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RESUMEN

La presente investigacion surgi6 como parte fundamental de un macro estudio para
establecer la importancia de los manuales de normas y procedimientos que son fuente
formal y permanente de informacién, puesto que contienen la descripcion de actividades que
deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, ademas de
precisar las responsabilidades y participacion de cada cargo dentro de la empresa, a su vez
permite tener control del funcionamiento interno y las operaciones reales. Ante esta realidad
se entiende que la empresa donde sus procesos operacionales se ejecuten empiricamente
tendra como consecuencia que no se obtenga el resultado que se desea y se deba corregir
los errores, de lo que probablemente se hizo de forma inadecuada, ocasionando pérdida de
tiempo, energias e ideas valiosas para lo organizacién, en el proceso de hacer las
correcciones que amerite el caso, es decir, estos recursos podrian estar aprovechandose en
producir resultados para la organizacion. A través de esta propuesta se busca lograr que la
empresa pueda ser competitiva ya que se podran realizar las actividades de forma correcta y
sin necesidad de aplicar procesos correctivos, dedicando mas tiempo a la planificacion de
los demas procesos de la empresa. La investigacion estad enmarcada en un proyecto factible
ya que se elabora una propuesta de un manual de normas y procedimientos para el
departamento de compras en el cual se definiran las principales funciones operativas que
debe ejecutar este departamento como el proceso de seleccion de proveedores, la forma en
gue se ejecutara el proceso de compra de mercancia, la evaluacion de proveedores, la
creacion de fichas de inventario de los productos en el sistema de informacion. Para la
consecucioén de la investigacién se utilizaran dos instrumentos de recoleccién de datos que
sera una entrevista y una encuesta aplicada al recurso humano del departamento de
compras y otros relacionados también con este como almacén y administracion.

Palabras Clave: Manuales de normas y procedimientos, procesos correctivos, competitiva
control, operaciones
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ABSTRACT

This research emerged as a fundamental part of a macro study to establish the importance of
the manual of rules and procedures that are formal and permanent source of information,
since they contain the description of activities to be followed in carrying out the functions of a
unit administrative, plus the responsibilities and participation of each position within the
company, in turn enables to control the inner workings and actual operations. Given this
reality is understood that the company where its operational processes to run empirically will
lead to the desired result is not obtained and should correct the errors, which probably was
made improperly, causing loss of time, energy and valuable ideas for the organization, in the
process of making corrections to warrant the case, ie, these resources could be advantage in
producing results for the organization. Through this proposal seeks to get the company to be
competitive and to be able to perform the activities correctly and without the need for
corrective processes, spending more time planning other business processes. The research
is framed in a feasible project as a proposal for a manual of rules and procedures for the
purchasing department in which the main operating functions that must run this department
as the process of supplier selection are defined is made, the form in the process of buying
merchandise, vendor evaluation, creating tabs inventory of products in the information
system will run. To achieve research two instruments for data collection will be an interview
and a survey of the human resource of the purchasing department and others also related to
this as a warehouse and administration were used.

Keywords: Manual rules and procedures, corrective processes, competitive control
operations.
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INTRODUCCION

La funcidon de compras representa para cualquier empresa un factor
fundamental para el crecimiento, una gestion eficaz puede representar el
éxito o fracaso de la misma. Es considerada ademas una herramienta para

el logro de objetivos corporativos asociados a la satisfaccion de clientes.

Las empresas dedican un elevado porcentaje de sus ingresos a la
adquisicibn de bienes y servicios para terceros, lo que constituye una
actividad de suma importancia, un factor determinante en su capacidad para
comercializar; pero a pesar de ello existen muchas organizaciones que no
disponen de los recursos organizacionales y/o econdmicos necesarios para

una adecuada gestion.

En la empresa caso estudio Libreria La Alegria C.A. con anterioridad
se ha observado la poca importancia dada al proceso de Compras y la
carencia de procesos definidos, lo que ocasiona en muchas oportunidades
pérdidas y menor rentabilidad.

Dada la importancia que reviste la gestion de compras, se llevara a
cabo la presente investigacion en los parametros de campo y modalidad de
proyecto factible enmarcada dentro de los lineamientos de estructura
organizacional y control interno y tendra como objetivo principal establecer

una propuesta para la resolucién del problema.

Ahora bien, los manuales de normas y procedimientos constituyen un
instrumento para documentar y sistematizar el funcionamiento de las
actividades de cualquier empresa, ya que especifican detalladamente una

serie de normas y procedimientos a aplicar para una gestion eficiente
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La propuesta en este caso se trata de un manual donde se describen
y estandarizan los principales procesos que realiza el Departamento de
Compras adaptados al sistema de informacién usado en la empresa A2
Softway que contiene incluso instructivos donde se especifica cada actividad
llevada a cabo para completar el objetivo en el sistema de informacién
ademas de encaminar al personal del departamento de compras en la
realizacion de sus actividades de forma estandarizada y garantizar asi la
eficacia y eficiencia de sus procesos. Todo ello se fundamenta en la
aplicaciéon a una poblacién de cinco (5) personas a través de la técnica

Encuesta abierta y el instrumento Cuestionario.

El presente trabajo de grado esta dividido en cinco capitulos: En el
primero se aborda el problema, el planteamiento del problema, el objetivo
general y especifico y la justificacion de la investigacion. El segundo
capitulo, se resefia el marco teérico referencial, donde se hacen participes
los antecedentes de la investigacion, las bases tedricas, una definicion de
términos y las bases legales. El tercer capitulo es el marco metodolégico que
aborda el disefio de la investigacion, el tipo y nivel de investigar, colectivo a
investigar, técnicas e instrumentos de recoleccién de datos y la validez y
confiabilidad. El cuarto capitulo corresponde a la presentacién y analisis de
los resultados. Por ser modalidad de proyecto factible se agrega a esta
seccibn un quinto capitulo compuesto por el Manual de Normas vy

Procedimientos.
Seguidamente se exponen las conclusiones obtenidas vy

recomendaciones para la organizacion y se finaliza con la presentacion de la

lista de referencias consultadas y los anexos a los que se resefan.
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CAPITULO |

EL PROBLEMA

Planteamiento del Problema

Actualmente los manuales de normas y procedimientos son fuente
formal y permanente de informacion, puesto que contienen la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una
unidad administrativa, ademas de precisar las responsabilidades vy
participacion de cada cargo dentro de la empresa, a su vez permite tener
control del funcionamiento interno y las operaciones reales. Segun Freijomil,
B. (2013; 59) “Manual de procedimientos es la recopilacién organizada vy
coherente de procedimientos y/o instructivos de trabajo afines a un proceso

de industria de apoyo”.

Los manuales de procedimientos estan compuestos por normas que
rigen el departamento, serie de conceptos cortos de los procesos del
departamento, politicas y normas de operaciones, diagramas que explican
paso a paso cada proceso y también pueden formar parte de él formularios,
formatos e instructivos con los cuales se puedan definir y controlar pasos
especificos y vitales. Estan relacionados con actividades determinadas y
constituyen formalidad de las diferentes funciones internas de la empresa, en
general es una guia para garantizar la calidad de una actividad especifica,
partiendo de las premisas: ¢Qué?, ¢ Como?, ¢ Cuando?, ¢Donde? y ¢Quién?
debe efectuar las disposiciones particulares de cada actividad a realizar para

obtener el resultado deseado.
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La realizacién de un manual de normas y procedimientos para un
departamento especifico se debe conocer las operaciones que el
departamento realiza, en este caso las de compras. Las operaciones de
compras en las empresas ya sean publicas o privadas, se han convertido en
un é&rea de suma importancia para la organizacion, puesto que el
Departamento de Compras es el encargado de realizar las adquisiciones
necesarias en el momento debido, con la cantidad y calidad requerida a un
precio adecuado; ésta a su vez necesita de la existencia de proveedores
para su correcto funcionamiento y permanencia en el tiempo; ninguna
empresa podria lograr el éxito en el mercado sin una relacién operacional y

estratégica de apoyo mutuo entre las dos partes.

Es de gran interés y complejidad lo que refiere el proceso de compras
ya que trata principalmente de lo que la organizacidbn necesita, en las
cantidades y tiempo que ella lo requiere, con la intervencion de proveedores
nacionales o extranjeros, tomando en cuenta la globalizacién, donde las
empresas pueden establecer comunicaciones a larga distancia, de manera
directa o indirecta con organizaciones de cualquier parte del mundo en
tiempo real y obtener la informacion de los productos y necesidades

requeridas.

Actualmente para que las empresas puedan sobrevivir en el tiempo y
ser competitivas deben perfeccionar sus procesos estratégicos, medulares y
de apoyo para lograr ser productivas, eficientes y eficaces, por ello es de
suprema importancia que sus procesos y procedimientos estén claramente
definidos ya que esto ayudara a materializar los objetivos que se quieren
lograr debido a que proporcionan informacion clara, precisa, confiable y a
tiempo de la forma en que deben realizarse las actividades de los diferentes

departamentos y cargos que existan dentro de la organizacion, el basamento
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de tal afirmacion radica en el significado de procedimiento que segun Flynn,
Leenders y Jhonson F. (2012) es:

Un conjunto de actividades con un principio y un fin,
gue ocurre en determinada secuencia y opera sobre
insumos y productos. El proceso de administracion del
suministro empieza con el reconocimiento y termina con
la supervision de los proveedores y de las relaciones.
(Pag. 66)

Ante esta realidad se entiende que la empresa donde sus procesos
operacionales se ejecuten empiricamente tendra como consecuencia gue no
se obtenga el resultado que se desea y se deba corregir los errores, de lo
que probablemente se hizo de forma inadecuada, ocasionando pérdida de
tiempo, energias e ideas valiosas para lo organizacion, en el proceso de
hacer las correcciones que amerite el caso, es decir, estos recursos podrian
estar aprovechandose en producir resultados para la organizacién. También
se debe mencionar que sin los procedimientos definidos se hace complejo y
casi imposible llevar a cabo control interno dado que tampoco existen
responsabilidades asignadas a cada proceso e integrante de los

departamentos de la organizacion.

La empresa caso de estudio considerada en este planteamiento es
Libreria La Alegria, C.A cuya actividad es la comercializacion al mayor y detal
de articulos de oficina, escolares y de dibujo que cuenta actualmente con
mas de 30 trabajadores. En la organizacion se visualiza ausencia de
procesos definidos, politicas o instructivos de cualquier indole, en especial de
compras, carece de un proceso de seleccion para la cartera de proveedores
por ende no existen criterios para la determinacion del producto que se

necesita, requiere, y satisfaga la necesidad precio/calidad, rapidez y
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exactitud de despachos, a su vez existen problemas en lo que respecta el
espacio fisico con los almacenes de la empresa, pues el control de la
mercancia requerida y existente en inventarios viene dada de forma empirica
con base a la experiencia de la persona a cargo del departamento, a parte de
ello la empresa cuenta con software administrativo apropiado para el registro
y control de inventario real de productos que no se usa correctamente,
contrariando la legislacion actual, a tal efecto del Reglamento de la Ley de
Impuesto sobre la Renta (2007) en su Art.177 expresa textualmente

siguiente:

Los contribuyentes, responsables y terceros estan
obligados a llevar y mantener en el domicilio fiscal o
establecimiento a través de medios manuales o
magnéticos cuando la Administracion Tributaria lo
autorice, la siguiente informacion relativa al registro
detallado de entradas y salidas de mercancias de los
inventarios, mensuales, por unidades y valores asi
como los retiros y autoconsumo de bienes y servicios.

