
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Resultados cldusula: Seguimiento y medicién de los procesos

Estado Jefe de Contraloria Jefe de Compras Comprador
Cumple 0% 100% 0%
Cumple parcialmente 50% 0% 50%
Mo cumple 50% 0% 50%

Resultados cldusula: Seguimiento y medicion de los
procesos

1002

508 a— No cumple
Cumple parcialmente
0% r — Cumple
lefede  Jefe de Comprador
Contraloria Compras
ECumple ®Cumple parciaimente B No cumple
Resultados clausula: Mejora Continua
Estado Jefe de Contraloria Jefe de Compras Comprador
Cumple 0% 0% [
Cumple parcialmente 0% 0% 0%
No cumple 100%% 100% 100%
Resultados clausula: Mejora Continua
100%
80%
60%
40% Mo cumple
20% — — — Cumple parcialmente
0% A — — Cumple

Jefede  lefede Comprador
Contraloria Compras

E Cumple W Cumple parclalmente B No cumple
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Apéndice 4. Entrevista Estructura de mando

Entrevista sobre la estructura de mando para el Departamento de Proveeduria

Objetivo

s  Analizar la estructura de mando actual de Proveeduria para identificar las oportunidades de mejora

de dicha estructura segin la funcionalidad del departamento en estudio en COOPESA R.L.

Preguntas

I. ¢Cuidl es el departamento directo al que le reporta Proveeduria? ; Por qué?

2. ;Qué deficiencia considera que existe al reportarle a dicho departamento?

3. ;A qué departamento considera que deberia reportar Proveeduria?

4. ;Qué relacion considera que tiene Proveeduria con la Gerencia Administrativa Financiera?

5. iConsidera mds oportuno reportarle a la Gerencia Administrativa Financiera? ;Por qué?

6. ;Qué deficiencias considera que tendria el reportarle a la Gerencia Administrativa Financiera?

Apéndice 5. Entrevista cumplimiento con el procedimiento documentado
3. Mobiliario,

Tipo de producto que solicitan en el 1. Materiales, 2. Equi 4. Orden
departamento: SD PCM h"mm]:: HLS compra local
Tipo de "
4 Preguntas producto a SI NO Procedimiento
solicitar
I Se llena la solicitud de requerimiento de 1y2 I
compra el 100% de las veces
2 El jefe del departamento autoriza el 100% de Ll I
las solicitudes del requerimientio de compras
El departamento cuenta con un presupuesto
3 para la realizacidn de compras. Si la respuesta i Propio

es Mo, ;de qué presupuesto depende la
compra?



Tipo de producto que solicitan en el
departamento:

1. Materiales,
5D

2.
PCM

3. Mobiliario,

Equipo y
herramientas

4. Orden

compra local

Preguntas

Tipo de
producto a
solicitar

1|

NO

#

Procedimiento

B

Se entrega el 100% de las veces la solicitud
del requerimiento de compra a Contraloria
Se envia el 100% de las veces las compras

{stock) aprobadas por Contraloria al proveedor
local

Contraloria-presupuesto: Se verifica el 100%

de la veces si la compra solicitada se encuentra
detallada dentro del rubro de compras
presupuesiadas en ese periodo
Contraloria-Se envia el 100% de Jas
solicitudes aprobadas en presupuesto a cotizar
al proveedor local
Contraloria-Se rechaza la compra ¢l 100% de
las veces sino esta presupuestada
Contraloria-Se ingresa el 100% de los
articulos no presupuestado autorizados a
presupuesiar al modulo de presupuesto-
pantalla proyeccion de inversiones

Contraloria-Se verifica el 100% de las veces

que la solicitud de compra de producto para

stock son acordes con la cantidades
disponibles en los inventarios

Contraloria-Se entrega el 100% de las veces la
solicitud del requerimiento aprobadas de
compras al proveedor local
Proveedor local-Se realiza el 100% de las
veces al menos 3 cotizaciones para todo tipo
compra
Se solicita el 100% de las veces al suplidor las
criterios ambientales dentro de las
especificaciones del producto
Se solicita el 100% de las veces al suplidor la
hoja de seguridad cuando se trata de productos
Quimicos
Con que frecuencia se realiza una evaluacion
de suplidores de productos frecuentes (6 seis
meses)

Se envia el 100% las cotizaciones al
departamenio de Contraloria
Se adjunta el 100% de las veces las cotizacitn
a la solicitud de requerimiento de compras
Para generar orden de compra local... se
asigna ¢l nimero de orden al sistema ¢l 100%
de las veces cuando la compra es de material
de stock

1y2

1v2

ly2

1y2

ly2

1y2

1y2

Wl
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3. Mobiliario,

Tipo de producto que solicitan en el 1. Materiales, 2. Equip y 4. Orden
departamento: 5D PCM bt compra local
Tipo de "
" Preguntas pracaEie n St el Procedimicuto
solicitar

Se le da seguimiento el 100% de las veces a la
orden de compra generada hasta gue la misma

18 es recibida en el departamento de Recibo de Ly2 i
materiales
Apéndice 6. Matriz de Riesgo
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Apéndice 7. Evaluacion de la norma UNE 15896:2015

Resultados de evaluacion al comprador

Lista de YVerificacidn de la Norma UNE 15896

Aspectos a evaluar

Si Parcial

Comentarios

No el resultado

541

58

59

5.10

£

4 Requisitos del Sistema de Gestidgn
La organizacién dispone de un sistema de gestion de compras (si la
respuesta es no pase al punto 5)
El sistema muesira las relaciones con las partes externas interesadas
(provecdores).
El sistema muestra enlaces con las estrategias de la compaiiia y con sus
politicas.

5 Responsabilidad de Compras
Visidn: Existe una vision relativa a compras v la gestion de suministros,

Declaracion de funciones: Existe una declaracion de funciones relativa a
compras ¥ la gestion de suministros.

Declaracion de la politica de compras: Existe una declaracion de la
politica de compras.

Politica y objetivos de compras: La politica y objetivos de compras
especifican objetivos claves para el rendimiento del departamento de
compras y la organizacion.

Responsabilidades dentro del proceso de compras: Responsabilidudes.
Se identifican todos los pasos del proceso de compras y se asigna una
responsabilidad a cada actividad del departamento de compras,

Profesionalizacion de la fimcion de compras: Las ofertas y el andlisis
economico ¥ comercial lo realizan compradores profesionales ubicados
organizativamente en departamentos de compras independientes del resto
de departamentos,

Codigo de conducta de compras: se tiene un codigo de conducta
alineado con los valores fundamentales de la organizacion o al menos una
referencia minima a un "codigo de conducta®.

**Codigo de conducta personal y ética: El codigo de conducta personal
y ética hace que las personas involucradas en compras mantengan unas
pautas impecables de integridad en 1odas las relaciones, tanto dentro
como fuera de la organizacion.

Principios sélidos de control: Existe una descripcion clara de la
delegacion de autoridad,

Relaciones y eampo de influencia: Estan identificadas las funciones del
equipo de compras en relacion con sus grupos de interés,

Gestién del conocimiento: Se alienta a los miembros del equipo de
compras a que adquieran, compartan vy difundan ideas que beneficiardn a
la organizacion.

Auditorias de mejora continua: Existen auditorias de mejora continua.
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Lista de Verificacién 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
organizacién que el equipo de compras gestiona y de que el equipo estd
activamente implicado en cualquier tema que tenga relacidn con el gasto
influenciable.

6.1

6.2

6.3

6.4

6.6

6.7

b Responsabllidad de Gestlén

Alineamiento con el objetivo estratégico: Existen pruchas de una clara
correspondencia con el objetivo estratégico de la organizacion.

Compromiso de la direccldn: La alta direccidn ascgura la disponibilidad
necesaria para permitir realizar las funciones y actividades del
depanamento de compras.

Mediclén del rendimiento de las compras: Existe evidencia del
rendimiento de las compras,

Estrategia de compras: La estrategia del depantamento de compras es

resultado de la estrategia de la de organizacion y se integra con éstaala
perfeccion,

Plan de accién de compras: El plan de accion de compras es un plan
vivo y activo que describe la forma en que se gestionara el departamento
de compras el préximo afio.

**Definicién y revisién apropiada del departamento de compras: La
revision del desempeiio del departamento de compras comprueba el
estado de las actividades fundamentales de gestion de compras al menos
una vez al aflo, permite comprobar su evaluacidn y tomar medidas
oporiunas,

Innovacidn en las compras: Se identifican y aprovechan las
oportunidades que puedan suponer beneficios para la empresa.
Informacidn Intelectual y comerclal: E] departamento de compras

protege la propiedad intelectual, informacién comercial de la
organizacion y del proveedor vy a la propia organizacion.

7.2

T.3

T4

7 Equipo de Compras y Gestiin de Suministro

Posicidén de influencia: Existe una amplia aceptacion de la organizacidn
sobre ¢l impacto y el valor afladido que la funcidn puede ofrecer,

Liderazgo en compras: Se entiende claramente el liderazgo de compras
¥ su definicién,

Contraste de habilidades y capacidades fundamentales: Se evalia y
contrata a los miembros del equipo de compras de acuerdo a
competencias técnicas, generales-comerciales y de comportamiento.

Estructura: La estructura del departamento de compras se contrasta
claramente en funcidn de las necesidades de la organizacion.

Responsabilidad de cada miembro: Las funcignes v responsabilidades
de los miembros del equipo de compras estin definidas claramentc.

Recursos de soporte: Los recursos del equipo de compras corresponden
con las necesidades de la organizacion.
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Lista de Verificacion de la Norma UNE 15896

Aspectos a evaluar

Si Parcial No

Comentarios
del resultado

Desarrollo del equipo: El departamento de compras dispone de un plan
gue reconozea y promueva la gestion del personal con talento en
contratacion de personal, desarrollo durante la carrera v retencion del
personal con talento.

8 Gestidn de proceso estratégico de compras y gestion de suministro.

Gestidn del proceso estratégico: Existe un proceso que defina claramente los
elementos del proceso estratégico de compras y lo contraste,

8.1

8.2

83

84

8.4.1

8.4.2

8.5

8.6

8.7

8.9

8.10

8.11

Definicion de las categorias especificas de productos y servicios: El
departamento de compras define las categorias especificas v la jerarquia
de productos y servicios objeto de compra.

Identificacidn de necesidades v desarrollo de especificacion: Existe un
proceso de validacion y comunicacion al departamento de compras de las
necesidades y especificaciones de los productos y servicios a comprar.

ldentificacidn de las partes interesadas v definicidn y ereacidn del
equipe: ¢l departamento identifica a las partes interesadas o implicadas
en el proceso, define y crea equipos internacionales, multidisciplinares y
gestionados en funcién del proyecto.

Definicidn de los objetivos y factores de éxito:

Medios tecnoldgices: Utiliza herramientas v medios tecnologicos que
garanticen de forma eficiente que las ofertas se gestionen bajo igualdad de
oportunidades, transparencia, trazabilidad e integridad de datos.

Uso de herramientas y téenicas: Utilizan herramientas y técnicas
adecuadas v toda la organizacion tiene acceso a estas herramientas y
técnicas.

Conocimiento del mercado de suministro: Existe un proceso para
entender el mercado de suministro.

Conocimiento de los proveedores: Existe un proceso que requicra un
amplio conocimiento de proveedores.

Determinacion de la estrategia de compra: Sc determina la estrategia
de compra.

Implementacion de la estrategia de compra: Se implementa la
estrategia de compra,

Evaluacién y negociacidn de ofertas: Existe un proceso de evaluacion,
negociacion v andlisis comparativo de los proveedores y sus ofertas,
frente a criterios de adjudicacion definidos.

Decisiones colegiadas de adjudicacion: Las decisiones de los procesos

de adjudicacion se analizan de forma colegiada por las personas
implicadas en la compra,

Entrega, recepcidn y logistica: Existe un proceso que requiera una
entrega adecuada de los productos, un recibo oficial del estado del
producto v operaciones logisticas gestionadas de manera apropiada,
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Lista de Verificacion de la Norma UNE 15896

Aspectos a evaluar

Comentarios

Si- Parcial Nﬂ_{lel resultado

Gestion eficaz del rendimiento: Existe un proceso que mida todos los
resultados frente a la mediciones de éxito identificadas, evalué y mejore

8.12 la comunicacion entre la organizacion y proveedores, procedimientos que x
permitan la identificacion y eliminacion de las causas de un bajo
rendimiento por parte de un proveedor.
8.13 Procesos de pago: Existe un proceso que corresponda con la politica de 2
) la empresa, el acuerdo contractual y la legislacion pertinente.
Gestidn v notificacion de registros: Existe un proceso que defina los
8.14 controles necesarios para la identificacién, almacenamiento, proteccion, "
e recuperacion, tiempo de retencién y eliminacion de los registros en papel
o en formato electrénico.
8.15 Gestion de residuos: Se dispone de un proceso de gestion de residuos .
"~ eficaz, independientemente del que gestione el proceso. ]
9 Gestitn 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 Identificacion de necesidades: Existe un proceso que identifique las :
" necesidades.
9.2 Desarrollo de especificacion: Existe un proceso que desarrolle la i
" especificacion.
9.3 Verapartado 8.5
94 Verapartado 8.6
9.5 Proceso de habilitacién de compra: Existe un proceso que identifique v
“ cuantifique los procesos que habilitan la funcién de compras.
Determinacion del enfoque de bisqueda de fuentes alternativas:
9.6 Existe un proceso que una todos los conocimientos sobre la necesidad de "
" compra, la especificacion, el mercado, los posibles proveedores y el
proceso de habilitacion de compra.
Implementacién del enfoque de bisqueda de fuentes: Existe un
9.7 proceso para la implementacidn de un sdlido enfoque de biisqueda de X
fuentes,
9.8 Verapartado 8.9
9.9 Verapartado 8.10
9.10 Gestion eficaz de contratos: Existe un proceso que permita una eficaz 2
7 pestion de contratos.
9.11 Ver apartado 8.11
9.12 Ver apartado 8,13
9.13 Verapartado 8.14
9.14 VYerapartado 8.15
11 Mejora Conlinua
La organizacidn posee un proceso de mejora continua que reduzea las
diferencias entre el rendimiento de compras actual y el objetivo de rendimiento X

de compras.
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Resultados de evaluacion al jefe de departamento

Lista d.e Verificacién de la Norma UNE 15896

Aspectos a evaluar

. : Comenlarios
5i Parcial Mo del resulindo

4 Requisitos del Sistema de Gestién
La organizacién dispone de un sistema de gestién de compras (si la
respuesta es no pase al punto 5)
El sistema muestra las relaciones con las partes externas interesadas
{ proveedores).

El sistema muestra enlaces con las estrategias de la compaiiia y con sus
politicas,

54

5.5.1

5.10

5.11

5 Responsabilidad de Compras
Visidn: Existe una vision relativa a compras y la gestion de suministros.

Declaracién de funciones: Existe una declaracidn de funciones relativa a
compras y la gestion de suministros.

Declaracién de la politica de compras: Existe una declaracion de la
politica de compras.

Politica y objetivos de compras: La politica ¥ objetivos de compras
especifican objetivos claves para el rendimiento del departamento de
compras ¥ la organizacion.

Responsabilidades dentro del proceso de compras: Responsabilidades:
Se identifican todos los pasos del proceso de compras y se asigna una
responsabilidad a cada actividad del departamento de compras.

Profesionalizacidn de la fiincion de compras: Las ofertas y el andlisis
econdmico y comercial lo realizan compradores profesionales ubicados
organizativamente en departamentos de compras independientes del resto
de depariamentos.

Cédigo de conducta de compras: se tiene un codigo de conducta
alineado con los valores fundamentales de 1a organizacién o al menos una
referencia minima a un "codigo de conducta”.

**Cédigo de conducta personal y ética: El cddigo 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 organizacion,

Principios sélidos de control: Existe una descripcion clara de la
delegacion de autoridad.

Relaciones y campo de influencia: Estan identificadas las funciones del
equipo de compras en relacién con sus grupos de interés,

Gestién del conocimiento: Se alienta a los miembros del equipo de
compras a que adquieran, comparian y difundan ideas que beneficiardn a
la organizacidn,

Auditorias de mejora continua: Existen auditorias de mejora continua.

X
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Aspectos a evaluar Si Parcial No

Comentarios
del resultado

Gasto influenciable: Existe evidencia del porcentaje del gasto total de la
organizacion que el equipo de compras gestiona v de que el equipo estd
activamente implicado en cualquier tema que tenga relacion con el gasto
influenciable.

6.1

6.2

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

& Responsabilidad de Gestidon

Alineamiento con el objetivo estratégico: Existen pruebas de una clara
correspondencia con el objetivo estratégico de la organizacion.

Compromiso de la direccién: La ala direccion asegura la disponibilidad
necesaria para permnitir realizar las funciones y actividades de) X
departamento de compras.

Medicidén del rendimiento de Ias compras: Existe evidencia del
rendimiento de las compras.

Estrategia de compras: La estrategia del depanamento de compras es
resultado de la estrategia de la de organizacién vy se integra conéstaa la 5
perfeccion,

Plan de accién de compras: El plan de accion de compras es un plan
vivo y activo gue describe la forma en que se gestionaré el departamento X
de compras el proximo afo.

=% Definicion y revisidn apropiada del departamento de compras: La

revision del desempefio del departamento de compras comprueba el

estado de las actividades fundamentales de gestién de compras al menos X
una vez al afio, permite comprobar su evaluacion y tomar medidas

oportunas.

Innovacion en las compras: Se identifican y aprovechan las
oporiunidades que puedan suponer beneficios para la empresa,

Informacion intelectual y comercial: E! departamento de compras
protege la propiedad intelectual, informacién comercial de la X
organizacion y del proveedor y a la propia organizacion.

T

7.2

7.3

1.5

7.6

7 Equipo de Compras y Gestion de Suministro

Posicidn de influencia; Existe una amplia aceptacion de Ja organizacion
sobre el impacto v el valor afiadido que la funcién puede ofrecer.

Liderazgo en compras: Se entiende claramente ¢l liderazgo de compras
¥ su definicion.

Contraste de habilidades y capacidades fundamentales: Se evalia y
contrata a los miembros del equipo de compras de acuerdo a x
competencias técnicas, generales-comerciales y de comportamiento.

Estructura: La estructura del departamento de compras se contrasta
claramente en funcidn de las necesidades de la organizacion.

Responsabilidad de cada miembro: Las funciones y responsabilidades
de los miembros del equipo de compras estan definidas claramente.

Recursos de soporte: Los recursos del equipo de compras comesponden
con las necesidades de la organizacion,
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Comentarios

Aspectos a evaluar Si Parcial No . cultado

Desarrollo del equipo: El departamento de compras dispone de un plan
que reconozca ¥ promueva la gestion del personal con talento en
contratacion de personal, desarrollo durante la carrera y retencion del
personal con talento.

1.7

§ Gestidn de proceso estratégico de compras y gestion de suministro.

Gestidn del proceso estratégico: Existe un proceso que defina claramente los
elementos del proceso estralégico de compras ¥ lo contraste.

Definicion de las categorias especificas de productos y servicios: El
8.1 departamento de compras define las categorias especificas y la jerarquia ]
de productos y servicios objeto de compra.

Identificacidn de necesidades y desarrollo de especificacion: Existe un
8.2 proceso de validacién y comunicacién al departamento de compras de las  x
necesidades y especificaciones de los productos y servicios a comprar,

ldentificacidn de las partes interesadas y definicion y creacidén del
8.3 equipo: el departamento identifica a las partes interesadas o implicadas
™ en el proceso, define y crea equipos internacionales, multidisciplinares v
gestionados en funcién del proyecto.

8.4 Definicién de los objetivos y factores de éxito:

Medios tecnoldgicos: Utiliza herramientas y medios tecnoldgicos que
B.4.1 garanticen de forma eficiente que las ofertas se gestionen bajo igualdad de  x
oporiunidades, transparencia, trazabilidad e imegridad de datos.

Uso de herramienias y téenicas: Utilizan herramientas v 1éenicas
8.4.2 adecuadas y toda la organizacion tiene acceso a estas herramientas y x
lécnicas.

8.5 Conocimiento del mercado de suministro: Existe un proceso para
™ entender el mercado de suministro,

Conocimiento de los proveedores: Existe un proceso que requiera un

5 amplio conocimiento de proveedores. ¥

8.7 Determinacion de la estrategia de compra: Se determina la estrategia i
" de compra.

8.8 Implementacién de la estrategia de compra: Se implementa la 5

estrategia de compra.

Evaluacidn y negociacién de ofertas: Existe un proceso de evaluacion,
8.2 negociacién y andlisis comparativo de los proveedores v sus ofertas, X
frente a criterios de adjudicacion definidos.

Decisiones colegiadas de adjudicacién: Las decisiones de los procesos
8.10 de adjudicacion se analizan de forma colegiada por las personas X
implicadas en la compra.

Entrega, recepeidn y logistica: Existe un proceso que requicra una

B.11 entrega adecuada de los productos, un recibo oficial del estado del X
producto y operacienes logisticas gestionadas de manera apropiada,
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Apéndice 8. Puntuacion del an:lisis de brechas de un sistema de Gestion de compras

El cuadro a continuacién describe las etapas de cumnplimiento que debe de presentar el departamento de
compras para el alcance de un Sisteina de Gestion de Comnpras. Dichas etapas son basadas segin la nonna
UNE 15896 de Gestidn de compras de valor afadido, su tropicalizacion en COOPESA R.L. y el
Benclmarking realizado; v 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 1 Etapa 2 Etapa 3 Etapa 4 Etapa §
. Clasificacion de los ] ™ _ Herramientas de
Catilogo de R{;E:i:r?. A6 proveedores segin Ide"h:::mm'; de gagﬁ:t;:z::rdn blusqueda de fuentes
proveedores - ec?:lclnzrzsa € familia de 2{:;; ':2::; 2 :fmrei Aotes alternativas de
Pty productos p P proveedores
Histdricos de Registro Clasificacion de ldentificacion A
C‘;: ;?lgt:u? productos estandarizado de productos segiin -~ de productos g:t:']:;f!gz;:mrl::ducms
p adquiridos productos familia de alto impacto P
Conoeimiento de & ThY
Involucramiento Adecuadotrato  necesidades de DE::; ]p';'m ae D;i:?mm de Revision de alcance de
de la jefatura al personal herrainienta de pe !es £ Oetvos por objetivos
. puestos puesto
trabajo
Identificacién de : Linites de i Evaluacion de la
Indicadores aspectos de ;:':.:i‘gnus:o :j;n aceptacion de r:dc:f:l:;i': de gestion eficaz de
valor A cada indicador i rendimniento
Clesificacionde 1y g ieion Definicion de ~ Definicion de  Registro de los
Estindares de  productos segiin n : : :
e necesidades del estandares de estandares de  estandares de calidad y
productos solicitud del o lidad p it
cliaiite fntevio producto calida precios nontd por producto
G g i Cantidad P g
Frecuencia A.nahﬁ's de Ientificacion de Consolidacion minima de Permdm.dc Sol',cm.'d
I6glea de pedido historicos de volumen de de pedidos comnpra segfn de material segin tipo
compras compras producto de producto
Priiciia Mapeo del P SR S ﬁ;ﬂ;{;‘;ﬂmms Dcsarml_l-:}de E‘rﬁﬂ::mnm de los
RMSIAIGE.  JRRGEs procedumTiontos procedimientos  estandarizados  estandarizados
Lty g Identificacion de = iegorizacion E:t:::':f::ies a
Caracterizacion  productos con ks cealin de productos o litinr siatict Gestién de contratos
por monto precio o gl segln precio de S con proveedores
: producto comprado categorizacion
actualizado compra d
e productos
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Apéndice 9. Anilisis de regresion entre horas facturadas v costos de compras mensuales