Otra problematica de la empresa es la desorganizacion en las fichas
de los productos, ya que no existe procedimiento definido para la creacion de
las descripciones de los productos y su ubicacion posterior en el sistema ya
sea para solicitarlos o facturarlos, etc. Se nota ausencia en la realizacion de
evaluaciones posteriores a los proveedores para verificar su cumplimiento
con los estandares exigidos de calidad, dias de despacho, satisfaccion de las
cantidades solicitadas, entre otro de los productos suministrados. Esto ha
traido como consecuencia que la empresa no haya podido crecer al ritmo
deseado, puesto que no se estd en la capacidad de delegar funciones
operativas al talento humano de la empresa y que sus socios se dediquen

netamente a los procesos estratégicos de la organizacion.
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En cuanto al control pronostico, un manual de normas vy
procedimientos en el Departamento de Compras optimizara los procesos,
puesto que pronosticara la necesidad de productos y la expresara con
exactitud cuantitativamente, sin exponer a los inventarios de mercancia al
desuso, prescripcién, o fallas en los stocks, evitando cargas financieras

innecesarias a la organizacion.

De igual manera con el manual de normas y procedimientos se busca
fomentar la Estructura Organizacional y determinar concretamente los cargos
y funciones de cada una de las personas que conforman la organizacion,
para tener un mayor control interno sobre toda las actividades realizadas
dentro del area, ademas de disminuir los errores dado a la consistencia de

los procedimientos.

A través del manual se busca detallar todos los pasos Yy
procedimientos especificos que se deben llevar a cabo en forma general
para ejecutar eficientemente la funcion de compras, y de tal manera generar
un oportuno control interno. Es por ello que la funcion de compras debe
considerarse una base econdémica para una empresa de cualquier indole,
puesto que el no darle la importancia necesaria puede repercutir

directamente y de manera negativa en la rentabilidad de la empresa.

Con base a la problematica presentada se deben establecer las
siguientes interrogantes:¢,Las normas y procedimientos del Departamento de
Compras ayudarian a subsanar la problematica expuesta?, ¢Cuéales serian
los procedimientos para el desempefo eficaz y eficiente del Departamento
de Compras?, ¢Con el Manual de Normas y Procedimientos se pueden

delegar las funciones del Departamento?, ¢Con los procedimientos
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establecidos se pudieran realizar auditoria y controles internos al
Departamento de Compras?.

Objetivos de la Investigacion

Objetivo General

Proponer un manual de normas y procedimientos al Departamento de

Compras de Libreria La Alegria, C.A. que optimice sus procesos operativos.

Objetivos Especificos

1. Diagnosticar la situacion actual del Departamento de Compras en cuanto

a la existencia de un manual de normas y procedimientos.

2. Definir la estructura del manual de normas y procedimientos al

Departamento de Compras.

3. Describir los procesos del Departamento de Compras

4. Disefar el manual de normas y procedimientos al Departamento de
Compras de la empresa Libreria La Alegria, C.A. que optimice los

procesos operativos.

Justificacion de la Investigacion

El equipo investigador considera que los manuales de normas y
procedimientos son de suma importancia para la organizacion ya que

mediante los mismos se lograra que los procesos se estandaricen y cualquier
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persona a cargo del departamento de compras pueda realizar las
operaciones de la forma deseada en base a los objetivos que se quieren
lograr en cada paso del proceso. También contribuira a que la organizacion
controle su proceso de compras y encuentre la finalidad de realizar cada
operacion y lo que se busca de ella. Otro punto es que se podran
implementar controles internos del departamento ya que los procesos
administrativos seran auditables para determinar que se estén llevando a
cabo mediante lo establecido y a partir de ello comenzar un proceso de
mejora continua al departamento donde las actividades se ejecuten de
manera efectiva, tomando en cuenta las sugerencias de las personas que
directamente intervienen en las actividades, los gerentes y los socios de la
empresa. Ayudara también a que los trabajadores de la empresa sientan
menos estrés laboral ya que sabran como desempefiar sus actividades y lo

que el gerente espera que ellos realicen.

También se lograra que la empresa pueda ser competitiva ya que se
podran realizar las actividades de forma correcta y sin necesidad de aplicar
procesos correctivos, dedicando mas tiempo a la planificacién de los demas

procesos de la empresa.

Desde el punto de vista de la investigacion también sera de gran
aporte ya que el manual de normas y procedimientos podra ser usado como
guia para futuros manuales de otras empresas comercializadoras y
productoras y para otros departamentos ya que la estructura de los manuales
de normas y procedimientos son bastantes similares. También servira de
guia para otras empresas para que desde el punto de vista legal cumplan

con leyes como la Ley del Impuesto Sobre la Renta (2007).
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Lo anterior también es importante debido a que esta investigacion es
publica y podran ser consultados por cualquier estudiante de la Facultad de
la Universidad de Carabobo, ya que muchas empresas tienen sus manuales
de normas y procedimientos como informacion que no puede ser divulgada
fuera de ellas. El area considerada para la realizacion de tal investigacion es
la Auditoria Financiera y de Procesos ya que implica las técnicas
cuantitativas y cualitativas del estudio de los procesos y normativas bajo la
linea de Gestion Administrativa para el Cambio y Desarrollo de la
Organizacion. Ademas este es un tema de actualidad muy importante para
las Pymes ya que muchas de ellas no cuentan con manuales de normas y
procedimientos, ya sea por la poca preparacion académica sus integrantes o
por no contar con los recursos para contratar a personas capacitadas para

llevar a cabo una asesoria administrativa de este tipo.
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO

El Marco Tedrico puede definirse como la recoleccion de una serie de
elementos tedricos y de revision documental que se usan como base en una
investigacion. Es el desarrollo de la investigacion siguiendo el método
cientifico segun los recursos con los que cuenta el investigador, pues genera
una vision general del tema a tratar como una descripcion concisa para su

facil comprension.

Segun Sabino (2009) el Marco Teédrico también es llamado Marco

Conceptual y lo define como:

Un conjunto de ideas, generalmente ya conocidas en
una disciplina que permite organizar los datos de la
realidad para lograr que de ellos puedan desprenderse
nuevos  conocimientos. De alli que tales
consideraciones tedricas deben colocarse, en todo
caso, en las secciones iniciales de un trabajo, pues
resultan indispensables puntos de partida para los
subsiguientes analisis. (Pag. 24)

Antecedentes de la Investigacion

Cuerva, Y. (2013) “Manual de Normas y Procedimientos Contables,
en el Proceso de Compras utilizando el Sistema Profit en la Empresa Ipeca
Construcciones, C.A”. Universidad José Antonio Paez para optar al titulo de
Licenciada en Contaduria Publica. En el caso especifico de la empresa Ipeca
Construcciones desde sus inicios no se desarroll6 manual de normas y

procedimientos administrativos ni contables que permitiera guiar y regular
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sus actividades a la consecucion de sus metas. Y en el area de compras el
proceso no fue llevado de manera adecuada ya que no se manejaron las
herramientas que proporciona el sistema Profit tales como: La emision de la
orden de compra que es opcidn importante y se relaciona con los registros
contables directamente. Este informe fue llevado a cabo bajo la modalidad de
proyecto factible que se basa en una propuesta de sistema o modelo que
implica la realizacion de cambios en lo actual. Se utilizé como estratégica
metodoldgica el estudio de campo, la poblacion objeto de estudio estuvo
representada por el personal que integra el Departamento Administrativo y
contable, es decir tres (3) personas, por lo que la muestra constituyo lo
mismo que la poblacion y como conclusibn se obtuvo que el estudio
realizado permiti6 detectar fallas que afectan directamente al buen
funcionamiento de los procesos de compras de la empresa, ya que al no
seguir pasos estructurados se afectaron los lineamientos que contribuyen al
desarrollo de la empresa, los manuales de normas y procedimientos tanto
administrativos como contables garantizaron la aplicacibn de manera
eficiente y eficaz de las actividades del departamento de compras evitando
perdida de tiempos y de esta manera alcanzar las metas establecidas por la

empresa.

Este trabajo especial de grado se encontré estrechamente relacionado
con la investigacion avocada a la elaboracion de un manual de normas y
procedimientos para el departamento de compras de Libreria La Alegria,
C.A. puesto que algunas empresas no cuentan con manuales de normas y
procedimientos que permita tener claramente definido las actividades a
realizar en cada puesto, ni los procedimientos para llevar a cabo una gestion

de compras de manera eficaz y eficiente.
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Garcia G. (2012) “Evaluacion del Proceso de Compras de la Empresa
Geoscivam, C.A. a fin de Medir la Eficacia y Eficiencia de la Actividad de
Compras” Universidad Centro Occidental “Lisandro Alvarado” para optar al
titulo de Especialista en Contaduria Mencion-Auditoria. En el sector
constructor por lo general las compras se hacen de acuerdo a la obra que se
estén ejecutando ya que no mantienen stop de inventario pues mantenerlo
encareceria sus costos operativos, también cabe destacar que muchas
veces por la premura de la obra, el contratista termina haciendo compras
apresuradas sin importarle el precio, lo que disminuye el margen de
rentabilidad, la empresa no posee estructura bien definida por ello para que
se mantenga en el tiempo debe evaluar normas y procedimientos
establecidos para determinar la fortaleza o debilidad de su control interno.
Esta investigacion fue descriptiva y de campo permitiendo medir diversos
aspectos de la investigacion y trabajando sobre realidades de hecho donde
se incorporaron fuentes de informacion diferentes a las bibliogréaficas. Fue
realizada bajo un disefio de investigacion no documental con una poblacion
de 5 personas. Como instrumento se usé un cuestionario con escala de
Likert y se examiné mediante la técnica de analisis cuantitativo y cualitativo
llegando a la conclusion, que el departamento de compras de la empresa
presenta deficiencias en los procesos productivos y carencias de

instrumentos apropiados para garantizar los procedimientos.

En relacion con el eje tematico de manuales y procedimientos se deja
claro que son indispensables en toda las empresas para garantizar su buen
funcionamiento, no basta con realizar actividades, estas deben ser
organizadas y planificadas, puesto que acarrean consecuencias de gastos
fortuitos y hasta insatisfaccion de clientes, la existencia de controles mejorara

el desempefio de cada uno de los integrantes de la organizacion.
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Vasquez, J. (2010) “Manual de Procedimientos para el Control de los
Gastos en funcion de Optimizar la Gestion en la Alcaldia del Municipio
Urdaneta Estado Trujillo” Universidad de Los Andes para optar al titulo de
Licenciado en Contaduria Publica. En este trabajo de grado se observo la
inexistencia de un sistema de normas y procedimientos que resguardara los
recursos e informes vinculados a los gastos incurridos, aunado al hecho se
utilizé dinero en otras partidas que no fueron presupuestadas como gastos.
Esto se debié principalmente a que en la alcaldia no existia manual de
normas y procedimientos que le permitiera ejecutar internamente un control
adecuado de los gastos y a su vez lo haga fuerte y se centre en el acceso
limitado de los registros, separacion de funciones y autorizacion de
transacciones. En esta investigacion se llevd a cabo en la modalidad
proyectiva con disefio de campo no experimental, la poblacién estuvo
conformada por el personal que labora en la direccién de hacienda municipal
de la Alcaldia con una totalidad como muestra de once (11) personas
utilizando como instrumento un Cuestionario. En conclusién general, el
control de los gastos se fortalece del compromiso y pago pero presenta
debilidades en cuanto al momento en que es causado siendo el control
presupuestario el punto clave del control de los gastos pues permite verificar
la disponibilidad de los créditos presupuestarios y del cumplimiento no solo
de las condiciones previstas (oportunidad- calidad-cantidad), sino también de
las acciones en términos monetarios. No obstante no existe un manual de

procedimientos que guie el control de los mismos.