At 2001 3

Afio 2014

Andglisis 2015

Grifica de linea ajustada
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SIS

Compras 2015

Apéndice 10. Clasificacion ABC de familias de bienes

Segiin frecuencia de compra

Familia

Cantidad de Ordenes puestas

% Ordenes ABC

Equipo de proteccidn 2348 25% A
Suministros de oficina 2115 48% A
Ferreteria 1619 66% A
Suministros de limpieza 734 T4% A
Suministros gastrondmicos 555 80% A
Eléctrico 338 84% B
Pintura 277 87% B
Superficies 265 0% B
Carro 247 02% B
Quimico 223 05% B
Laminas 104 6% C
Filtros 102 97% C
Tl 101 98% C
Comunicacion 64 09% C
Repuesto 52 90% C
Textil 32 100% C
Instrumentos medicidn 25 100% C
Eventos 14 100% &
Segiin costos de compras

Familia Costo anual % Costo ABC
Equipo de proteccion €  213,563,079.20 40% A
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Apéndice 11. Organigrama de COOPESA R.L. propuesto

7

Direccion
Administrativa

y Financiera

Dereccitn de

Doeraciones
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Apéndice 13. Catilogo de productos
 codigo  Codigodel -

e A o, Uiklodde gy,  Pradede
0300-11 1155 Tape - Plistico Proteccidn 3M de 24"x35YD Rollo Stock §1,268,086.00
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 0 5942% Unidad 50 €136,966.63
0400-10 1000 Absorbente de Hidrocarburos Pagquete Stock 4116,595.60
0300-25 1088 Manguera transparente de 1/2" m Stock §107,646.91
0100-10 1131 Porta CD's Unidad sD §104,440.00
0300-26 1103 Picaporte Unidad Stock #103,148.50
0100-32 1199 Toner HP 0L 7553X Unidad 5D §54,692.34
0300-16 1004 Afajilla de 2x4" Unidad Stock §92,131.05
0300-11 1144 Tape - Alfombra de proteccidn Polletileno 3M de 48"x300Ft Unidad Stock §87,430.33
0100-33 1201 Toner TH 324C Cyan Unidad s @80, 283.06
0100-33 1203 Toner TH 324M Magenta Unidad 5D §E0,283.06
0100-33 1204 Toner TN 324Y Amarillo Unidad 5D §80,283.06
0300-19 1062 Inserto para rosca kg Stock §77,028.40
0100-33 1186 Toner HP CE 255A Unidad sD §72,648.41
0400-43 1053 Mascarilla desechable Caja Stock §63,787.37
0100-33 1190 Toner HP CF 2264 Unidad so §63,423.69
0100-33 1185 Toner HP CC 5334, Unidad D §62,367.29
0100-33 1184 Toner HP CC 5304 Unidad 5D §60,365.58
0400-21 1031 Cuerda de seguridad m Stock €59,327.61
010047 1176 Tinta ECOSOLMAX INK 220CC Unidad o] §56,371.73
0300-11 1158 Tape - Polytape 24T Aplicacién Transparente Rollo Stock §55,531.14
0300-11 1157 Tape - Polytape 24T Aplicacidn Blanco Rollo Stock §55,340.00
0300-20 1169 Tope de concreto P/Parquen Unidad Stock §54,987.59
0100-33 1151 Toner HP CF 2804 Unidad sD §51,315.11
0100-33 1198 Toner HP 0 59494 Unidad 5D §50,527.05
0100-33 1205 Toner TH 414KM BH363 Unidad 0 §50,481.00
0100-10 1121 Pad Mouse Unidsd 5D §50,301.67
0100-33 1195 Toner HP CF 403 Magenta Unidad sD §46,698.15
0100-33 1202 Toner TN 324K Negro Unidad 5D §46,597.86
0200-11 1000 Adhesiva 1357 3M gl Stock §46,385.53
0100-33 1184 Toner HF CF 402 Amarllio Unidad 5D £45,054.81
0100-33 1189 Toner HF CE 5054 Unidad SO §44,129.50
0100-33 1183 Toner HP CF 401CY AN Unidad 50 42,852 .46
0100-33 1183 Toner HP C 7115A Unidad SD §41,881.85
0100-33 1187 Toner HP CE 278A Unidad 3D $38,995.71
0300-11 1156 Tape - Plastico Proteccidn 3M de 36"x35YD Folio Stock §38,749.52
0200-17 1043 Manguera para aspirar m Stock §38,500.00
0100-33 1192 Toner HP CF 400A NEGRO Unidad sD §38,169.88
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0300-26 1079 Llavin de brance bola 2" Unidad Stock §37,920.29
0300-42 1066 Lamina de Hule m2 Stack €37,215.83
0100-29 1126 Parlantes Unidad %D §36,450.00
0300-10 1056 Estafiones Unidad Stock §34,500.00
0300-25 1069 Lavatorio Unidad Stock $34,076.63
0100-33 1188 Toner HP CE 2854 Unidad S0 §33,892.20
D400-18 1058 Plistico protector de careta Paquete  Stock €33,750.00
0100-33 1200 Toner Samsung GL 52001047 Unidad 5D €32,366.03
0300-17 1112 Pistola P/Manguera Unidad Stock §31,450.67
0200-28 1053 Toallas Interfoliadas Paguete  Stock §30,300.00
0300-11 1159 Tape - Rojo de 107 Unidad Stock €30,273.10
0300-42 1067 Lamina de polivretano de 75mm xlx2m Unidad Stock §30,223.87
0300-25 1064 Kit de empagues Paguete  Stock §29,702.34
0300-25 1018 Cachera de fregadero Unidad Stock §29,478.87
0300-16 1105 Pieza de madera de almendro Unidad Stock §27,000.00
0100-29 1067 Cartucho de inyeccidn HF N 82 Tinta Amarilla C4913 Unidad 50 §27,000.00
0400-27 1056 Pantalén Mujer Unidad Stock §25,600.00
0400-27 1057 Pantaldn Rip Hombre Unidad Stock §25,600.00
0400-10 1065 Rotulo con direccién Unidad  Stock 25,500.00
0400-32 1025 Cinta de vinllo para demarcar AmarrillofNegro m Stock €22,434.02
0300-11 1149 Tape - Cinta super 334, Flame Retardant 3M Rollo Stock €22, 368.37
D400-38 1033 Extintor de polvo guimico ABC 2.5 Ib Unidad Stock €21,000.00
0200-10 1000 Basureros Unidad Stock §20,088.24
0300-17 1094 Mazo de 2 Ib Unidad Stock §19,775.25
0400-23 1010 Calzado de Seguridad Par Stock §19,435.00
0300-15 1123 Rial PfGaveta Unidad Stock §18,474.11
0400-34 1064 Rodillera ortopédica Unidad Stock €18,000.00
0L00-29 1181 Tinta HP CAB44A Unidad D §17,97498
0400-40 1038 Guante anti vibracién Par Stock §17,800.00
0100-11 1089 Etigueta blanca Paguete 5D §17,500.00
0300-17 1015 Brazo loco Unidad Stock €17,047.67
0200-30 1028 Detergente Endozime AW gl Stock §16,815.00
0300-17 1025 Cinta PfSierra Unidad Stock §16,561.41
0300-286 1081 Llavin derecho doble pasa Unidad Stock €16,328.00
0300-10 1074 Lingas de 48" Paguete  Stock §15,864.00
0300-25 1051 Ducha Unidad  Stock §15,663.72
0300-12 1095 Maoldura Blanca m Stock g15414.83
0300-20 1010 Arena m3 Stock §18,394.68
0100-17 1128 Pizarra acrilica de B0x120cm Unidad 50 §15,367.86
0300-44 1127 Rueda giratoria de 6" Unidad  Stock §14,370.58
0300-16 1073 Lija para madera Pagquete  Stock €14,336.14
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0100-17 1127 Perforadora de 2 huecos Unidad sD §14,125.00
0300-17 1058 Foco Unidad Stock §14,111.59
0300-11 1147 Tape - Cinta antideslizante 2° Rollo Stock €13,990.00
0300-20 1104 Piedra m2 Stock §13,380.65
0200-16 1114 Plywood de 1/2% x1.22x2.44m Unidad Stock §13,079.03
0300-16 1106 Pleza de madera de Laurel Unidad Stock §12,841.21
0200-30 1022 Desengrasante mil Stock §12,589.61
D400-24 1047 Juego de capa Unidad Stock §12,200.00
0400-24 1048 Juego de capa sintética Unidad Stock §11,980.00
0400-27 1055 Pantaldn Hombre Unidad Stock €11,842.00
0200-17 1019 Desatorador herramienta Unidad Stock §11,671.00
0300-17 1063 Juego de llaves Caja Stock f11,224.23
0100-11 1154 Rollo de etiquetas para impresidn Seiko Rolio sD §10,844.00
0300-14 1084 Malla m Stock ¢€10,680.92
0300-14 1098 Pasamanos de aluminio 1x40 Unidad Stock §10,563.00
0300-25 1077 Lave de lavamanos Unidad Stock §10,551.39
0100-17 1163 Sello Unidad S0 §10,271.18
0400-31 1022 Chaleco Ejecutivo Unidad  Stock §10,200.00
0200-17 1030 Dooblebug Pad Holder Unidad Stock €10.087.59
0300-25 1135 sifon P/Registro PVC de 27 Unidad Stock €9,879.00
D300-17 1012 Base PfCortar Unidad  Stock €9,500.00
0400-34 1029 Codera ortopédica Unidad Stock $9,310.00
0400-23 1007 Botas de hule Par Stock €9.240.00
0300-25 1078 Liave de orinal Unidad  Stock #9,236.27
0100-10 1134 Portasello Unidad SD §9.225.00
0300-11 1145 Tape - Aluminio de 1" Unidad Stock §9,208.88
D300-20 1128 5aco de cemento Unidad Stock §£9,124.36
0300-11 1033 Cola blanca Unidad  Stock §2,913.60
0300-17 1005 Alicate Unidad Stock §8,847.90
0400-23 1008 Botas P/Bomberos Par Stock 8,567.00
0400-27 1015 Camisa Mujer Unidad Stock §8.400.00
0300-14 1124 Rodin P/Perling 3" Unidad Stack §5,288.74
0300-42 1068 Lamina difusora lisa de 1.22%0.61m Unidad Stock €8.279.00
0100-17 1085 Dispensador para cinta adhesiva Unidad 5D #8,150.00
0300-26 1080 Llavin de seguridad Unidad Stock §8,120.79
0300-44 1126 Rueda fija de 10" Unidad Stock §7,93259
0400-40 1042 Guante de nitrilo gris Paguete Stock §7,890.00
0400-18 1054 Orejeras PfProteccidn auditiva Caja Stock §7.725.00
0300-14 1002 Mlambre m Stock §7.700LET
0300-26 1082 Llavin para puerta Unidad  Stock ¢7.700.00
0300-14 1102 Perlin Unidad Stock €7,506.68
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0100-22 1130 Fldstico para laminar tamafio carta Paguete 5D €7.318.00
0100-17 1162 Sellador Saco 50 €7,231.67
0400-31 1023 Chaleco reflectado Unidad Stock €7.170.91
0100-10 1125 Papelera Uridad 0 €7,122.53
0400-18 1052 Mascara P/PFintar Unidad Stock §7,090.00
0300-34 1125 Roldana de 2" Unidad Stock €7,035.34
0100-17 1063 Calculadora Unidad 5D §6,985.00
0400-18 1035 Filtro 5003 P/Acidos Paguete  Stock €6,932.00
0300-25 1096 Miple corto Unidad Stock €6,900.04
0100-11 1076 Cinta para empaste negra de 1" Unidad 5D §6,900.00
0300-11 1162 Tape 3M de 2" Amarille Unidad Stock §6,407.21
040027 1011 Camisa de Inspector Hombre Unidad Stock §6,320.00
04a00-27 1014 Camisa Hombre Unidad Stock §6,320.00
0200-17 1032 Escoba Unidad Stock §6,054.52
0300-25 10az Desagle P/Fregadero Unidad Stock §5,934.70
0100-10 1086 Dispensador para nota adhesiva Unidad 5D €5,930.00
0400-18 1002 Anteojo Seguridad Medicado con inserto Unidsd  Stock €5,913.75
010033 10732 Cinta Epson 2015337 Unidad 5D §5,883.49
0400-40 1040 Guante de cuero PfSoldador Par Stock €5,810.00
0100-25 1115 Mouse inaldmbrico Unidad D §5,764.46
0300-11 1115 Poxilina Unidad Stock €5,595.41
0300-11 1118 Poxipol Unidad Stock §5,428.63
0200-22 1001 Bobinas de Bolsas de 14"x 20" kg Stock €5,418.88
0300-17 1055 Espiga para metado de 1/4x2" Unidad Stock §5,344.22
0100-17 1172 Tabla de soporte P/Hojas Urnidad 5D €5,311.24
0400-34 1028 Cinturdn industrial Ortopédico Unidad Stack €5,3200.00
0300-10 1011 Balines de 5-16" Pagquete  Stock §5,268.73
0400-18 1034 Filtro 2097 P/Vapores orgdnicos 3M Paguete  Stock §5,175.00
0400-40 1041 Guante de nitrilo Caja Stock §5.163.51
0300-14 1113 Platinas Unidad Stock §5,111.07
0200-22 1002 Bobinas de Bolsas de 9"x 147 kg Stock §5,064.72
0300-25 1132 Set para tanque de inodoro Unidad Stock §5,059.27
0400-27 1016 Camisa Folo Hombre Urnidad Stock §4,940.00
04a00-27 1012 Camisa de Vigilancia Hombre Unidad Stock §4,910.00
0300-11 1161 Tape 3M de 1 Amarillo Unidad  Stock ¢4,865.88
0100-33 1196 Toner HP CZ113A Negra Uridad 5D ¢4, 846.67
0300-14 1048 Disco PfCorte metal de 14x1/8x1" Unidad  Stock 44,747.06
Q100-17 1164 Sello fechadar Unedad 50 §4,725.00
0100-28 1124 Papel para electrocardiograma Paquete 5D £4,725.00
0100-28 1140 Resma de papel de 11x17" Paguete 5D €4,700.00
0100-17 1097 Grapadora Unidad 5D §4,697.08
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0100-11 1153 Rollo de cinta P/Etiquetadaora Roja Unidad 5D €4,600.00
0300-17 1008 Angular, agarradera de herramlenta Unidad Stock §4,549.10
0100-13 1056 Agenda Unidad 5D ¢4,503.89
0200-17 1033 Escoba de mille Unidad Stock §4,450.00
0400-24 1009 Gabacha de proteccidn 3M Unidad Stock €4,416.59
D4a00-a0 1037 Guante anti corte Unidad Stock €4,370.00
0100-28 1139 Resma de papel Al de 8.5x14" Paquete S0 §4,350.00
0400-24 1051 Mangas P/Altas temperaturas Par Stock §4,250.00
0100-33 1178 Tinta Epson T6641 Unidad sD §4,175.35
0300-26 1023 Candado 40 MM Unidad Stock §4,150.73
0400-32 1024 Cinta amarilla de precaucidn Rolio Stock §4.146.67
0400-40 1044 Guante tejido P/alta temperatura Far Stock §4,095.01
0300-11 1146 Tape - Aluminio de 2" Unidad Stock §4,045.00
0300-25 1075 Uave de cafieria Unidad Stock §4,014.40
200-17 1047 Palo piso de madera Unidad Stock §3,974.67
0100-17 1174 Tijera Metélica Unidad sD §3,964.00
0200-35 1040 Limpiador de madera Unidad Stock €3,960.,00
0200-30 1021 Desodorante ambiental Unidad Stock €3,950.00
0200-35 1026 Desadorante ambiental Unidad Stock §3,923.60
0100-33 1177 Tinta Epson 6642 Unidad 5D §3,886.50
0100-33 1179 Tinta Epson TeG43 Unidad SO ¢3.885.50
0100-33 1180 Tinta Epson To644 Unidad D §3,886.50
0400-32 1027 Cinta roja de peligro m Stock €3.840.00
0400-46 1066 Sombrero protector de sol Unidad Stock §3,800.00
0300-25 1076 Llave de chorra Americana Bronce 1/2° Unidad Stock §3,771.20
0200-30 1027 Detergente alcaling gl Stock ¢3,689.63
0300-11 1092 Masking de 2" Blanco Unidad Stock §3,652.14
0300-11 1131 Sellador Duretan Unidad Stock §3632.11
0300-26 1022 Candado 30 MM Unidad Stock §3,557.79
0400-27 1013 Camisa de Vigilancia Mujer Unidad  Stock §3,500.00
0400-27 1017 Camisa Transportes Hombre Unidad Stock €3,500.00
0300-11 1091 Masking de 2" 1204 Unidad  Stock 43,479,865
D400-18 1021 Cartucho para filtro respiratorio Unidad Stock §3.390.04
0200-37 1029 Dicloro Granulade al 65% kg Stock €3,388.89
0300-12 1001 Agarraderas Unidad Stock €3,361.11
0400-18 1020 Careta P/Proteccion facial Unidad  Stock 43,295.00
0400-27 1018 Camiseta de Brigada Hombre Unidad Stock §3.270.00
0400-27 1018 Camiseta Hombre Unidad Stock €3,270.00
0300-14 1047 Disco P/Corte de 4" Verde Unidad Stock €3,250.99
0200-30 1023 Desinfectante g Stock §3,236.00
0400-40 1045 Guantes de Neopreno Par Stock §3,180.00
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D400-40 1038 Guante de cuerc corto Par Stock §3,177.14
0300-14 1176 Varilla de construccion m Stock §3,158.21
0100-28 1064 Carpeta colgante tamafio carta Unidad sD §32,100.00
0100-13 1133 Portafolio/C Unidad 5D §3,086.00
0200-41 1038 Jabdn liquldo gl Stock €3,035.45
0200-17 1020 Desatorador no concentrado kg Stock €3,013.74
0100-22 1159 Rollo de pléstico adhesivo Unidad 5D §2,995.30
0300-16 1072 Lija en banda de 1,2 x18 Pagquete Stock §2,978.91
0300-25 1167 Teflén liguido de 50 mi Unidad Stock §2,967.80
0300-25 1166 Teflon liguido mi Stock ¢2,961.32
0100-10 1092 Fechador Unidad sD €2,950.00
0100-10 1065 Cartapacio Unidad SO §2,923.05
0100-13 1105 Libro de actas Unidad sD §2,710.00
0400-21 1006 Arnes P/Pintor Unidad  Stock €2,705.00
0200-37 1055 Tricloro granulado al 90% kg Stock €2, 700.00
0300-15 1014 Bisagra de platina B-13 Unidad Stock §2,689.02
0200-30 1015 Cera liguida P/Piso Paquete  Stock §2,551.96
0300-11 1099 Pegamento de contacto Unidad  Stock §2,550.44
0300-25 1100 Fegamento P/PVC de 236ml Unidad  Stock §2,549.54
0300-25 1136 Silicone Gris Loctite Unidad Stock ¢2,533.80
0200-30 1024 Desinfectante bactericida gl Stock §2,519.29
0300-10 1059 Gasa para borne de bateria Unidad Stock §2.501.12
0100-17 1098 Grapas Caja sD §2,375.11
0100-28 1122 Papel couche 60 Unidad sD €2,375.00
0100-33 1074 Cinta Epson L¥300 Unidad sD €2,340.82
0300-14 1142 Soldadura de bronce 3/32" Brass Unidad Stack €2,337.00
0200-35 1025 Desinfectante en aerosol Unidad Stock 224429
0300-17 1016 Broca SR numerg 2 Unidad Stock §2,241.25
0300-14 1050 Disco P/Corte metal de 9 Unidad Stock §2,221.56
0300-20 1130 Saco de repello Unidad Stock §2,170.81
0300-20 1128 Saco de cal Unidad  Stock €2,159.00
0300-11 1152 Tape - Masking Azul de 2° Unidad Stock €2,100.00
0200-35 1016 Cloro en Asrosel Unidad Stock €2,090.00
030011 1093 Masking de 2" Verde Unidad Stock £2,087.10
0300-11 1080 Masking de 1" 120? Unidad Stock §2,083.19
0400-24 1049 Kimono para pintor Unidad Stock €2,070.08
0300-17 1017 Broca SR numera 8 Unidad Stock €2,067.61
0100-13 1080 Cuaderno de 200 hojas Unidad sSD €1,950.00
0100-10 1138 Repuesto PfAlmohadiila de sella® Unidad sD €1,950.00
0200-17 1014 Cepillo de lavar ropa Unidad Stack €1,934.00
0300-14 1140 Soldadura de 1/8" 6011 Unidad  Stock €1,912.50
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Codigo
agrupacidn