Al igual que el antecedente descrito anteriormente el trabajo especial
de grado de Vasquez J. (2010) guarda relacidbn con la investigacion
presentada en el capitulo | puesto que es observada la carencia de un
manual de procedimientos lo que dificulta el control interno del departamento,

no hay una persona autorizada para la toma de decisiones, y presenta
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enflaguecimientos en lo que concierne la gestion operativa de la

organizacion.

Gonzalez, y Granadillo, A. (2009) “Disefio de Manual de Normas vy
Procedimientos del Departamento de Compras de la Empresa Inversiones
Ingemovil, C.A” Universidad de Carabobo para optar al titulo de Licenciado
en Administracion Comercial. La problematica presentada en esta
investigacion estuvo basada en la carencia de informacion certera y oportuna
de las condiciones de compras, 6rdenes de compras y desorden en el
correlativo de las facturas. Adicionalmente resalt6 la inadecuada seleccion de
proveedores que conduce frecuentemente a que la materia prima no se
reciba en el tiempo y cantidades acordadas, originando que se realicen
paradas de plantas no planificadas. Traduciéndose en un factor de
insatisfaccion de clientes pérdida de la compra y hasta del cliente. Este
trabajo de grado es una investigacion de nivel descriptiva porque se definio
una situacion como tal en la modalidad proyecto factible con una poblacién
objeto de estudio de diez (10) personas, utilizando como técnica la
observacion directa y la entrevista no estructurada con un cuestionario como
instrumento usando la Escala de Likert. En conclusion se pudo decir que se
detect6 la necesidad de disefiar manual de normas y procedimientos, dado
que no existian procedimientos para la evaluacién y/o seleccién de los
proveedores, condiciones para la contratacion de los servicios, ni flujogramas
para cada proceso de compras, se incumplié el cronograma de pagos, no
hubo seguimiento al servicio ofrecido por los proveedores, no se reportaron
situaciones anormales, no se tomaron acciones correctivas, los empleados

del departamento no recibieron entrenamiento.

El antecedente nombrado anteriormente guarda relacion con el

objetivo de la investigacion para la descripcion de procesos Optimos
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adecuados para el departamento de compras de la Libreria la Alegria,
porque hace énfasis en la importancia de llevar a cabo una buena gestion en
el departamento para evitar afectar otros departamentos que dia a dia se
relacionan con las tareas, adicionalmente nombran el descontrol existente
con la compra de materiales, consecuencia dada por la escasez de

procedimientos.

Bases Teodricas

Manuales de Normas y Procedimientos

Para dar inicio a las bases tedricas de la investigacion es necesario
conocer en un principio la definicion de lo que vendria siendo el eje tedrico
de la investigacion, como lo es el manual de Normas y Procedimientos que
se puede entender como un documento donde se explican y detallan las
actividades que se desarrollaran por cada puesto o unidad de la organizacién
para que las personas que realizan las actividades tengan definidos cada
paso a ejecutar y se logren de la forma méas apropiada para la empresa. La
definicion de un manual de normas y procedimientos segun Franklin, E.
(2009) es definido como:

Un documento técnico que incluye informacion sobre la
sucesién cronolégica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si que se constituyen en una
unidad para la realizacion de una funcion, actividad o
tarea especifica en una organizacion. La descripcion de
los procedimientos permite comprender mejor el
desarrollo de las actividades de rutina en todos los
niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucién de
fallas u omisiones y el incremento de la productividad.
(pag. 245)
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Otra definicion encontrada cuya autoria proviene de Alvarez, M.
(2006;50) lo establece como “manuales que documentan las actividades y
procesos que desarrolla cada una de las areas de la organizacion. Es
conveniente que cada area autorizada tenga su propio Manual de Politicas y
Procedimientos”. Con esta definicion se agrega algo importante de que cada
area funcional o departamento de la empresa debe tener un manual de
politicas y procedimientos ya que con esto se pueden definir y separar de
forma méas clara las actividades y procesos que realizara cada uno y
establecer las responsabilidades.

Objetivos de los Manuales

Otro aspecto importante son los objetivos de la elaboracion de los
manuales de normas y procedimientos ya que se debe entender la finalidad
por todas las personas que integran la organizacién para que conozcan el
uso y por qué de su realizacion, ya que esto también ayudara a considerarlo
un elemento indispensable para la realizacion de las actividades de cada

cargo o puesto. Segun Franklin, E. (2009) los objetivos son:

e Presentar una vision de conjunto de la organizacion.
e Precisar las funciones asignadas a cada unidad
administrativa para definir responsabilidades, evitar
duplicaciones y detectar omisiones.

e Mostrar claramente el grado de autoridad vy
responsabilidad de los distintos niveles jerarquicos que

la componen.
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e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de
funciones pues evitan la repeticion de instrucciones y
criterios de actuacion.

e Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales
con los procesos de negocios.

e Coadyuvar la correcta realizacion y uniformidad de
las labores encomendadas a todo el personal.

e Promover el aprovechamiento racional de los
recursos humanos, materiales, financieros vy
tecnolégicos disponibles.

e Fortalecer la cadena valor de la organizacion.

e Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion
socializacion, capacitacion y desarrollo del personal.

e Servir como una fuente de informacién para conocer
la organizacion.

e Funcionar como medio de relacion y correlacion con
otras organizaciones.

e Constituir un vehiculo de orientacion e informacion a
los proveedores de bienes, prestadores de servicios y
usuarios o clientes con los que interactia la

organizacion. (pag. 244)

Al analizar los objetivos se observa que ayuda en la mejora de las
relaciones entre los departamentos y personas ya que se definen las
actividades de cada una, se ahorra tiempo, cada persona conocera que
hacer en determinadas areas sin esperar 6rdenes de un superior, facilita el
reclutamiento de personal por la definicion de actividades Yy filtra la busqueda

en cuanto a conocimientos de determinadas areas lo que permite ser mas
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competente y genera un aprovechamiento de los recursos en la
organizacion. Provee la normalizacion y estandarizacion de los procesos,
indiferentemente de la persona que la realice se obtendra el mismo
resultado. Los objetivos son innumerables y afiaden valor agregado a los
procesos donde se implementen dentro de esta y cualquier organizacion

independientemente de su tamafio, estructura o actividad productiva.

Caracteristicas

Un procedimiento se caracteriza por no ser un sistema, ya que no son
de aplicacion general, sino que dependen de la labor a realizar en la
organizaciéon, la funciones a desempefar en el puesto y el tamafio o
burocracia dentro de la organizacion, no son de aplicacién general, los
procedimientos varian a partir de las necesidades de la organizacion y pocas
veces son aplicables en otras organizaciones, deben tener cierta estabilidad
sin dejar de ser flexibles y elasticos, son una norma a seguir pero esta se
debe adaptar también a los cambios en los procesos y actualizaciones de las
empresas, son de gran aplicacion en trabajos que se hacen de forma
constante y repetitiva, facilita la aplicacion sistematica y normalizada de las
actividades, por dltimo se caracteriza por no ser una actividad especifica,
sino que los procedimientos constan de varias actividades interconectadas

entre si e incluso realizadas por diferentes personas.

Estructura de un Manual de Normas y Procedimientos

El siguiente paso importante cuando se busca elaborar manuales y
procedimientos en la empresa, es definir la estructura de lo que deben
contener los manuales, debe aplicarse y usarse también para todos los

manuales y procedimientos de las diferentes areas o procesos en las
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organizaciones, ayudando a contribuir con la uniformidad de los documentos
que se manejaran en la empresa y al facil y rapido entendimiento por parte
de las personas que usaran la informacién que contienen. En toda empresa
deben existir personas responsables de la verificacion, revision, aprobacion,
difusion e impresién de estos documentos y ellas seran las que velaran por el
mantenimiento de la uniformidad y actualizacibn continua de estos
documentos. Por ende a continuacion la estructura que posee un manual de

normas y procedimientos segun Franklin, E. (2009) se detalla:

La identificacion, ésta a su vez consta de: Logotipo de
la organizacion, nombre de la organizacion,
denominacion y extension del manual (General o
Especifico). Si corresponde a una unidad en particular,
debe anotarse el nombre de esta, lugar y fecha de
elaboracion, numeracion de paginas, sustitucion de
paginas (actualizacion de informacion), unidades
responsables de su elaboracion, revision ylo
autorizacion, clave del formulario; en primer término se
deben escribir las siglas de la organizacion; y segundo,
las de la unidad administrativa responsable de elaborar
o utilizar la forma; en tercero, el nimero consecutivo del
formulario, en cuarto, el afio. (pag. 253)

Este punto es un modelo a seguir sin embargo, cada empresa puede
hacer adaptaciones de forma en algunos aspectos de la identificacion, pero
en términos generales deben considerarse estos parametros. El proximo
elemento que conforma la estructura es el prélogo_o introduccién, la cual es
la exposicion de motivos de lo que es el manual el propdsito con el que se
realizara, su ambito de aplicacion y la necesidad de mantenerlo vigente,
también se podra mencionar un poco la estructura de lo que contiene. Luego
se tiene indice el cual contiene la relacion de los capitulos que constituiran el
documento. A seguir, el contenido lista de procedimientos que contienen el

manual, esto en caso de ser un manual general para un departamento, en la
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que cada procedimiento debe contener la siguiente informacion: objetivo,
explicacion el propdésito que se pretende cumplir con el procedimiento; area
de aplicacion, hasta que é&rea o proceso tiene accidn el manual; los
responsables, donde se estableceran las personas que tienen a cargo la
realizacion de las actividades o procedimientos; politicas o normas: Rigen
las operaciones que se van a realizar con el fin de orientar en lineas
generales. Concepto, Definicion de una serie de términos técnicos para
agilizar la comprension de términos a las personas que usaran el manual;
procedimiento, este paso es de mayor importancia, aqui se describird de
forma narrativa y secuencial las operaciones que realizaran las personas
involucradas, usando formato que contenga el nimero de la operacion para
llevar un orden de la primera operacion y sucesivas, el area responsable de
llevar a cabo la operacién y la descripcion de la actividad como tal llevada a
cabo. Registro donde se mencionara el formulario/formato a usar (en caso de

gue exista) como constancia de que la actividad fue realizada (ver Gréfica 1).

Otro elemento fundamental de la estructura de los manuales de
normas y procedimientos es el diagrama de flujo representacioén visual del

flujo de datos a través de sistemas de tratamiento de informacion.

Diagramas de Flujo

Es la representacién grafica de las actividades requeridas por el
departamento, la explicacién del recorrido de informacion o materiales e
identificacion de las éareas administrativas que intervienen, deben ser
empleados simbolos especificos a mencionar en un punto especifico del
esquema. Para finalizar la estructura consta de formularios e instructivos, en
el caso de los formularios principalmente se usan para llevar un seguimiento

de la realizaciéon de actividades, los instructivos en cambio son usados
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especificamente para el manejo de equipos o materiales de la empresa. El

diagrama de flujo de sistemas segun Whittington O. y Pany K. (2005) se

define como:

Una representacion simbdlica de un sistema o serie de
procedimientos en que estos se muestran en secuencia
al lector experto le da una imagen clara del sistema:
Muestra la naturaleza y la secuencia de procedimientos,
la division de responsabilidades, las fuentes vy
distribucion de documentos, los tipos y ubicacién de los
registros y archivos contables. (pag. 227)

Los simbolos mas usados se detallan a continuacion:

Tabla No.1

Simbologia utilizada en los diagramas de Flujo

Simbolo Nombre Significado
Manipulacion de cualquier documento o
Documento papel

Proceso Manual

Cualquier operacion manual

Proceso

Cualquier operacion que se realice
manualmente desde una operacion
mecanica o0 por computadora.

Almacenamiento
fuera de linea

< 0|ga

Cualquier archivo o medio donde se
almacena el documento o registro ya sea en
papel o computadora.

—> Linea de flujo Direccion en la que fluye la informacién
., Usado para comentarios anexos
__: Anotacion o
explicativos
Conecta una péagina con otra de un mismo
Conector .
diagrama
Q’ Decision Toma de decision, afirmativa o negativa

Fuente: Whittington O. y Pany K. (2005)
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Mediante la representacion grafica se busca que la persona que va a
usar el manual comprenda mas rapido cada paso que debe dar para la
ejecucion de un proceso, esto es de gran ayuda ya que viene a
complementar el paso anterior del procedimiento. Permiten también
establecer limites entre los departamentos ya que se detalla hasta donde
llega la actividad que le corresponde a cada departamento. También
constituye excelente referencia para establecer controles y medicién de los
procesos, asi como objetivos concretos para las distintas operaciones
llevadas a cabo, esto ayudara a que la organizacion mejore continuamente

ya que identificara las necesidades de mejora mas facilmente.

Compras y Abastecimiento

Antecedentes e Historia de la funcién de Compras

La funcibn de compras es un proceso o fendbmeno relativamente
reciente puesto que data de poco antes de los afilos 1900 en las

organizaciones ferroviarias que existian en EE.UU.

Muchas empresas anteriormente consideraban la funcién de compras
una tarea sencilla de oficina pero a través de los afios fue adquiriendo suma
relevancia durante la primera y segunda guerra mundial debido a que la
demanda de productos era ilimitada pero la oferta de producto y proveedores
muy bajas, por ende las organizaciones comenzaron a centrar su atencién en

la funcion de compras y abastecimiento.

A partir de los afios 1950 comenzé a aumentar cada vez mas la
necesidad de personas capacitadas en el area y fue en 1970 con el final de

la guerra mundial y los problemas petroleros del medio oriente que se
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intensificd la escasez y hubo aumento de los precios de materia prima, lo
cual centro todavia méas a las empresas en la funcion de compras. Luego en
los afios 1990 la funcion de compras adquirié caracter estratégico dentro de
la empresa y se comenz6 a planificar incluso los abastecimientos a largo

plazo.

Actualmente las empresas han notado que la funcion de compras es
de vital importancia para lograr la competitividad, ya que al obtener materia
prima de buena calidad a bajo precio se puede ofrecer mayor servicio a los

clientes.

Definicion de la terminologia

Algunos académicos limitan el término de adquisiciones del proceso
de compras al hecho de reconocer la necesidad, localizar y seleccionar el
proveedor, negociar el precio y asegurar la entrega y el pago; pero, al pasar

los afios se ha ampliado la perspectiva de esta definicion.

Los términos compras, suministro y adquisicibn se usan de manera
indistinta para referirse a funciones relacionadas cuya finalidad es
proporcionar materiales eficientes y eficaces a la organizacién, observando
que este proceso no solo se relaciona con las formas basicas de adquisicion
sino también con: 1. Definir la necesidad o la cantidad justa, 2. Convertir esa
necesidad en una descripcibn comercialmente util, 3. La busqueda de
proveedores potenciales, 4. La seleccion de una fuente conveniente, 5.
Acuerdo sobre condiciones comerciales o de contrato, 6. La entrega de
producto y servicios, 7. El pago a los proveedores, 8. La evaluacién posterior

del proveedor, y finalmente 9. Servicio post-venta y de garantia.
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Actualmente también se han afadido responsabilidades estratégicas
con la finalidad de reducir costos, detectar tendencias del mercado y

aprovechar los avances tecnoldgicos.

Objetivos de la administracion del suministro

Tiempo atrds se pensaba que lo mas conveniente para las
organizaciones era comprar los productos al menor precio sin considerar la
satisfaccion que pudiera generar el producto sin considerar la calidad o el

tiempo que duraban en entregar un producto.

Actualmente segun Flynn, Leenders y Jhonson F. (2012) es:

La declaracion estandar de los objetivos de la funcién
del suministro es que debe obtener los materiales
correctos (esto es, satisfacer los requisitos de calidad),
en la cantidad convenida, para entregarlos en el
momento oportuno y en el lugar apropiado, a partir de la
fuente adecuada (un proveedor confiable que satisfaga
sus compromisos de una manera puntual), con el
servicio optimo (tanto antes como después de la venta)
y al precio correcto en el corto y en el largo plazo. (pag.
40)

Los objetivos o metas principales de la funcibn de compras y

suministros son:

1. Mejora de la posicién competitiva de la organizacién: Las personas
gue estadn encargadas de gerenciar el area de compras deben explorar
oportunidades que les permitan mejorar los ingresos de la empresa,
administrar los activos y reducir costos totales, realizar acuerdos flexibles

con los proveedores tomando en cuenta tiempos rapidos de entrega y

47



2.

48

productos de alta calidad, esto har4 que la organizacion sea prospera a
largo plazo.

Proporciona un flujo sin interrupciones de materiales y servicios:
Con esto se lograra que la organizacion tenga siempre los productos que
requiere el cliente, algo que resulta de vital importancia puesto que en
muchos casos resulta mas costoso no tener un producto, que tener gran
cantidad de él, ya que la ausencia de este puede generar la pérdida de la
fidelizacion de los clientes y la captacion de clientes potenciales debido a
Su reputacion.

Mantener la inversion en inventario a un nivel minimo: La forma de
asegurar el stock de productos es mantener en el almacén y/o anaqueles
gran cantidad de ellos; sin embargo los inventarios son activos que no
pueden invertirse en ninguna otra actividad que genere ingresos a la
empresa, lo que evita el aprovechamiento de costos de oportunidad,
ademas de implicar un gasto en los costos de mantenimiento de seguros,
situacion que representa para muchas empresas un gran porcentaje de
los costos de inventario.

Mantener y mejorar la calidad: Este objetivo es relativo entre una
empresa y otra, puesto que depende de los objetivos estratégicos. Sin
embargo toda empresa puede ofertar productos o servicios de mejor
calidad que permitan satisfacer las expectativas de los clientes, y puede
lograrlo a través de la busqueda continua del mejor precio, ya que los
costos de reprocesar un producto o de pérdida por defecto de fabrica
pueden ser significativos.

Encontrar y desarrollar a los proveedores de la mejor clase: El éxito
de este objetivo radica en la estrategia que se emplee para buscar y
relacionarse con los proveedores utilizando las diversas herramientas y

técnicas que permitan mantener siempre abastecidos los anaqueles de la



organizacion, creando un efecto de “responsabilidad” por parte de los
proveedores, y buscando la mejora continua.

Estandarizar cuando sea posible los articulos que se compran y los
procesos empleados en la adquisicion: Al estandarizar podemos
disminuir los precios de las compras de mayor volumen y la implicacion
de menos recursos en la emision de 6rdenes de compra y/o personal
capacitado en el area, reduciendo a su vez los costos de capacitacion, ya
que existirA un proceso estandarizado que permita la adquisicion de
productos.

De igual manera se puede reducir el tiempo de reposicion de inventario
otorgandoles asi, mas tiempo a las personas dedicadas al area de
compras para invertirlo en oportunidades de mejora para la empresa.
Comprar los articulos y servicios que se necesitan al costo total
mas bajo: Elegir los productos con el menor precio, no es siempre el
método mas conveniente para comprar, dado que deben estudiarse
continuamente y de igual manera otros factores como los niveles de
calidad, el servicio post-venta, las garantias y la capacidad del proveedor
para satisfacer las necesidades de stock, puesto que a largo plazo estos
factores pudieran tener una gran incidencia en el resultado final de los
costos totales.

Lograr relaciones internas armoniosas y productivas: El personal a
cargo de esta area debe comunicar los objetivos que se quieren lograr en
el area de compras y alinearlos de igual manera con los objetivos
planteados en otras areas de la organizacion, tales como los del
Departamento de contabilidad, finanzas, marketing, entre otros.

Lograr los objetivos del suministro a los costos méas bajos posibles:
Para disminuir los costos es necesario el uso eficiente de los recursos del

proceso, disponer y usar al maximo diferentes elementos como personal
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de ventas, gastos de viaticos para vendedores, implementos tecnologicos
usados en el area que permitan amortiguar el efecto de los costos.

Pasos del proceso de compras

Segun Flynn, Leenders y Jhonson F. (2012)

Un proceso es un conjunto de actividades con un
principio y un fin, que ocurre en determinada secuencia
y opera sobre insumos y productos. El proceso de
administracion del suministro empieza con el
reconocimiento y termina con la supervision de los
proveedores y de las relaciones. (Pag. 66)

Los pasos ideales para la correcta ejecuciéon de la tarea de compras

son los siguientes:

50

1. Recocer la necesidad: El proceso de compras se origina cuando

una persona detecta la necesidad de abastecimiento de un
producto o servicio, definiendo cuando y cuanto se necesita. El
administrador de ésta area contribuye de gran manera en el
proceso puesto que a su vez puede evitar el rompimiento del stock
y disminucién de costo de inventarios.

Descripcion de la necesidad: Para que este paso sea eficiente y
se realice de manera correcta, la persona encargada de compra
debe conocer cuales son los requerimientos de los clientes
externos e internos, para comprar exactamente el producto, las
descripciones deben ser los mas claras posible sin ambigliedades
y definiendo los niveles de calidad. En este paso se debe definir
guién es la persona con autoridad para hacer la requisicion y que a

su vez determine el producto que se necesita, usando



herramientas como los codigos de barra para evitar errores,
aprovechando la descripcién de los productos y los sistemas de
informacion que usa la empresa.

También es necesario definir qué persona revisara la requisicion
para verificar que las cantidades pedidas son efectivamente las
necesarias, al igual que los tiempos definidos, para que exista
holgura entre la solicitud de las cotizaciones, emision de la orden
de compra, y la llegada de los productos al almacén, evitando de
tal manera los rompimientos del stock. Esta revision puede ser
ejecutada por el propio comprador, un equipo o el sistema mismo.
En los casos de la compra de productos estratégicos para la
organizacion, se puede acordar con los proveedores un suministro
definido por una cantidad y un tiempo establecido por la empresa,
garantizando los productos en las cantidades y tiempos
necesitados.

Identificaciéon de las posibles fuentes: En este paso es
necesario definir los posibles proveedores, y en caso de no existir
una cartera especifica se debe realizar una seleccion de nuevos;
para ello se emite una solicitud de cotizacion la cual basicamente
es usada para comparar los diferentes precios que ofrecen los
proveedores de un determinado producto, y mediante este elegir el
mas adecuado para la empresa. Este tipo de documento es un
formato estandar, verificable, donde se incluye la lista de
vendedores potenciales, y una firma autorizada que se envia en
muchos casos de forma electronica a los posibles proveedores.
Luego las cotizaciones se registran para poder seleccionar el
proveedor ya sea en base al precio, tiempo de entrega, calidad y/o

servicios para emitir la orden de compra.
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La otra opcion es el desarrollo de proveedores realizada a traves
de una solicitud de oferta en el cual se estudian una serie de
proveedores y se les envia una invitacion para que ofrezcan sus
productos o servicios a la organizacion.