0400-18
0300-25
0300-12
0300-25
0300-14
0300-17
0200-17
0200-17
0200-22
0300-25
0400-32
0300-14
0100-28
0200-17
0300-10
0300-25
0100-17
0300-25
0100-10:
0300-25
0300-11
0300-14
0200-41
0200-22
0300-25
0100-13
0400-24
0300-14
0400-18
0100-11
0300-15
0300-16
0200-28
0100-17
0400-24
0100-10
0400-18
0300-25
0300-17
0200-14
0100-17

ot Rl i i
1001 Anteojo Seguridad Medicado Unidad Stock €1,910.00
1175 Unign Tope PVC de 17 Unidad Stock §1.874.35
1038 Cubeta de revestimignto Unidad Stock §1,855.00
1087 Manguera plastica P/Sanitario de 7/8"™ a 1/2" Unidad Stock §1,845.89
1049 Disco P/Corte metal de 7" Unidad Stock €1,820.50
1041 Cutter Unidad Stock €1,817.73
1034 Escoba eterna pldstica Unidad Stock €1,810.60
1046 Palo piso de aluminio Unidad Stock §1,800.00
1011 Balsa Pldstica Transparente de 48x48" Paquete Stock ¢1,800.00
1044 Descargue P/Fregadero Unidad Stock §1,770.21
1026 Cinta reflectora 3M roja y blanca m Stock €1,765.98
1045 Disco Esmeril Unidad Stock €1,731.35
1141 Resma de papel de 8.5x11" Paquete  SD $1,603.05
1004 Bolsa para Aspiradora Unidad Stock €1,598.70
1026 Clavos kg Stock $1.591.10
1122 Reduccidn PVC de 3" a 2" Unidad Stock §1,575.66
1161 Sacapuntas Unidad ] §1,569.00
1134 Sifén P/Desagiie a pisode 1 1/2" Unidad  Stock §1,562.35
1132 Porta tarjetas Unidad sD §1,550.00
1133 Sifén P/Desagie a piso Unldad Stock §1,539.79
1153 Tape - Masking de 1" Blanco Unidad Stock €1,539.68
1143 Soldadura de estafio Unidad Stock §1,518.63
1035 Jabdn Liquido Trastos Unidad Stock §1,499.76
1005 Bolsa Plastica Negra de 48xd8" kE Stock ¢1,491.67
1085 Manguera de abasto de 1/2" a 1/2° Unidad Stock £1.461.33
1081 Cuaderno de resorte de 120 hajas Unidad D §1,460.00
1050 Mangas de proteccian solar Par Stock §1,450.00
1139 Soldadura 3/32" 275 Unidad Stock §1,424.80
1003 Anteojo Seguridad Milenia Unidad Stock §1,410.00
1166 Silicén transparente Barra sD §1,390.00
1085 Marilla P/Puerta Unidad Stock §1,385.00
1110 Fieza de madera de melina certificada de Zxdx4 VRS Unidad  Stock §1,340.00
1045 Papel Higiénico Rollo Jumbo Unidad  Stock §1,330.00
1062 Borrador tipo lépiz Unided SO §1,329.33
1032 Delantal sintético Unidad Stock £1,320.00
1057 Almohadilla para sello Unidad sD §1,289.00
1062 Respirador 8247 para vapores 3M Unidad Stock §1,276.42
1086 Manguera de abasto de 3/8" a 7/8" Unidad  Stock §1.247.00
1024 Cepillo de Acero Unidad Stock §1,244.65
1046 Disco Esmeril de 4"-1/2" Unidad Stock §1,243.45
1102 Lapicero Punta Fina Unidad sD €1,219.29
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0200-17 1044 Mechas PfUmpiar plso #40 Unidad Stock §1,218.82
0300-25 1163 Tee PVC de 2° Unidad Stock §1,209.22
0300-11 1151 Tape - Masking Azul de 1 Unidad Stock €1,155.00
0100-10 1058 Ampao T-432 Unidad s ¢1,169.58
0300-17 1054 Espdtula de 3" Unidad Stock §1,149.50
0100-10 1135 Prensas F/Carnet Caja 50 §1,131.00
0200-30 1042 Limpiader mdltiple en spray ml Stock §1,075.08
0300-25 1034 Conector macho PVC 1 1/4" Unidad  Stock §1,062.33
0300-12 1021 Canaleta m Stock §1.047.11
0400-18 1004 Antecjo Seguridad P/Exposicidn Solar Unidad Stock §1,040.00
0200-30 1017 Qoro liguido &l Stock §1,036.23
0300-16 1109 Picza de madera de melina certificada de 2x3x4 VRS Unidad Stock §1,005.00
0100-11 1095 Goma en barra grande Unidad SD §1,004.00
0300-12 1038 Cubeta de pasta para Gypsum Unidad  Stock €1,000.00
0100-13 1106 Libro de actas Unidad S0 §990.00
0200-41 1036 labén de trastos E Stock €985.00
0400-18 1059 Pre filtro 5N11 para polvos 3M Unidad Stock §976.00
0100-29 1066 Cartucho de inyeccidn HP N 82 C4912 Tinta Magenta Unidad 50 §975.71
0200-41 1037 labdn en Polvo kg Stock £973.58
0300-15 1013 Bisagra Unidad Stack §963.32
0400-18 1063 Retenedor de filtro 501 Unidad Stock §929.42
0300-25 1020 Codo liso de 452 PVC de 2 Unidad Stock §928.28
0300-19 1053 Espander #6 Unidad Stock §917.55
0100-17 1173 Tabla de soporte P/Hojas tipo oficio Unidad a0 ¢905.00
0300-17 1061 Hoja de segueta Unidad  Stoek $900.00
0200-30 1041 Limpiador de vidrios en spray Unidad Stock §896.40
0100-17 1136 Regla aluminio Unidad sD §£90.00
0200-17 1045 Pala ancha plastica P/Basura Unidad Stock §886.78
0300-25 1121 Reduccidn PVCde 2"a 1" Unidad Stock §a86.45
0100-10 1058 Ampo T-832 Unidad sD §872.75
0100-17 1112 Marcador punta fina Unidad 5D §853.59
0200-17 1035 lsopo Pfinodoro Unidad Stock §B851.15
0300-25 1101 Pera Pfinodoro Unidad  Stock §831.42
0300-11 1150 Tape - Cinta transparente de 2" P/Empague Unidad Stock €825.00
0100-33 1075 Cinta ERC-388 EPSON Unidad sD §822.89
400-18 1036 Filtro PS5 3M Unidad Stock §814.25
0200-11 1154 Tape - Masking de 1/2" Blanco Unidad Stock §804.92
0100-17 1175 Tijeras Unidad sD ¢798.50
0300-19 1009 Arandela Unidad  Stock ¢784.19
0300-11 1160 Tape - Transferencia 3M de 24"x100YD folla Stock g¢784.18
0100-22 1070 Cejilla plistica tamafio oficio Unidad S0 §£745.00
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Codigo Codigo del Descripcion Unicac. de Desting i

Agrupacien producto compra referencia
0300-26 101% Cadena de 1/4" m Stack §735.13
0300-15 1060 Herrajes PfGavetas Unidad Stock €721.23
0100-13 1129 Planificador mensual Unidad sD €720.00
0200-25 1037 Conector macho PVC de 2" Unidad Stock §701.29
0100-11 1072 Cinta adhesiva cristal Unidad S0 §655.91
0400-18 1067 Tapones P/Proteccidn auditiva Par Stock §E80.00
0300-25 1164 Tee PVC de 4" Unidad Stock §671.31
0100-17 1108 Marcador Unidad sD 64167
0100-28 1155 Rollo de papel con copia para impresora Unidad SD €625.00
0200-28 1052 Toalla mayordomo Paguete  Stock §500.00
0100-28 1158 Rollo de papel térmico de 3/8x3 Rollo sD §€595.00
0100-17 1061 Borrador P/Pizarra Unidad sb £584.20
0300-25 1065 Kit Tapa P/Incdoro Unidad Stock €578.65
0400-18 1005 Antenjo Seguridad Rectangular Unidad  Stock §560.00
0100-11 1082 Etiqueta Azul Linidad D €559.25
0300-25 1174 Unidn lisa PVC de 2" Unidad Stock §558.90
0300-17 1040 Cuchichas de Cutter Unidad Stock g558.31
0400-18 1061 Respirador 8210 para polvos 3M Unidad Stock §550.33
0100-11 1096 Goma liquida Unidad sD €545.00
0300-17 1117 Punta de taladro Phillips Unidad Stock €537.75
0200-25 1052 Empaque #10 para inodoro Unidad  Stock §519.94
0100-22 1069 Cejllla pléstica tamafio carta Unidad S0 516,53
0100-17 1079 Corrector liguido tipo lapiz Unidad 5D §512.00
0100-10 1107 Liga #18 Unidad sD §€509.26
0300-16 1108 Piera de madera de melina certificada de 1x3x4 VRS Unidad Stock ¢502.50
0300-25 1120 Reduccién PVC de 1 1/2" a 1" y 1/4" Unidad  Stock £480.00
0300-25 1087 Palanca para inodoro Unidad Stock §458.28
0300-16 1070 Lija de agua #100 Unidad Stock §448.11
0100-11 1091 Etiquetas rojo fosforescente Unidad sD £443.65
0300-17 1020 Cadena P/Motosierra Unidad  Stock €430.00
0100-10 1083 Disco DVD Unidad D §435.50
0200-22 1006 Bolsa Plastica Negra Grande P/Basura Paquete  Stock €417.00
0100-17 1137 Regla plastica Unidad SO €390.00
0100-11 1152 Rollo de cinta P/Etiquetadora Amarilla Unidad  SD €390.00
0100-47 1182 Tirta PfSello Unidad SO £390.00
0200-17 1048 Pafio reutilizable P/Limpieza Unidad Stock §38E.87
0100-10 1084 Discos compactos Unidad 5D §378.00
0300-19 1170 Tornille Unidad Stock §365.53
0300-10 1027 Clavos de 1 1/2" con cabeza kg Stock §353.98
0300-17 1111 Pinceles Unidad Stock §351.40
0100-13 1104 Libreta de taguigrafia Unidad  SD §350.00
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0300-10 iiig Puntas de hule alta verdes dedeco Unidad Stock €348.10
0300-16 1071 Lija de agua #180 Unidad  Stock §347.23
0300-25 1035 Conector macho PVC 1"y 1/4" Unidad Stack €342.00
0100-17 1109 Marcador fosforescente Unidad 50 §335.22
0300-16 1107 Pieza de madera de melina certificada de 1x2x4 VRS Unidad Stock §335.00
0100-17 1113 Marcadores Unidad 5D §325.00
0100-17 1110 Marcador para pizarra Unildad D g3z22.29
0200-17 1054 Trapos Unidad Stock €318.18
0300-25 1031 Codo liso de 902 PVC de 17 Unidad Stock §317.25
0300-10 1057 Fleje plistico de 1/2" m Stock §315.59
0100-28 1087 Divisiones de ampo Unidad S0 €315.00
0100-28 1156 Rollo de papel de 3" P/Baletas Unidad D €303.00
0100-10 1100 Hurmedecador de dedos Unidad sD §302.58
0200-22 1008 Bolsa Pldstica Negra Mediana P/Basura Paguete Stock §294.59
0200-22 1003 Bolsa P/Desecho Bisinfeccioso de 28x40" Paguete  Stock §281.25
0100-11 1119 MNotas adhesivas medianas Unidad 5D €267.84
0200-17 1031 Envase de 500ml Unidad Stock §263.42
0300-25 1036  Conector macho PVC de 1" Unidad  Stock €262.48
0200-10 1028 Clavos de 3" kg Stock €258.50
0100-17 1111 Marcador permanents Unidad 50 §258.00
0300-15 1003 Aldaba simple Unidad Stock §253.16
0200-37 1051 Sanlodor Unidad Stock §237.18
0300-25 1029 Codo con rosca de 902 PVC de 1/2" Unidad Stock §225.60
0100-17 1103 Ldpiz grafito Unidad 5D €215.38
0300-10 1083 Mecate de cabuya de 3/8" m Stock §207.47
0400-40 1043 Guante tejido de algoddn Unidad Stock £203.00
0100-11 1117 Nota adhesiva mediana Unidad 5D #200.00
0100-17 1101 Lapicerg Unidad sD ¢155.98
0100-11 1116 MNota adhesiva grande Unidad sD $193.33
0300-10 1006 Amarras Plasticas de 25" Unidad Stock §187.64
0200-22 1010 Bolsa Plistica Transparente de 24X40° Paquete  Stock €181.67
0100-17 1160 Saca grapas Unidad 50 §172.88
0300-14 1138 Soldadura 1/8" 7018 Unidad Stock §159.91
0200-22 1007 Bolsa Plastica Negra Jardinera Paquete  Stock €151.88
0100-17 1114 Minas Caja S50 §145.00
0300-25 1032 Codo liso de 902 PVC de 1/2" Unidad Stack §140.03
0100-17 1071 Chinches Caja 5D §135.00
0100-28 1157 Rollo de papel para sumadora Unidad D §132.33
0100-17 1077 Clip metalico #1 Caja sD §119.26
0100-17 1078 Clip metdlica #2 Unidad 5D €115.00
0400-18 1068 Tapones P/Proteccion auditiva desechables Par Stack §110.00
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0300-19 1172 Tuerca Unidad Stock €109.80
0300-25 1165 Tefldn en carrucha Unidad Stock €107.55
0100-36 1146 Resorte Espiral de 20mm Unidad D €105.00
0100-36 1145 Resorte Espiral de 16mm em sD €105.00
0300-14 1137 Soldadura 1/8" 6013 Unidad Stock §103.47
0100-11 1090 Etiqueta de maleta Unidad 5D €100.00
0100-11 1118 Mota adhesiva pequefia Unidad 50 §96.70
0100-39 1171 Sobres Mancos Unidad 3D €9s.77
0100-17 1060 Borrador de poma Unidad 5D ¢87.50
0200-17 1018 Coladores Unidad Stock ¢BS5.53
0100-36 1149 Resorte PfEmpastar 5/8 Unidad S0 §85.00
0100-36 1144 Resorte Espiral de 14mm om 50 §E85.00
0100-11 1120 Motas adhesivas pequenas Unidad sD gB84.38
0400-23 1030 Cubre Botas Unidad Stock §81.00
0100-39 1170 Sobre de manila #17 Unidad 0 §78.50
0300-25 1173 Unidn lisa PVC de 1/27 Unidad Stock €72.00
0100-36 1082 Cubierta plésticas para hoja tamadio carta Urnidad S0 §70.00
0300-14 1141 Soldadura de 3/32" 6013 Unidad Stock {§68.58
0100-28 1123 Papel membretado Unidad 5D {66.06
0200-45 1050 Rotulo de prevencion Unidad  Stock €56.00
0100-39 1169 Sobre de manila #15 Unidad 5D §60.00
0100-36 1143 Resorte Espiral de 12mm cm 5D §58.00
0300-14 1168 Tiza para metal Unidad Stock €55.04
0100-36 1151 Resorte P/Empastar 9/16 cm 5D §55.00
0300-19 1171 Tornillo Hexagonal con tuerca de 1/4x4" Unidad  Stock €53.99
0100-36 1142 Resorte Esplral de 10mm cm 5D §s0.00
D100-36 1148 Resorte P/Empastar 1/2 Unidad 5D ga1.7s
0100-39 1168 Sobre de manila #13 Unidad D §41.45
0100-36 1147 Resorte Espiral de 8mm cm sD §40.00
0100-36 1150 Resorte P/Empastar 7/16 £m 5D §39.00
0100-35 1167 Sobre de manila #10 Unidad ) §34.40
0300-11 1148 Tape - Cinta doble cara 3M de 1 Unidad  Stock €32.75
0100-39 1094 Fundas plésticas para hoja Paguete SO ¢28.00
0100-28 1093 Folder Sencillo de papel Unidad 50 §22.87
0100-28 1068 Cartulina Unidad 78] §20.00
0200-22 1003 Bolsa Plistica Transparente de 10x16" Paguete  Stock €12.37
0100-28 1099 Hojas bond de color Unidad a0 €7.60
0300-10 1007 Amarras Platicas de 68" Unidad Stock €6.80
0200-22 1013 Bolsa Pldstica Transparente de 5x10 Paquete  Stock €3.86
0300-19 1119 Ramaches de 1/8x3/4" Unidad  Stock ¢3.59
0200-22 1012 Bolsa Plastica Transparente de 4x5" Paquete Stock g2.04
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Apéndice 14. Administracion del catilogo de productos (PR-M7)
Procedimiento: PR-007