Seleccion del proveedor y determinacién de los términos: La
seleccion del proveedor pasa por la negociacion de los términos de
la compra, tales como: dias de crédito, descuentos pronto pago,
descuentos por volumen, entre otros, los cuales pueden influir en la
decisién de compras de la persona encargada del este detalle.
Preparacién y colocacion de la orden de compra: Todas las
organizaciones deben tener un formato preestablecido de orden de
compra que permita observar los detalles de la misma, debe
emplearse de la forma adecuada ya que de lo contrario puede
ocasionar inconvenientes e inconformidades. Este paso es de vital
importancia, incluso cuando las solicitudes se realicen via
telefonica, puesto que la orden permite visualizar los precios de
compra del producto que se fijaron con el proveedor, cantidad,
condiciones de entrega y de garantia, el precio total pagado, fecha
estimada de recepcion del pedido, etc. En el caso de servicios, lo
que se observa mayormente es un contrato de servicio,
representado de manera similar a una orden de compra.
Seguimiento del despacho: Se deben realizar notificaciones a los
proveedores o solicitudes con informacién de la fecha estimada de
llegada de los pedidos en caso que no se haya cumplido con los
plazos de entrega, de los cuales deben quedar registros para
realizar una correcta planificacion con el personal de almaceén
encargado de la recepcion, con ella también se puede hacer mas

eficiente el uso del personal involucrado en el almacén, ya que se



8.

puede programar las recepciones para disminuir los tiempos de
espera del proveedor y el costo del transporte

Recepcidn e inspeccion: La finalidad de este paso es confirmar
gue la orden colocada ya fue recibida en las condiciones
deseadas, en las cantidades solicitadas y que también consta de la
documentacion requerida para los registros contables. En esta
etapa se deben definir los procedimientos que se usaran para la
inspeccion de los productos, considerando los objetivos de calidad
de la empresa, si en ella existiera.

Autorizacion y pago de la factura: Luego de que en una
organizacion recibe una factura constituye un deber legal el
cumplimiento de esta obligacion por parte de la empresa y se
deben afinar todos los procedimientos y verificaciones para la
autorizacion y pago de la misma, e incluso, el método de pago que
se empleara, en ella se debe tener claro las condiciones de pago
previamente establecida en la seleccion del proveedor vy
determinacién de los términos, puesto que de alli parte la definicién
de los plazos o cualquier otra condicion comercial. También se
debe comparar las facturas con las orden(es) de compra emitidas,
en lo que respecta precio y cantidades, para que en caso de que
no concuerden estas deben ser regresadas al proveedor para su
correccion.

Mantenimiento de registro y de relaciones: En este paso se
define de qué forma se mantendran los registros relacionados con
las ordenes de compra en donde se mantendran estas ordenes, y
por cuanto tiempo, archivo de la historia o base de datos de los
proveedores donde se defina la documentacion vital para la
empresa, contratos que tengan vigencia. De igual manera manejar

un historial de los productos comprados a cada proveedor
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Evaluacion de los proveedores

Los datos que se pueden obtener del desempefio de los proveedores
son de suma importancia para la toma de decisiones tanto estratégicas como
operacionales, porque contribuyen a las mejoras de las operaciones de la

organizacion.

Se deben hacer mediciones regulares para poder detectar variaciones
en calidad de los productos, precios, disminucién de tiempos de entrega, y/o

variaciones en las condiciones de pago.

En muchas empresas deciden evaluar algunos aspectos criticos,
mientras en otras desarrollan complejos sistemas de evaluacién de
proveedores, todo ello dependera de los objetivos estratégicos de la
organizacién y del uso de recursos que quiera emplear en esta actividad.
Otras en cambio, dividen la medicién realizada a los proveedores en nuevos
y actuales, ya que estas diferiran y seran medibles y confiables cuando ya se
han realizado operaciones con ellos para que de esta manera puedan

extraerse datos numéricos.

Existe un método de evaluacion muy usual llamado Sistema de
Evaluacion de Aspectos Ponderados el cual se explica de la siguiente
manera segun Flynn, Leenders y Jhonson F. (2012;310) “Muchas
organizaciones evallan a los proveedores asignando puntos y escalas a
cada factor y a cada evaluacion. Cuando varias fuentes proporcionan los
mismos bienes o0 servicios, tales esquemas permiten comparaciones

cruzada”.
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Esta evaluacion traera como resultado la seleccion del mejor
proveedor segun la puntacion general obtenida, pero siempre considerando
los aspectos mas importantes para cada organizacion debido que estos
tendran la mayor ponderacion y se vera reflejada igualmente en el resultado

final.
Para ello se debe tener en cuenta 4 factores:

1 Identificar los factores o criterios de evaluacion.

2. Determinar la importancia de cada factor.

3. Asignar un valor o ponderaciéon a cada factor.

4. Establecer el sistema en como se establecera el resultado final de

todos los factores.

La seleccién de la ponderacion implicara una amplia reflexion para
asegurar la congruencia entre las prioridades de la organizacion y lograr

armonizar los objetivos que permitan escoger el proveedor mas apropiado.

También existen sistemas para evaluar mas eficientemente los cuales
se usaran a posterior de establecer relaciones previas con los proveedores,
éstos son los llamados indicadores de gestion que permiten la medicion de:
cumplimientos de entregas, productos defectuosos o no conformes, exactitud
de las entregas donde se verifica que no exista mercancia faltante. Estos
indicadores hacen de la evaluacion mas exacta y objetiva. Por lo general son
aplicadas con proveedores actuales que ya han mantenido operaciones con
la empresa ya que de ahi es que se pueden obtener datos cuantificables
para le posterior toma de decisiones sobre el proveedores mas idéneo para

la empresa y que satisfaga sus necesidades.
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Gerencia de inventarios en las compras

Funciones de los Inventarios

Para iniciar es necesario mencionar que los inventarios son
imprescindibles para cualquier empresa que ofrezca productos para la venta,
con excepcidon de las empresas de servicios que a pesar de su condicién

mantienen inventarios pero para sus actividades operativas.

Actualmente la gerencia busca la disminucion de los inventarios ya
que ello representa costos operativos como de almacenamiento, y gastos
como los de seguro, que en muchas empresas llegan a superar el 30%. Sin
embargo en Venezuela debido a la situacion actual de escases resulta
complejo aplicar un modelo de inventarios como el Justo a Tiempo, que
significa no tener en ninguna parte de la planta o punto de venta, mas
materia prima, sub-ensambles o producto terminado que el minimo requerido

para una operacion fluida.

Los inventarios agregan flexibilidad a las operaciones de las
organizaciones y mediante ellos se pueden prevenir variaciones en la oferta
y demanda, ademas que con la correcta gestion se evita el almacenamiento

de grandes cantidades de productos que en oportunidades son perecederos.

También los inventarios se usan para aprovechar variaciones de
precios del producto en el mercado ya que si este baja de precio se pueden
adquirir grandes cantidades, usando el flujo de caja que permita obtener una
mayor rentabilidad, aunque en la actualidad en Venezuela esto ya dejara de

ser usado en vista de las regulaciones de los porcentajes maximos de
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ganancias aplicados y supervisados por la Superintendencia de Precios
Justos.

Importancia del manejo de los inventarios

Los inventarios representan en muchas oportunidades el capital de la
empresa en forma de materiales, lo cual generalmente representa alrededor
de las tres cuartas partes de los activos de la empresa, por lo tanto es de
vital importancia el resguardo y mantenimiento de estos activos, asi como
optimizar la inversion en ellos. El reto de manejar los inventarios es saber
cuanto mantener y comprar de ellos para manejar las variaciones en la oferta
y la demanda. Por lo tanto, administrar un inventario implica decidir qué
cantidad del inventario se necesita, cuando colocar los pedidos, recibir,
almacenar y llevar el registro de dicho inventario, ya que el objetivo de éste
es mantener los costos bajos y mantener suficientes productos terminados
para las ventas. El administrar bien el inventario de una empresa resulta en
la buena calidad de los productos y operaciones mas eficientes. Sin
embargo, la mala administracion puede repercutir en clientes descontentos, y

en problemas financieros que pueden llevar a la compafiia a la quiebra.

En el caso de las pequefias y medianas empresas este aspecto es
poco atendido puesto que carecen de registros del inventario, persona
responsable designada y sistema para llevar a cabo esta tarea o, peor aun,
desconocen la importancia sobre el control del inventario, lo que esto implica
para una correcta gestion de las compras, y los problemas que el descontrol
de éste puede representar; problemas tales como el hurto y el desperdicio de
los materiales afectando los pequefios y medianos negocios y repercutiendo

significativamente en su rentabilidad.
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Clasificacién ABC de los inventarios

El analisis ABC es una herramienta sencilla y efectiva, cuyo objetivo
es clasificar con efectividad los articulos en funcion del porcentaje de costo
gue representan sobre el inventario total, o del porcentaje de los movimientos
(rotacidén alta, media, baja, obsoletos). Se basa en multiplicar el costo del

producto por la rotacién en un tiempo determinado.

Esta herramienta es de gran ayuda en las empresas y segin Angel
Diaz Matalobos en su libro Gerencia de Inventarios “Un factor adicional que
se debe tomar en cuenta a la hora de disefiar un sistema de gestion de
inventarios es la criticidad de los materiales, el impacto que produce la
carencia del material sobre el producto final de cada empresa”. Por lo tanto
del anterior comentario se entiende que el andlisis ABC se puede usar para
gue la empresa conozca cuales son los productos mas importantes para ella
y en los que se debe invertir mas tiempo, tanto en la funcién de control de los
stocks, como también en la funcién de compras para evitar que “X” producto
alcance un punto de ruptura en el inventario, lo cual la podria afectar de

forma considerable a la organizacion.

Por ejemplo si en la empresa objeto de estudio llegara a faltar un libro
especifico esto no representa una situacion tan critica como si le llegara a
faltar resmas de papel, dado que el porcentaje de rotacion es mayor en un
producto que en otro, por lo tanto, partiendo de esta evidencia se puede

clasificar un producto en estratégico o apalancados.

Esta clasificacion establece lo siguiente:
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Productos tipo A 75% del costo, 10% de los articulos
Productos tipo B 20% del costo, 30% de los articulos
Productos tipo C 5% del costo, 60% de los articulos

De las anteriores estadisticas también se entiende que en los
Productos tipo A deben establecerse politicas de compras mas estrictas,
considerar una relaciéon mas cercana con los proveedores, y con mas de uno,
para que en caso de que falle el suministro de un despacho se pueda suplir
la demanda con otro. De igual manera se deben establecer politicas o
contratos de reposicién para productos de alta rotacion, cada cierto tiempo
definido para evitar repetir los procesos de compras una y otra vez, asi se
logra optimizar los recursos que se invierten en colocar las 6rdenes de

compras.

En el caso de los Productos tipo C, los controles de los inventarios no
necesitan ser tan estrictos y se puede trabajar con menos proveedores,

invirtiendo menos recursos en la gestién de compras.

También se debe afadir que para el caso de los Productos tipo A las
técnicas para determinar los puntos de pedido y las cantidades deberian ser
exactas mientras que en el caso de Productos tipo C pudieran realizarse con

menos exactitud y complejidad.
Determinacion de las cantidades de las 6rdenes

Para determinar la cantidad de los pedidos existen diferentes
métodos, en este caso se explicara el mas usado y sencillo que es el Método

de Maximos y Minimos el cual puede ser usado en conjunto con el Método

de Punto Optimo de Pedido con el cual se logra optimizar la cantidad de
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existencias que se debe mantener en los almacenes para no aumentar los
costos de almacenamiento, se usard en conjunto ya que el método de

maximos y minimos utilizado por si sélo no genera esos resultados.

El Método de los Maximos y Minimos segun Matalobos (2007), en su

libro Gerencia de Inventarios consiste:

En establecer niveles maximos y minimos de
inventarios y un periodo fijo de revision de sus niveles.
El inventario se revisa solo en estas ocasiones y se
orden la diferencia entre el maximo y la existencia total
(cantidad en mano mas cantidad en transito). Solo en
casos especiales se colocaran pedidos fuera de las
fechas de revisibn cuando por una demanda
anormalmente alta la existencia llegue al minimo antes
de la revision. (Pag. 82)
Numerosos sistemas automatizados emplean la técnica de Maximos y
Minimos calculando puntos de revision y solicitando automaticamente
ordenes de compra con sus respectivas cantidades a solicitar, teniendo en

cuenta que:

Pp: Punto de pedido

Tr: Tiempo de reposicion de inventario (en dias)
Cp: Consumo medio diario

Cmx: Consumo méaximo diario

Cmn: Consumo minimo diario

Emx: Existencia maxima

Emn: Existencia minima (Inventario de seguridad)
CP: Cantidad de Pedido

E: Existencia actual
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Las féormulas matematicas utilizadas en la técnica son:

Emn =Cmn*Tr

Pp= (Cp*Tr)+ Emn
Emx = (Cmx * Tr) + Emn;
CP=Emx-E

Definicion de Términos Béasicos
Actividad: Es un conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las
metas de un programa, que consiste en la ejecucion de ciertas tareas por

una sola persona.

Competitividad: Es lograr que los procesos sean mas eficientes y eficaces

que los de la competencia.

Concatenados: Elementos unidos o enlazados con otros.

Instructivo: serie de explicaciones e instrucciones que son agrupadas,

organizadas y expuestas de diferente manera en diversos soportes.
Procesos medulares: También llamados técticos son los necesarios o
vitales para que las organizaciones funcionen. Ejemplo, compras,

produccion, ventas.

Procesos de apoyo: Son los procesos necesarios para el control y mejorar

de la organizacion. Ejemplo: recursos humanos.
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Productividad: Resulta ser la relacion entre lo que se produce y los medios
empleados para producir, la mano de obra, los materiales, la energia, entre
otros. Generalmente, por esto es que se suele relacionar la productividad a la
eficiencia y al tiempo, porque cuanto menor sea el tiempo que lleve el

obtener el resultado deseado més productivo sera el sistema.

Bases Legales

Reglamento de la Ley de Impuesto sobre la Renta (2003). Este
reglamento se considera importante en la investigacion puesto que se refiere
a los registros que deben mantener los contribuyentes en relacion a los

inventarios y en su articulo Art 177 cita lo siguiente:

Los contribuyentes, responsables y terceros estan
obligados a llevar y mantener en el domicilio fiscal o
establecimiento a travées de medios manuales o
magnéticos cuando la Administracion Tributaria lo
autorice, la siguiente informacion relativa al registro
detallado de entradas y salidas de mercancias de los
inventarios, mensuales, por unidades y valores, asi
como, los retiros y autoconsumo de bienes y servicios.
(pag.111).

Por lo tanto en este articulo la responsabilidad de la organizacion
como contribuyente y responsable de velar porque en los casos del registro
de las entradas de inventarios existan los debidos soportes para lo cual es
vital la definiciobn de procedimientos, cdmo se efectuaran las compras y los
pasos subsiguientes para que estos documentos, como por ejemplo las
facturas lleguen a las manos correctas en el tiempo debido y se pueden
realizar los registros correspondientes que en materia tributaria estan

seflalados. De no mantener estos registros la organizacion puede estar
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expuesta a sanciones diversas dependiendo del ilicito en el que haya

incurrido.
o Reglamento de la Ley del IVA (2007)

o Providencia 0071 Normas sobre Emisibn de Facturas y Otros

Documentos.

63



CAPITULO Il

MARCO METODOLOGICO

Este capitulo esta referido al conjunto de técnicas, instrumentos, que
se aplicaran para llevar a cabo el estudio, son los medios que se usaran para
resolver el problema abordado, orientado a la investigacion de diversos
puntos estratégicos aplicados para el logro de los objetivos planteados. Al
respecto Finol y Camacho (2008;60) el marco metodolégico se refiere al
‘como se realizara la investigacion, muestra, tipo y el disefio de la
investigacion, poblaciébn, muestra, técnicas e instrumentos para la
recoleccion de datos, validez y confiabilidad y las técnicas para el andlisis de

datos”.

En el Marco Metodolégico también se desarrollan consideraciones
generales sobre el enfoque que los autores dan al estudio, asi como otros
elementos mas concretos que tienen relacion con la actividad desarrollada

para la produccion de datos.

Disefio de la Investigacion

Luego de precisar el alcance y formular las hipétesis de la
investigacion se debe visualizar un plan o estrategia de como se obtendra la
informacion deseada. Entre estas estrategias en materia de investigacion
cuantitativa se puede encontrar la investigacion experimental y la
investigacion no experimental. Dadas las caracteristicas de la investigacion
se determiné que la presente es investigacion de tipo no experimental

definido por Hernandez, Fernandez y Baptista, (2010) como:
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La investigacion que se realiza sin  manipular
deliberadamente variables. Es decir, se trata de
estudios donde no hacemos variar de forma intencional
las variables independientes para ver su efecto sobre
otras variables. Lo que hacemos en la investigacion no
experimental es observar fenébmenos tal y como se dan
en su contexto natural, para después posteriormente
analizarlos. (pag. 149)

A partir del concepto anterior se determina que la investigacion a
realizar sélo observara fendmenos que ya han ocurrido y que la intencién no
es manipular variables sino solo describir y analizar los hechos que vienen
ocurriendo, es decir Unicamente se pretende medir o recoger informacién de
manera independiente sobre los conceptos o las variables a las que se

refiere la investigacion y no indicar la relacion entre las mismas.

En este disefio no construird una situacion especifica sino que
observard las ya existentes, en este disefio de investigacion las variables
independientes son hechos y no pueden ser alterados, se observara como se
presentan en su contexto real y en un tiempo determinado o no para luego
analizarlos. Dentro de los tipos de disefios no Experimentales se encuentra
el transeccional y el longitudinal, en este caso, disefo transeccional, dado a
gue los datos se recolectaran sélo en un momento o punto Unico lo cual seria

como una fotografia de algo que sucede en un tiempo determinado.
Tipo y Nivel de la Investigacion

El tipo de investigacién aplicada es de campo, puesto que constituye
un proceso sistematico, riguroso y racional de recoleccion, tratamiento,

analisis y presentacion de datos, basado en una estrategia de recoleccion

primaria, y en la realidad de informaciones necesarias para la investigacion,
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es decir se tomaran los datos directamente de las personas que los generan.
También en la investigacion se presentara el tipo documental o bibliografica,
llamado de esta manera porque se utilizara la toma de datos de informacion
secundaria o de investigadores que ya han realizado trabajo de esta indole.
La naturaleza de la investigacién sera Segun la Universidad Pedagdgica
Experimental Libertador UPEL (2005) plantea:

El proyecto factible consiste en la investigacion,
elaboracion y desarrollo de una propuesta de un
modelo operativo viable para solucionar problemas,
requerimientos 0 necesidades de organizaciones 0
grupos sociales; puede referirse a la formulacion de
politicas, programas, tecnologias, métodos y procesos.

(pag. 16)

Por otra parte la definicibn segun Arias, (2006;134), sefiala que se
trata de “Una propuesta de accion para resolver un problema practico o
satisfacer una necesidad. Es indispensable que dicha propuesta se
acompafie de una investigacion, que demuestre su factibilidad o posibilidad
de realizacion”. Los proyectos factibles se diferencian del proyecto de
investigacion puesto que los objetivos trazados son de caracter practico,
fundamentados en teorias y conceptos acoplados para la formulacion de
modelos y propuestas para la solucion de problemas de tipo gerencial como
es el caso de la empresa en estudio.

Colectivo a Investigar

Las investigaciones no siempre se realizaran con estudio de una
muestra, esto se debe a que existen casos donde la poblacién es pequefa y
por tanto se cuenta con el tiempo y los recursos para aplicarla a todos sus

integrantes. En el caso contrario se requerira la seleccion de una muestra de
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la poblacion general, que se obtendra a través de la aplicacion y uso de

técnicas estadisticas que generaran resultados confiables.

En este caso la poblacidén sera igual a la muestra. Se consideraran a

objeto de estudios todos los integrantes del Departamento de Compras, en

este caso un Jefe y un Analista, empleados fijos de la organizacién que

laboran en la sede de la Av. Bolivar Norte desde donde se efectlan las

compras de la principal y sucursal, ambos representan el departamento.

Debido a que el Departamento de Compras es de poblacion pequenia,

se adicionara también en el estudio al personal del Departamento de

Administracion y Almacén, empleados con participacion directa e indirecta en

procesos de compras, fundamentales para la toma de decisiones.

Tabla No.2
Distribucion de la Poblacion
Cargo Cantidad
Jefe de Compras 1
Analista de Compras 1
Administradora 1
Cuentas por Cobrar 1
Jefe de Almacén 1
Total 5

Fuente: Libreria La Alegria, C.A. (2014)

Técnicas e Instrumentos de Recoleccién de Datos

Son los recursos que utiliza el investigador para obtener informacion

de la fuente, de este modo el instrumento sintetiza en si, la labor previa de la

investigacion, resume los aportes del marco tedrico al seleccionar datos que

67



correspondan a los indicadores y, por tanto a las variables o conceptos
utilizados. Para Sabino (1992) un instrumento de recoleccion de datos:

Es en principio cualquier recurso de que pueda valerse
el investigador para acercarse a los fendmenos y
extraer de ellos informacion. De este modo el
instrumento sintetiza en si toda la labor previa de la
investigacion, resume los aportes del marco teérico al
seleccionar datos que corresponden a los indicadores vy,
por lo tanto a las variables o conceptos utilizados. (pag.
149,150)

La Técnica es un conjunto de mecanismos, medios y sistemas de
dirigir, recolectar, conservar, reelaborar y transmitir los datos sobre estos
conceptos, estan referidas a la manera como se van a obtener los datos y
los instrumentos son los medios materiales, a través de los cuales se hace
posible la obtencion y archivo de la informacion requerida para la
investigacion, y se emplea para obtener la informacion necesaria, con el fin
de estudiar el problema o aspecto de la realidad social motivo de la
investigacion, dando respuestas a las interrogantes o variables formadas

en la misma.

Por otro lado el instrumento de recoleccion de datos es
imprescindible para la construccién de la Matriz de Datos; pues mediante
éste se obtiene la informacion sobre las variables, necesarias para la

resolucién de la investigacion.