1.
Version: A
7 14 Administracion del Catalogo de Productos .:::12“31;9.:1;331?
COOPESA Pagina: X de X

A. Objetivo y alcance

Este procedimiento establece el proceso para la administracion del catalogo de productos de COOPESA R.L.
asociados a las adquisiciones de productos para Stock y Salida Directa. Busca la normalizacion y
estandarizacion de los productos adquiridos localmente.

B. Responsabilidades
Determinar la necesidad de ingreso de un nuevo
Administrador del catalogo producto al catdlogo.
(Contraloria) Detallar la informacion requerida del producto
para ingresar al catalogo.
Indicar al departamento de control de inventarios
el ingreso de producto del catdlogo.

Detallar la informacién requerida del producto
Control de inventarios para ingresar al catalogo.

Realizar los cambios solicitados por contraloria en

el catalogo de productos.

Completar formulario para solicitud de ingreso de
Cliente interno bien que no se encuentra en el catdlogo de

productos.

C. Documentos relacionados

Codigo Nombre del documento

FM-002 Solicitud de ingreso de bien al catidlogo de
productos.

IT-001 Instructivo de ingreso de un nuevo producto al
catdlogo.

D. Términos y definiciones
Catdlogo de productes: lista normalizada de bienes de consumeo frecuente.

Bienes: Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas, productos y demas, adquiridos para un objetivo vy
destino predeterminado.

Cliente interng: Departamentos de COOPESA R.L. que hacen la solicitud de adquisicion de un bien o servicio.

Comora local: Bienes adquiridos de suplidores nacionales o suplidores internacionales ubicados en territorio
nacional,

E. Procedimiento
a) Ingreso de productos al catdlogo
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Apéndice 15. Ingreso de un bien al catdlogo de productos (IT-001)
W Instructivo: IT-001
i P Version: A
7 14 Ingreso de un bien al catélogo de productos

Fecha: 31/0ct/2017
COOPESA Pagina: X de X

A. Objetivo y alcance:

Este instructivo establece la informacidn requerida para ingresar un nuevo bien al catdlogo de productos
de compras locales de COOPESAR.L.

B. Responsabilidades

Responsable Tareas
Control de inventarios Detallar la informacién requerida del bien para

ingresar al catalogo de productos.

C. Documentos relacionados

Cédigo Nombre del documento
Formulario FIM-002 Solicitud de ingreso de bien al catalogo de
productos.

D. Términcs y definiciones

Bienes: Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas, productos y demads, adquiridos para un objetivo y
destino predeterminado.

E. Procedimiento
Al ingresar un bien al catdlogo se debe determinar:

» Cédigo de agrupacion
* (Cddigo del producto
» Descripcién

* Unidad de compra

* Destino de compra

* Precio de referencia

a) Codigo de agrupacion
i. Determinar la familia y subfamilia a la que pertenece el bien.

* La codificacion de la agrupacion a la que pertenece el bien se realiza de acuerdo al siguiente
ejemplo:

0100 - 001
Familia Sub-familia
Para este caso el codigo de agrupacién es el 0100-001.

ii. 5i la familia no existe en el catdlogo, establecer un nuevo cédigo para la familia.
* El codigo de familia estd conformado por cuatro digitos, la secuencia del cadigo seréd de cien en
cien. Ejemplo de caracter ilustrativo:

| Cédigo | Familia_|
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iii. 5i la subfamilia no existe en el catalogo, establecer un nuevo codigo para la subfamilia segan

consecutivo.

« El cadigo de subfamilia esta conformado por tres digitos. Ejemplo de caracter ilustrativo:

0100 Familia &
0200 Familia B
0300 Familia C

Cédigo Sub-Familia
001 Subfamilia a
002 Subfamilia b
0o3 SE!J_Familia c

b) Codigo del producto
iv. El codigo del producto se establece de acuerdo a consecutivo del bien.
» El codigo del producto esta conformado por 4 digitos. Ejemplo de carécter ilustrativo:

Codigo Producto
0001 Producto 1
ooz Producto 2
ooo3 Producto 3

v. Generar y actualizar el registro de las familias y subfamilias del catdlogo de productos.

¢) Descripcion

vi. Detallar la descripcién del bien. Considerar los siguientes aspectos para la descripcién del bien
segun sea aplicable:

Aspecto Ejemplo
Color Lapicero azul
Talla Guante de nitrilo Talla L
Tipo de material | Guante de |atex Talla M
Presentacion Pegamento PfPVC de 236ml

d) Unidad de compra
vii. Determinar la unidad de compra del bien.

Unidad de compra
Caja
Pagquete

Rollo

EA

m=m? = m®=cm
Par

I=ml-gl
Kg—-g-lb
= 5i en la descripcion se determina la presentacion del bien, la unidad de compra sera EA (unidad).

e) Destino de la compra
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Apéndice 16. Registro de suplidores (IT-002)

T Instructivo: IT-002
d’,_. . . Versitn: A
Registro de Suplidores Fecha: 31/Oct/2017
COOPESA Pagina: X de X

A. Objetivo y alcance

Este instructivo establece el proceso para llevar el registro de suplidores de COOPESA R.L. asociadios con las
compras nacionales de bienes y servicios. Busca facilitar una escogencia eficiente de la opcién que mejor se
adapte tanto a las necesidades de la organizacion como a las necesidades del requerimiento.

B. Responsabilidades

Responsable Tareas

Proveedor Local Buscar, evaluar y seleccionar a los suplidores que
mejor se adapte a las necesidades del cliente interno
y la compafia.

Proveedor local y Finanzas Analizar la informacion que permita la seleccion

eficiente de suplidores.

C. Documentos relacionados

Codigo Nombre del documento

FR-005 Informacion de suplidores

D. Términos y definiciones

Bienes: Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas, productos y demas, adquiridos para un objetivo y
destino predeterminado.

E. Procedimiento
a} Buscar suplidores

i. El proveedor local envia electronicamente el formulario FM-005 Informacidn de Suplidores al mayor
namero de suplidores posible.

Nota: En caso de contar con una gran cantidad de opciones, selecciona a los suplidores por familia
gue ofrezcan las mejores condiciones de acuerdo a la informacién del foermulario FR-005
Informacidon 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 caracteristicas del bienles), los histdricos de mentos 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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Apéndice 17. Elaboracion de orden de compra (1T-003)

% Instructivo: IT-003
‘ i L, Version: A
7; * Elaboracion de Orden de Compra Local Fecha: 31/0¢ct/2017
COOPESA Pagina: X de X

A. Objetivo y alcance

Este instructivo establece los pasos a seguir para la elaboracion de las drdenes 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

Cadigo Nombre del documento

FM-004 Orden de compra
D. Términos y definiciones

Bienes: Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas, productos y demas, adquiridos para un objetivo y
destino predeterminado.

Cliente interno: Departamentos de COOPESA R.L. que hacen la solicitud de adquisicion de un bien o servicio.

E. Procedimiento
i. El proveedor local debe completar la informacion solicitada en el formulario de Orden de Compra, una
vez definida la oferta de compra del suplidor.
+ lainformacion solicitada por el formulario FM-004 Orden de compro es:

MNo. casilla Detalle

1. Nombre del suplidor que va a proveer el bien o servicio

2. Nimero de orden de compra

3. Fecha de realizacion de la orden de compra

4. Numero consecutivo seglin lineas de bienes o servicios
5. Cantidad del material a solicitar

6. Unidad de medida del material

7. Descripcion 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, si es aplicable
14, Total a pagar
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Apéndice 18. Solicitud de compra local de bienes en catialogo (FM-001)

% COOPESAR.L.
71 Solicitud de compra local de bienes en catalogo FM-001
__COOPESA _ Pagina 1 de 1
Mo de solicitud:
Fecha de solicitud: | | 1
Mombre del solicitante: l
Departamento solicitante: | | cédigo departamento |
Bienes a solicitar
item | Cédigo | Cantidad Descripcién iiradde | Predaoe Comentario
compra | referencia
1
2
3
4
5
[
7
B
a
10
Aprobado por:
dju:F:tt:r:wd:':n Fecha Contrasena
T | | |
NO APLICA PARA COMPRAS DE STOCK
Contraloria Fecha Contrasefia
I | | |
CAMPO OBLIGATORIO
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Apéndice 19. Solicitud de ingreso de bien al catalogo de productos (FM-002)

- Solicitud de ingreso de bien al catdlogo de SRR
COOPESA productos Pigina 1de 1
Fecha de solicitud: | |
Nombre del sclicitante: |
Departamento solicitante; [ _I Cédigo departamento |:
Nombre del producto: [

Descripcidn del producto:

Unidad de medida del producto: | |

Frecuencia de pedido

Semanal | |ﬂuincenall I Mensual I I Anual

Justificacion del ingreso:

Aprobado por:
Para toda solicitud Solo en caso de Stock
Mo de solicitud:
Firma:
Nombre completo:

Fecha:

Encargado: Administrador (Proveedor Local) Control de inventario
Uso exclusive para el administrador del catdlogo de productos

Familia ala que ingresa: | | subfamilia: |
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Apéndice 20. Solicitud para compra local de un bien especial (FM-003)

w . ] COOPESARLL.
7"’ Solicitud para compra local de un bien especial .
COOPESA hotadiiclias
Mo de solicitud:
Fecha de solicitud: | |
Nombre del salicitante: {
Departamento solicitante: | | Cédigo departamento |
Bien o servicio a solicitar
Unidad de Precia :
Pr I
Cantidad Descripion medida it ecio total
Justificacidén de compra
Especificaciones técnicas requeridas
Item Especificacidn
1
2
3
4
5
Resumen de cotizaciones solicitadas
Caracteristicas Proveedor 1 Proveedor 2 Proveedar 3
Nombre
Precio
Condiciones de paga
Condiciones y lugar de entrega
Tiempe de entrega
Garantia
Aprobado por:
Cologue una “X" debajo del nombre del departamento o encargado cuando 12 solicitud sea aprobada
Jefatura del departamento Fecha Contrasefa
| | | ]
CAMPO OBLIGATORIO
Direcctor de drea Fecha Contrasefia
I | | |
51 APLICA
Contraloria Fecha Contrasefia
I | | |
CAMPO OBLIGATORIO
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Apéndice 21. Orden de compra local (FM-004)

‘- CODPESAR.L.
r Orden de compra local FM004
COOPESA Pagina 1del
N" de orden de compra
: I
Nombre del suplidor o
I
Bienes a comprar
; nN® :
bl Solicitud | Cantidad Unidad s Descripcion Pr_e':m Precio total
de Item compra unitarie
asociado
1
2
3
4
5
7]
7
8
9
10
11
12
13
14
15
Monto total
Impuestos a pagar
Descuentos del suplidor
TQL&_I. A PAGAR
Elaborado por:
COOPESAR.L
300m Ceste del Aeropuerto Internacional Juan Santamaria
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, Informacion de suplidores (FM-005)

L CODPESAR.L,
7‘. Informacién de Suplidores FM-00S
COOPESA Pégina 1de 1
Informacién basica
Razdn Social: |
Cédula Juridica: [ |
Correo electrénico: | | Teléfono: I:
Fao: [ ]
Direccion: [
Direccion electrénica: |
Nimeros de cuenta: [ ] I
Certificaciones obtenidas: |
Agente de ventas: |
Correo electrénico: | ] Teléfono: :

Informacidn de los bienes ofrécidos

Tipos de bienes
ofrecidos:

Descripcion de los
bienes ofrecidos:

Tiempo de entrega: |
Formas de pago usual: [
Dias de crédito: |

Politica de descuentos:

Garantias ofrecidas: (

Espacio para uso exclusivo del departamento de Proveeduria de COOPESA R.L:

Mombre completo:

Comprador Lacal

Catalogo de
proveedores

Firma:

Fecha de envio: Fecha de recibo:
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Apéndice 23, Compra Local de Bienes (PR-000)

j Procedimiento: PR-000
- Version: A
7 4 Compra Local de bienes Fecha: 31/0ct/2017
COOPESA Pagina: X de X

A. Objetivo y alcance

Este procedimiento establece el proceso general para la seleccidn 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

Cliente interno (departamentos de Realizar la solicitud de adquisicidn del bien o servicio
COOPESAR.L) de acuerdo a la necesidad real del departamento.
Proveedor Local Realizar la compra para un bien local

C. Documentos relacionados

PR-001 Solicitud de compra local de bienes del catdlogo

PR-002 Solicitud de compra local de bienes y servicios
especiales

PR-003 Compra local por demanda

PR-004 Compra local regular

PR-005 Compra local para bienes especiales

PR-006 Recibo de bien local

D. Términeos y definiciones

Bienes; Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas, productos y demds, adquiridos para un objetivo y
destino predeterminado-

Bienes especioles: Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas y demds, adquiridos para un objetivo y
destino predeterminado, que por su baja frecuencia de compra v sus especificaciones no se encuentra en
el catdlogo de productos de COOPESA R.L.

Bienes de salida directa: Productos que estan incluidos en el catdlogo de productos que no poseen
inventario [con excepcion de los productos manejados en publicaciones) y cuyo destino se conoce con
anterioridad.

Bienes para stock: Bienes que estan en el catdlogo de productos que son ubicados fisicamente en bodega e
incluidos en el inventario para su uso posterior.
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Cliente interng; Departamentos de COOPESA R.L. que hacen la solicitud de adquisicion de un bien o servicio.
Para el caso de los bienes para stock, el cliente interno debe entenderse dnicamente como el departamento
de Control de inventarios.

Compra local; Bienes adquirides 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 Autorizacién de la Realizacion de la Recibo y entrega

compra compra orden de compra del bien

a) Solicitud de compra
l. El departamento considerado como cliente interno define las necesidades de compra.
ii. Siel bien(s) a comprar se encuentra en el catdlogo de productos de la empresa, el cliente interno
debe proseguir con el procedimiento:
* PR-001 Solicitud de compra local de bienes del catalogo (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) Autorizacién de la compra
iii. Realizada la solicitud de compra, si el bien{s) a comprar se encuentra en el catalogo de productos
de la empresa, el cliente interno debe proseguir con el procedimiento:
+ PR-001 Solicitud de compra local de bienes del catalogo (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)

¢) Realizacion de la compra
iv. Para aquellos bienes que se encuentran dentro del catalogo de productos de la organizacion y
ademas pertenecen a las familias de alta demanda calificadas como tipo A, tales como: suministros
de oficina, suministros de limpieza, ferreteria vy 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 catdlogo de productos de la organizacion 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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F. Diagrama de flujo
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Apéndice 24. Solicitud de compra local de bienes del catilogo (PR-001)

"" Solicitud de compra local de bienes del | z::::;’:”;““‘“”’“‘ml
4 , :
catalogo de productos Fecha: 31/0ct/2017
COOPESA | pagina: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 realizacion de compra. Abarca desde el momento
en se realiza la solicitud de compra hasta que la misma es aprobada.

B. Responsabilidades

Responsable Tareas

Cliente interno (departamentos de Realizar lasolicitud de adquisicion del bien o servicio

COOPESA R.L) de acuerdo a la necesidad real del departamento.
Jefatura del departamento Aprobar la solicitud de compra.

Administrar el presupuesto del departamento,
Contraloria-Presupuesto Aprobar la compra segun presupuesto

C. Documentos relacionados

Cédigo MNombre del documento

FM-001 Solicitud para Compra Local de bienes en
catalogo.
D. Términos y definiciones
Bienes: Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas, productos y demads, adquiridos para un objetivo y
destino predeterminado.

I stock: Bienes gue estan en el catalogo de productos que son ubicadoes fisicamente en bodega e
incluidos en el inventario para su uso posterior.

Cliente interno: Departamentos de COOPESA R.L. gue hacen la solicitud de adquisicién de un bien o servicio.
Para el caso de los bienes para stock, el cliente interno debe entenderse Unicamente 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 continuacién el procedimiento de solicitud y aprobacidn de compras locales de bienes para
el catdlogo de productos. El siguiente diagrama muestra las actividades generales de este proceso.

Actildsds Solicitud de Autorizacién

compra de la compra
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F. Diagrama de flujo
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Apéndice 25, Solicitud de compra local de bienes v servicios especiales (PR-002)

- Solicitud de compra local de bienes y i;““fﬂ:m;*“‘u: RiRC0E
5 - . rsién:
7 ' servicios especiales Fecha: 31/0ct/2017
COOPES Pagina: 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 catdlogo de productos de COOPESA R.L., el cual es considerado como insumo para el
proceso de realizacion de compra. Abarca desde el momento en se realiza la solicitud de compra hasta que
la misma es aprobada.

B. Responsabilidades
Cliente interno (departamentos de Realizar la solicitud de adquisicidn del bien o servicio
COOPESA R.L) local de acuerdo a la necesidad real del
departamento.
Realizar la solicitud de ingreso de un bien al catdlogo
de productos.
Administrador del catalogo de productos  Aprobar el ingreso de productos al catalogo de

productos.
Jefatura del departamento Aprobar la solicitud de compra local.
Administrar el presupuesto del departamento.
Director del area Aprobar la solicitud de compra local.
Contraloria-Presupuesto Aprobar la compra segin presupuesto

C. Documentos relacionados

Cédigo Nombre del documento

FM-002 Solicitud de ingreso/modificacion de estado de
bien al catalogo de productos

PR-007 Administracion del catalogo de productos

FM-003 Solicitud para compra local de un bien especial.

D. Términos y definiciones
Bienes: Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas, productos y demas, adquiridos para un objetivo y
destino predeterminado.

Bignes especigles: Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas y demds, adquiridos para un objetivo y
destino predeterminado, que por su baja frecuencia de compra y sus especificaciones no se encuentra en
el catdlogo de productos de COOPESA R.L.

Bienes paro stock: Bienes que estan en el catdlogo de productos que son ubicados fisicamente 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 adquisicion de un bien o servicio.
Para el caso de los bienes para stock, el cliente interno debe entenderse dnicamente 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 continuacién el procedimiento de solicitud y aprobacion de compras locales de bienes y
servicios que no se encuentra en el catalogo de productos. El siguiente diagrama muestra las actividades
generales de este proceso.

Actividad: Salicitud de Autorizacién

compra de la compra

a) Solicitud de compra

Vi,

wii.

wiii.

El departamento considerado como cliente interno debe completar el formulario:
L] FM-002  Solicitud de ingreso/modificacion de estado de bien al catdlogo de productos

Una vez completado dicho formulario, el cliente interno lo envia al administrador del catdlogo
El administrador del catdlogo analiza la solicitud recibida para determinar si el bien solicitado debe
ser ingresado al catdlogo de productos. 5i el bien debe ser ingresado, aprobar formulario en un
plazo maximo de un dia desde el momento en que recibe la solicitud y continuar en el paso iv) (Ver
procedimiento PR-D07 Administracidn del catdlogo de productos). De lo contrario, continuar en el
paso vi)
El administrador del catdlogo de productos le informa al cliente interno sobre la aprobacion de la
solicitud de ingreso del bien al catdlogo de productos.
El administrador del catdlogo analiza la solicitud de compra en términos de urgencia. 5i la solicitud
es de caracter urgente, le informa al cliente interno que por una tnica vez podra realizar la compra
y continda con el paso vi). De lo contrario, el cliente interno debe esperar a que el bien aparezca en
el catalogo de productos y realizar la compra seglin el procedimiento:

s PR-001 Solicitud de compra local de bienes del catdlogo.
El cliente interno debe realizar la solicitud de compra por medio del sistema completando la
informacidn solicitada en el formulario:

* FM-003 Solicitud para compra local de un bien especial.

El departamento considerado como cliente interno realiza la busqueda de la (s) cotizacidn [es) para
identificar el costo y disponibilidad del producto.

NOTA: En caso de desconocer opciones de suplidores, este proceso puede ser realizado con la
colaboracion del proveedor local.