Ya definido el concepto de Instrumento y Técnica, se ha
considerado en la investigacion utilizar, el Fichaje, la Encuesta y la
Entrevista. Para la investigacion se considero la técnica del Fichaje, y el
instrumento serd las notas del investigador y toda informacion impresa, se

usara de igual forma la encuesta y se utilizara como instrumento el
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Cuestionario definido por Herndndez, Fernandez y Baptista (2010;217)
como “un conjunto de preguntas respecto de una o mas variables a medir”
la otra técnica a usar sera la Entrevista a través del guion como

instrumento.

Técnica de Andlisis y Presentacién de la Informacion

En el analisis de los resultados hara uso de la Estadistica Descriptiva
para analizar los resultados obtenidos de los instrumentos de recoleccion de
datos aplicados a los integrantes de la empresa. En este sentido se tabularan
los resultados de la muestra seleccionada de las personas que desempefian
funciones en el Departamento de Compras y otros departamentos
relacionados. Para ello se usaran las Tablas de Distribucién Descriptiva que
segun Hernandez, Fernandez y Baptista (2010;287) se define como “un
conjunto de puntuaciones ordenadas en sus respectivas categorias y

generalmente se presenta como un tabla”.

Para los instrumentos de datos cualitativos se utilizara el analisis de
contenido, y sera representado a través de gréaficas, y diagramas de causa-
efecto. De la forma anteriormente explicada se analizara y obtendran los
resultados de los instrumentos para cumplir con los tres objetivos propuestos

en la investigacion.
Validez y Confiabilidad
De acuerdo con Hernandez, Fernandez y Baptista (1998;243),"la

validez en términos generales, se refiere al grado en que un instrumento

realmente mide la variable que pretende medir”.
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Tamayo y Tamayo (1998;224) considera que validar es “determinar

cualitativa y/o cuantitativamente un dato”.

La confiabilidad del instrumento de medicion viene dada por la revision
y aprobaciéon del juicio de un experto, lo que genera cierta garantia y
representa que de su aplicacion las conclusiones resultantes seran creibles y

meritorias de mayor confianza.

El instrumento a utilizar en la investigacion puede ser visualizado en el

Anexo (A) del presente documento.
En este caso, la validez para la investigacion a realizar fue el juicio del

experto especialista en la materia que afiade vigor a la investigacion.
Ver anexo (B) Validacion de los Instrumentos
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CAPITULO IV

ANALISIS Y PRESENTACION DE LOS RESULTADOS

ftem No.1 La estructura organizacional de la empresa esta definida de
forma clara

Gréafico No. 1 La estructura organizacional de la empresa esta definida
de forma clara

B Muy en
desacuerdo

0% 0%

m En desacuerdo

Indeciso

W De acuerdo

B Muy de acuerdo

Fuente: Rocha, Jy Sosa, G (2014)

Tabla No. 3 La estructura organizacional de la empresa esta definida de
forma clara

) Muy en En Muy de

Iltem 1 desacuerdo |desacuerdo | Indeciso | De acuerdo | acuerdo | Totales
Frecuencia 0 2 1 2 0 5
Porcentaje 0% 40% 20% 40% 0% 100%

Anéalisis del item 1

Al analizar los resultados se puede observar que un 40% esta en

desacuerdo con que la estructura organizacional esta definida de forma clara,

un 20% esta indeciso y un 40% esta de acuerdo en que existe una estructura
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clara. Esto apunta a que una cantidad considerable de los trabajadores de
los departamentos objeto de estudio piensan que no existe una estructura
organizacional clara y definida por lo tanto deberia aconsejarse la realizacion
de un organigrama y descripciones de cargos donde se establezcan las
funciones de cada trabajador, puesto que los trabajadores deberian conocer
cuales son sus relaciones de autoridad dentro de la empresa y sus limites en
lo que respecta las decisiones que pueden tomar dentro de sus
departamentos, ya que la carencia de la estructura organizacional puede

traer consigo consecuencias negativas en los procesos operativos.

ftem No.2 Los departamentos de la empresa cuentan con manuales de
normas y procedimientos

Grafico 2. Los departamentos de la empresa cuentan con manuales de
normas y procedimientos
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Fuente: Rocha, Jy Sosa, G (2014).

Tabla No. 4 Los departamentos de la empresa cuentan con manuales de
normas y procedimientos

) Muy en En Muy de

ltem 2 desacuerdo |desacuerdo | Indeciso | De acuerdo acuerdo Totales
Frecuencia 1 3 1 0 0 5
Porcentaje 20% 60% 20% 0% 0% 100%
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Analisis del item 2

En este item se observa que un 20% esta muy en desacuerdo con que
existan manuales de normas y procedimientos en los departamentos, un 60%
estd en desacuerdo y un 20% esta indeciso, por lo tanto se concluye en
pardmetro general que no existen manuales de procedimientos donde se
establezca cada funcion operativa de los cargos y se defina la funcion, lo cual
es importante para la organizaciéon ya que con esto se puede lograr una
estandarizacion de procesos y garantizar que se realicen siempre de la
misma forma lo que generard el correcto funcionamiento operativo de la
empresa.

Con la propuesta del manual de normas y procedimientos para el
departamento de compras se busca la mejora continua y permitira a la
empresa guiarse y seguir desarrollando manuales para los demas

departamentos que considere pertinentes.

ftem No 3. El departamento de compras tiene claramente definidas sus
funciones operativas

Grafico 3. El departamento de compras tiene claramente definidas sus
funciones operativas
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Fuente: Rocha, Jy Sosa, G (2014).
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Tabla No. 5 El departamento de compras tiene claramente definidas sus

funciones operativas.

Muy en En Muy de
item 3 desacuerdo | desacuerdo | Indeciso | De acuerdo | acuerdo Totales
Frecuencia 0 1 1 3 0 5
Porcentaje 0% 20% 20% 60% 0% 100%

Analisis del item 3

Cuando se obtiene un resultado del 60% En De acuerdo significa que
las funciones de compras estan claramente definidas, un 20% esta indeciso y
un 20% mas esta en descuerdo, se presume que a pesar de que no existen
organigramas de la empresa ni manuales de procedimientos las personas
conocen de forma empirica las funciones que realiza el departamento de
compras, esto también se debe a que la mayoria de los trabajadores de la
empresa poseen antigliedad en la empresa y conocen sus funciones. Este
aspecto es positivo ya que se pueden levantar de forma mas rapida los
manuales de normas y procedimientos ya que los trabajadores conocen los

procesos.

iftem No 4. En el departamento de compras existen procedimientos para
el manejo de documentos y registros

Grafico 4. En el departamento de compras existen procedimientos para
el manejo de documentos y registros
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Fuente: Rocha, Jy Sosa, G (2014).
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Tabla No. 6 En el departamento de compras existen procedimientos

para el manejo de documentos y registros.

Muy en En Muy de
item 4 desacuerdo | desacuerdo | Indeciso | De acuerdo | acuerdo Totales
Frecuencia 0 2 1 2 0 5
Porcentaje 0% 40% 20% 40% 0% 100%

Anédlisis del item 4.

En este item es bastante interesante observar que las respuestas van
desde que un 40% estan de acuerdo en que existen procedimientos para el
manejo de los documentos de compras, un 10% esta indeciso y un 20% esta
en desacuerdo de que existan los procedimientos, esto se debe a que el
proceso del manejo de las facturas de compras hasta el pago se realiza de
forma bastante adecuada a pesar de que no estan definidos ni establecidos
por escrito, dado que las personas que intervienen en este proceso conocen
de forma empirica su manejo, pero a pesar de ello deberian de existir las
responsabilidades de forma clara para evitar inconvenientes en el futuro por
el mal manejo de estos documentos y poder establecer sanciones y

correcciones en caso de que ocurrieran extravios o problemas.

ftem No 5. Existe un encargado de la seleccion de proveedores

Grafico 5. Existe un encargado de la seleccion de proveedores
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Fuente: Rocha, Jy Sosa, G (2014).
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Tabla No. 7 Existe un encargado de la seleccidén de proveedores

) Muy en En Muy de

ltem 5 desacuerdo |desacuerdo | Indeciso | De acuerdo acuerdo Totales
Frecuencia 0 2 1 2 0 5
Porcentaje 0% 40% 20% 40% 0% 100%

Anédlisis del item 5

En este item existen opiniones diversas desde que un 40% estan de
acuerdo que existe un encargado de seleccion de proveedores, un 10% esta
indeciso y un 20% que esta en desacuerdo, esto se debe a que como no
existen métodos de seleccion de proveedores los empleados deducen que
no existe una persona encargada. También se pudo observar que el gerente
de la empresa de igual manera se comunica y selecciona directamente
proveedores, por lo tanto para esta actividad no existe una definicion clara de
qguien la realiza ni la forma de realizarla. Esto es un punto negativo para la
empresa lo cual también puede conllevar a vicios dentro del departamento de

compras.

ftem No 6. Existe un método de evaluacion para seleccionar los
proveedores

Grafico 6. Existe un método de evaluacion para seleccionar los

proveedores
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Fuente: Rocha, Jy Sosa, G (2014).
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Tabla No. 8 Existe un método de evaluacién para seleccionar los

proveedores
Muy en En Muy de
item 6 desacuerdo |desacuerdo | Indeciso | De acuerdo acuerdo Totales
Frecuencia 0 4 1 0 0 5
Porcentaje 0% 80% 20% 0% 0% 100%

Andlisis del item 6

Al observar los resultados casi de forma unanime los empleados
respondieron en un 80% que estan en desacuerdo de que existiera un
método de seleccion de proveedores y un 20% estaba indeciso, refuerza los
resultados de la pregunta anterior ya que aqui se evidencia que los
trabajadores saben que alguien selecciona los proveedores pero también
saben que lo realizan diferentes personas sin un analisis adecuado solo en
base a sus experiencias o conocimientos pasados, esto es bastante negativo
ya que deberian considerarse diferentes factores a la hora de seleccionar un
proveedor puesto que la mala seleccion de los mismos puede repercutir en
las finanzas de la empresa y en la calidad de los productos ofrecidos a los

clientes.

ftem No 7. La empresa posee un catalogo de proveedores

Grafico 7. La empresa posee un catalogo de proveedores
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Fuente: Rocha, Jy Sosa, G (2014).
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Tabla No. 9 La empresa posee un catalogo de proveedores

Muy en En Muy de
ftem 7 desacuerdo | desacuerdo | Indeciso | De acuerdo acuerdo Totales
Frecuencia 0 1 2 2 0 5
Porcentaje 0% 20% 40% 40% 0% 100%

Andlisis del item 7

En este item se observa que existen opiniones diversas donde un
40% esta de acuerdo, un 40% esta indeciso y un 20% en desacuerdo
probablemente porque un catalogo fisico no existe como tal, pero si se lleva
un control en el sistema de informacion de todos los proveedores que tiene la
empresa y la actividad que ejercen en ella, por ello unos contestaron que
estaban de acuerdo y otros que estaban indecisos. En este sistema se puede
incluso verificar todas las transacciones que se han realizado con cada uno
de los proveedores, fechas, productos comprados, costos de la compra,
actividad e inactividad del mismo.

ftem No 8. El departamento de compras se asegura que el proveedor
seleccionado es el mejor en lo que respecta a calidad, precio y tiempo
de entrega

Grafico 8. El departamento de compras se asegura que el proveedor
seleccionado es el mejor en lo que respecta a calidad, precio y tiempo
de entrega
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Fuente: Rocha, Jy Sosa, G (2014).
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Tabla No. 10 El departamento de compras se asegura que el proveedor
seleccionado es el mejor en lo que respecta a calidad, precio y tiempo
de entrega