El solicitante adjunta dicha (s) cotizacidn (es) al formulario respectivo.
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F. Diagrama de flujo

Solicitud de compra local de bienes y servicios especiales

e i llh"',_*m il il P—— ot
e Formlaria FM-207 _hﬂum = e H e

A\

i
befmamur wl elwnte

gl B —‘ﬁ“‘—"-/

ﬁg e

|
3§ -
i

-

E s | e

; = =)




Apéndice 26. Compra local por demanda (PR-003)

W | Procedimiento: PR-003
7-’, | Version: A
Compra local por demanda | Fecha: 31/0ct/2017
COOPESA Pagina: X de X

A. Objetivo y alcance

Este procedimiento establece el proceso para la adquisicién local de bienes pertenecientes a las familias
que pueden ser adquiridas a un Unico suplidor por un periodo maximo de un afio, seglin convenios o
contratos. Inicialmente se consideran como minimo las familias tipo A, las cuales son:

*  Suministros de oficina

*  Suministros de limpieza

* Ferreteria

« Equipo de seguridad acupacional

B. Responsabilidades
Responsable Tareas
Proveedor Local Solicitar y analizar las cotizaciones necesarias para la
realizacidn de la compra.
Establecer acuerdos con los suplidores.,
Generar la orden de compra.

C. Documentos relacionados

Codigo Nombre del documento

PR-001 Solicitud de compra local de bienes del catdlogo
FM-004 Orden de compra local

IT-003 Elaboracion de arden de compra

IT-002 Registros de suplidores

D. Términos y definiciones
Bienes: Materiales de oficina, suministros de limpieza, equipo de seguridad y articulos de ferreteria
adquiridos para un objetivo v destino predeterminado.

Compra local: Bienes adquiridos de suplidores nacionales o suplidores internacionales ubicados en territorio
nacional.

Frecuencio de compra: periodo determinado de tiempo en que un bien es adquirido.

E. Procedimiento

Se presenta a continuacion el proceso de realizacion de la compra para aquellos bienes que se encuentran
dentro del catdlogo de productos y que mediante un analisis de impacto econdmico y frecuencia de compra
son clasificados segun familia de bienes como tipo A

a) Evaluacidn de familias de bienes
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Apéndice 27, Compra local regular (PR-004)

» Procedimiento: PR-004
7,r Version: A
Compra local regular Fecha: 31/Oct/2017
COOPESA Pagina: X de X

A. Objetivo y alcance

Este procedimiento establece el proceso para la realizacion 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

Froveedor Local Solicitar y analizar las cotizaciones necesarias para la
realizacion de la compra.
Generar la orden de compra.

C. Documentos relacionados

Cédigo Nombre del documento

PR-001 Solicitud de compra local de bienes del catalogo
Fi-004 Orden de compra local
IT-003 Elaboracion de orden de compra

D. Términos y definiciones
Bienes: Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas, productos y demds, adquiridos para un objetivo y
destino predeterminado.

Bienes parg stock; Bienes que estan en el catdlogo de productos gue son ubicados fisicamente en bodega e
incluidos en el inventario para su uso posterior.

Compra local: Bienes adguiridos de suplidores nacionales o suplidores internacionales ubicados en territorio
nacional.

E. Procedimiento

Se presenta a continuacion el proceso de realizacidn de la compra para aquellos bienes que se encuentran
dentro del catdlogo de productos de la organizacién pero no pertenecen a las familias de alta demanda
calificadas como tipo A,

a) Realizacidn de la compra

i. Através delsistema el proveedor local observa la solicitud de compra con la respectiva aprobacion
de Contraloria v 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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Apéndice 28. Compra local de bienes y servicios especiales (PR-005)

L Compra local de bienes y servicios Procadiiento: 005
7¢. g Versién: A
especiales Fecha: 31/0ct/2017
COOPESA Pdgina: X de X

A. Objetivo y alcance

Este procedimiento establece el proceso para la realizacion de compra local para bienes que no se
encuentran en el catdloge de productos de COOPESA R.L., el cual es considerado como insumao 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
Proveedor Local Solicitar y analizar la (s) cotizacién (es) necesaria (s)
para la realizacion de la compra.
Generar la orden de compra.

C. Documentos relacionados
FM-004 Orden de compra
IT-003 Elaboracion de orden de compra

D. Términos y definiciones
Bienes: Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas, productos y demdas, adquiridos para un objetivo y
destino predeterminado.

Bienes especioles: Materiales, equipos, mobiliarios, herramientas y demas, adquiridos para un objetivo y
destino predeterminade, que por su baja frecuencia de compra y sus especificaciones no se encuentra en
el catdlogo de productos de COOPESA R.L.

Comorg [gcal: Bienes adquiridos de suplidores nacionales o suplidores internacionales ubicados en territorio
nacional.

E. Procedimiento
Se presenta a continuacion el proceso de realizacion de la compra para aquellos bienes gque no se
encuentran dentro del catdlogo de productos de la organizacion.

a) Realizacion de la compra

L Através delsistema el proveedor local observa la solicitud de compra con la respectiva aprobacién
de Contraloria y procede a realizar un estudio de mercado para revisar la pertinencia de la(s)
cotizacion(es) anteriormente realizada(s) por el solicitante, De ser necesario el proveedor local
solicita mds cotizaciones a suplidores de modo tal que permita la posterior comparacion. La
cantidad de cotizaciones a solicitar depende del monto de lo requerido:

d. Siel monto es menaor a los €100 000, solicitar una cotizacion,
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e. Siel monto esta entre los €100 000 y los €300 000, solicitar dos cotizaciones.
f. Siel monto es mayor a los €300 000, solicitar tres cotizaciones.

NOTA: Cuando la compra esta asociada a activos siempre se deben realizar 3 cotizaciones, a menos
que contraloria indigue lo contrario.

ii.
iii.

vi.

El proveedor local adjunta la(s) cotizacidn(es) a la solicitud de requerimiento de compra.
Para bienes con especificaciones técnicas o caracteristicas particulares, el proveedor local junto
con el solicitante deben seleccionar la propuesta que mejor se adapte a la necesidad.
El proveedor local crea la orden de compra empleando el formulario:
« FM-004 Orden de compra local
MOTA: Ver instructive IT-003 Eleboracion de Orden de compra.

El proveedor local debe enviar la orden de compra (FM-004 Orden de compra local) al suplidor y
corroborar por cualquier medio de comunicacion que la orden de compra fue recibida por el
mismo.

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 29, Recibo general de bien local (PR-0H6)

) ° Procedimiento: PR-006
Y . . Version: A
7 Recibo general de bien local Fecha: 31/0ct/2017
COOPESA Pégina: X de X

A. Objetivo y alcance
Este procedimiento describe el proceso de recepcion general de bienes adguiridos localmente. Abarca
desde el momento en que el material llega a Recibo de materiales hasta su entrega.

B. Documentos relacionados

Cadigo Nombre del documento

PR.3.2.123 .64 Certificado de recepcién de material nacional
- Orden de compra

FR.3.2.123.130 Etigueta de inspeccitn de material industrial

FR.2.9.003 Solicitud de pago

C. Responsabilidades

Recibo de compras locales Realizar el recibo del material que ingresa a
COOPESA R.L. segun orden de compra realizada
Informar al suplidor las fallas encontradas en el
Proveedor Local material.
Corregir incongruencias entre la informacion de la
factura y la orden de compra.

Departamento solicitante Inspeccionar equipos especiales.
Firmar certificado de recepcion de material local.
Asistente de Contabilidad Registrar y plagquear el activo.

D. Terminos y definiciones
Activo: Bienes que dispone COOPESA R.L. y que son controlados econdmicamente.

Material: Material industrial o producto quimico.
Material industrial: Todo aquel material que no se vaya a utilizar en el avién motor hélice o componente.

Producto quimico: Elementos y compuestos quimicos y sus mezclas, ya sean naturales o sintéticos.

E. Procedimiento
a) Recibo de material

i. El encargado de recibo de compras locales realiza |a inspeccidn fisica 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, 5i la inspeccion es satisfactoria continle con el paso iii, de lo
contrario continde en el paso i
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Apéndice 30. Comprobante de asistencia a la capacitacion de solicitud de compra
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Apéndice 31, Cartas de aprobaciones de la propuesta

Departamento de Informiitica

W
7; ? Nlajuela, 31 de oclubre de 2017
COOPESA

CONSTANCIA

Mediante la presente hago constar como departamento de informtica de COOPESAR.L., quetanto

tos requerimientos funcionales y no funclonales como la propuesta de catélogo de productos
expuestos por las compafieras Gretiel Araya Esquivel, Vayoleth Campos Pérer y Adilana Rodriguer

Rodriguez en relacidn al proyecto slstema de gestidn de compras locales, resultan factibles a

desarrollar on s empresa por éste departamento.

IDTASIASNTO Df INFORUICH
08 Nov. 20m
RECIBIDO
L (Fo 323
Minor Otero Oscar Arce
Departamento de Informdtica Jefatura de Departamento de informdtica

192



Departamento de Proveeduriu

‘.
? ¥
COOPESA

proceso de compras.

Arturo Elizo

Alajuela, 31 de octubre de 2017

CONSTANCIA

Mediante la presente hago constar como departamento de Proveeduria de COOPESA R.L., que el
modelo de compras locales, creado por las compafieras Grettel Araya Esquivel, Vayoleth Campos
Pérez y Adriana Rodriguez Rodriguez, cumple con los requerimientos necesarios para una adecuada
Eestion de compras, reduce las cargas de trabajo del comprador local, estandariza el proceso de

solicitud de compra y establece modalidades de compra, generando grandes beneficios para el

"4

Y4
Eduardo Murilo

Jefatura del Departamento de Proveeduria Comprador Local
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Depr:rmmenm de Contraloria

>
L Alajuela, 31 de octubre de 2017

COOPESA

CONSTANCIA

Mediante la presente hago constar como departamento de Contraloria de COOPESAR.L, que los
procedimientos € instructivos de compras elaborados por las compafieras Grettel Araya Esquivel,
Vayaleth Campos Pérez y Adriana Rodriguez Rodriguez, en relacion al proyecto Sistema de gestidn

de compras locales, cumplen con los requerimientos solicitados, por tanto se brinda el visto bueno

a los mismos.

Yiviana Ramirer

lefatura de Contraloria
Encargada del area de Administracion financiera
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Gerencia de Logistica y zona franca

L3
1}‘
COOPESA

Fm‘gén ;

Gerente de Logistica y Zona Franca

Alajuela, 31 de octubre de 2017

CONSTANCIA

Mediante la presente hago constar como Gerencia de Logistica y zona franca de COOPESAR.L, que
el proyecto: Sistema de gestidn de compras lecales, realizado por las compafieras Grettel Araya
Esquivel, Vayoleth Campos Pérez y Adriana Redriguez Rodriguez, curnple con los requerimientos
solicitados, brindando beneficlos considerables para CODPESA R.L. Por tanto, la empresa confirma

elinterés en lograr paulatinamente su implementacidn.
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Apéndice 32. Encuesta para la medicion de la satisfaccion del usuario

Encuesta de satisfaccién del Sistema de gestion de compras propuesto

Instrucciones: La siguiente encuesta tiene por objetivo conocer la satisfaccion de los usuarios con respecto
al Modelo de Gestion de Compras propuesto, donde 5 representa la mayor calificacion y 1 la menor.

Nivel de
Tema general Puntos a evaluar satisfaccion

5 4 3 2 1

El Modelo de compras cubre con las necesidades del cliente
El Modelo de compras es de facil comprension 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
Modele general  funcionamiento de los procesos generales actuales de compras

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
estandarizacion de la informacién de los productos

El Modelo de compras ayuda a mantener un mayor orden del
registro y documentacion de la informacion

Los procedimientos de compras propuestos son de facil
comprension

Los procedimientos de compras se alinean a la estrategia de la
Procedimientos empresa

de compra Los procedimientos integran todo el proceso de compras
_requerido

Los procedimientos de compras presentan un flujo de
responsabilidades claras y ordenadas

El catdlogo de productos genera valor para el usuario

El catdlogo de productos ayuda en la estandarizacion de la

Catal
PEa C informacién de productos

productos
El catdlogo de productos presenta toda la informacion requerida

del producto
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