) Muy en En Muy de

Item 8 desacuerdo | desacuerdo | Indeciso | De acuerdo acuerdo Totales
Frecuencia 0 1 3 1 0 5
Porcentaje 0% 20% 60% 20% 0% 100%

Analisis del item 8

De estos resultados se concluye que un 60% esta indeciso, un 20% de
acuerdo y un 20% en desacuerdo respecto a que las compras se seleccionan
en base a la mejor calidad, precio y tiempo de entrega. Esto posiblemente se
debe a que la seleccion del proveedor se realiza empiricamente y no existe
ningun registro de que se seleccione en base a alguno de los anteriores
aspectos ya que no se emiten solicitudes de cotizacién para poder comparar

precios, tiempo de entrega o calidad de los productos que nos oferten.

ftem No 9. Existen métodos para la inclusién de nuevos productos en la
ficha de inventario del sistema administrativo utilizado en la empresa

Grafico 9. Existen métodos para la inclusién de nuevos productos en la
ficha de inventario del sistema administrativo utilizado en la empresa
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Fuente: Rocha, Jy Sosa, G (2014).
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Tabla No. 11 Existen métodos para la inclusién de nuevos productos en
la ficha de inventario del sistema administrativo utilizado en la empresa

Muy en En Muy de
item 9 desacuerdo |desacuerdo | Indeciso | De acuerdo acuerdo Totales
Frecuencia 0 1 2 2 0 5
Porcentaje 0% 20% 40% 40% 0% 100%

Anédlisis del item 9

De este item se puede observar que la mayor cantidad de respuestas
se inclinan hacia la opinion de que existen métodos de inclusion de nuevos
productos en la ficha de inventario con un 40% y la otra mayor parte estan
indecisos con un 40% igualmente, esto se debe a que el departamento de
compras maneja un instructivo de como incluir los nuevos productos y el
desarrollo de su descripcion y otros items importantes; sin embargo debe
desarrollarse de manera mas completa y hacerlo de conocimiento publico
dentro de la organizacibn mediante un instructivo contenido en un
procedimiento para que las personas de los departamentos objeto de estudio

lo conozcan y lo apliqguen en cada una de sus actividades.

Esto contribuye a que las fichas se creen de manera uniforme, con
todos los campos requeridos y sea mas sencillo buscar cualquier item en el
sistema tomando la gran cantidad de productos que existe y que ronda

aproximadamente los 37.000 items.
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ftem No 10. Existen técnicas cuantitativas para determinar las
cantidades O6ptimas de productos a pedir
Grafico 10. Existen técnicas cuantitativas para determinar las
cantidades Optimas de productos a pedir
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Fuente: Rocha, Jy Sosa, G (2014).
Tabla No. 12 Existen técnicas cuantitativas para determinar las
cantidades Optimas de productos a pedir
Muy en En Muy de
item 10 desacuerdo |desacuerdo | Indeciso | De acuerdo acuerdo Totales
Cantidad 0 3 1 1 0 5
Porcentaje 0% 60% 20% 20% 0% 100%

Analisis del item 10.

En esta pregunta se observa claramente que la mayoria de los

encuestados opinan que no existen métodos cuantitativos para determinar

las cantidades de productos a pedir con un 60%, luego un 20% esta indeciso

y un 20% esta de acuerdo en que si existe. En efecto no existe ningun

meétodo cuantitativo ya que esto lo hace el gerente de compras basado en su

experiencia basicamente y revisando los movimientos del mes y la cantidad

gue hay en existencia. Esto es perjudicial ya que la empresa posee

inventarios obsoletos de diferentes productos debido a la forma usada para

elegir las cantidades.
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ftem No 11. La empresa realiza los pedidos sobre la base de
requisiciones

Grafico 11. La empresa realiza los pedidos sobre la base de
requisiciones
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Fuente: Rocha, Jy Sosa, G (2014).

Tabla No. 13 La empresa realiza los
requisiciones

pedidos sobre la base de

) Muy en En Muy de

Item 11 |desacuerdo |desacuerdo | Indeciso De acuerdo acuerdo | Totales
Frecuencia 0 3 1 1 0 5
Porcentaje 0% 60% 20% 20% 0% 100%

Anédlisis del item 11

Las respuestas a este item fue mayormente en desacuerdo con un
60%, un 20% indeciso y un 20% de acuerdo respecto a que la empresa
realiza los pedidos en base a requisiciones. La empresa caso de estudio
realiza una parte de los pedidos cuando el proveedor visita la empresa y la
otra parte cuando el personal de ventas verifica que se esta agotando algun
producto, por lo tanto escasamente se usa la requisicion ya que la necesidad
del faltante se detecta practicamente cuando ya no queda existencia, lo que

genera un descontrol, aunado a la situacién de escasez actual de Venezuela
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se han visto afectados de manera grave los inventarios de la empresa y no
ha sido posible reponerlos a su debido tiempo, mucho menos planificar una
correcta procura. Para ello también es importante que la empresa posea un
buen control y revision de sus inventarios ya que de alli partira la informacion

gue se usara para la base de las requisiciones.
ftem No 12. Se emiten 6rdenes de compra para la realizacion de los
pedidos

Grafico 12. Se emiten 6rdenes de compra para la realizacion de los
pedidos
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Fuente: Rocha, Jy Sosa, G (2014).

Tabla No. 14 Se emiten O6rdenes de compra para la realizaciéon de los
pedidos

) Muy en En Muy de

Item 12 desacuerdo |desacuerdo | Indeciso | De acuerdo | acuerdo | Totales
Frecuencia 1 3 1 0 0 5
Porcentaje 20% 60% 20% 0% 0% 100%

Anédlisis del item 12

Se observa claramente que el 60% de los encuestados estan en
desacuerdo, un 20% esta muy en desacuerdo y un 20% esta indeciso. En la

empresa no se manejan 6rdenes de compra ya que la Unica constancia que
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gueda la mayoria de las veces es la hoja de pedido del proveedor. Esto
dificulta el control a la hora de verificar si los precios fueron respetados por
parte del proveedor o si las cantidades que se pidieron estan acordes al
inventario necesario puesto que hasta el almacén desconoce la mercancia
gue esta en transito y si debe o no recibir el pedido cuando éste llega a la
empresa lo cual repercute en la parte financiera de la empresa ya que se
puede dar el caso de pedir la misma mercancia dos veces o que el proveedor

venda a un precio mayor de lo acordado.
ftem No 13. En el departamento de compras existe una persona que
emite las 6rdenes de compra

Grafico 13. En el departamento de compras existe una persona que
emite las 6rdenes de compra
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Fuente: Rocha, Jy Sosa, G (2014).

Tabla No. 15 En el departamento de compras existe una persona que
emite las 6rdenes de compra

) Muy en En Muy de

Iltem 13 desacuerdo |desacuerdo | Indeciso | De acuerdo acuerdo Totales
Frecuencia 1 3 1 0 0 5
Porcentaje 20% 60% 20% 0% 0% 100%
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Anédlisis del item 13

En este item los resultados fueron similares al anterior puesto que se
observa un 60% de la poblacién en desacuerdo, un 20% muy en desacuerdo
y un 20% indeciso, entendiéndose no se emiten ordenes de compras y en
desacuerdo con que exista una persona encargada de emitirlas ya que no se
emiten 6rdenes de compra como tal, es decir en el departamento de compras
no es una actividad del proceso emitir 6rdenes de compra por lo tanto no
existe tampoco una persona encargada de emitirlas, lo cual es un punto en
contra ya que como se sefialé en las bases tedricas esta actividad es parte
fundamental de la funcion de este departamento y para poder ejercer el
debido control y supervision de la funcién de compras se debe realizar esta

actividad y existir una persona también encargada de desempefiarla.
ftem No 14. En el departamento de compras existe una persona
encargada de aprobar las 6rdenes de compra

Grafico 14. En el departamento de compras existe una persona
encargada de aprobar las 6rdenes de compra
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Fuente: Rocha, Jy Sosa, G (2014).
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Tabla No. 16 En el departamento de compras existe una persona
encargada de aprobar las 6rdenes de compra

Muy en En Muy de
ftem 14 desacuerdo |desacuerdo | Indeciso | De acuerdo | acuerdo | Totales
Frecuencia 1 3 1 0 0 5
Porcentaje 20% 60% 20% 0% 0% 100%

Analisis del item 14.

Este resultado es congruente con los dos anteriores relacionados con
las 6rdenes de compra ya que un 60% respondié que estan en desacuerdo
de que exista una persona encargada de aprobar las 6rdenes de compra, un
20% esta muy en desacuerdo y un 20% esté indeciso.Ya que no se emiten
ordenes de compra en el departamento no existe una persona encargada de
emitirlas, por lo tanto tampoco existe nadie encargado de aprobar las
ordenes de compra. Este proceso se debe definir de forma clara en el
manual de normas y procedimientos para poder corregirse y pueda existir un
control adecuado de la gestion de compras y para evitar inconvenientes

futuros con proveedores de la empresa.

ftem No 15. El departamento de almacén verifica que las cantidades de
productos recibidos corresponden con las facturadas

Grafico 15. El departamento de almacén verifica que las cantidades de
productos recibidos corresponden con las facturadas
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Fuente: Rocha, Jy Sosa, G (2014).
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Tabla No. 17 El departamento de almacén verifica que las cantidades de
productos recibidos corresponden con las facturadas

Muy en En Muy de
item 15 desacuerdo |desacuerdo | Indeciso | De acuerdo acuerdo Totales
Frecuencia 0 0 0 5 0 5
Porcentaje 0% 0% 0% 100% 0% 100%

Anédlisis del item 15

El 100% de los encuestados respondio que esta de acuerdo en que el
departamento de almacén verifica que las cantidades de productos recibidos
corresponden con las facturadas por los proveedores, lo que significa que la
gestion de almacén se realiza de forma clara. También es un buen punto de
partida para un exitosa gestion de control de inventarios, ya que la empresa
se asegura que la mercancia que ingresa a la empresa esta completa y esta
va al sistema y en cualquier momento puede ser consultada, restaria
completar y definir los otros procesos del departamento de almacén para un

correcto manejo de los inventarios.

ftem No 16. El departamento de almacén informa al departamento de
compras la llegada de los pedidos para su seguimiento

Grafico 16. El departamento de almacén informa al departamento de
compras lallegada de los pedidos para su seguimiento
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Fuente: Rocha, Jy Sosa, G (2014).
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Tabla No. 18 El departamento de almacén informa al departamento de
compras la llegada de los pedidos para su seguimiento

Muy en En Muy de
item 16 desacuerdo |desacuerdo | Indeciso | De acuerdo | acuerdo Totales
Frecuencia 0 0 1 4 0 5
Porcentaje 0% 0% 20% 80% 0% 100%

Anédlisis del item 16

El 80% de los encuestados respondieron que estaban de acuerdo en
que el departamento de almacén informaba al departamento de compras la
llegada de los pedidos para su seguimiento y un 20% respondid que estaba
indeciso, a pesar de que se observé que este se hacia de forma verbal y no
se lleva ningun registro o documentos que lo respalden, lo que permite
sugerir a la empresa algun procedimiento para que el departamento de
compras conozca la llegada de los pedidos de forma completa, parcial o si

también existié algun producto no conforme.

ftem No 17. El departamento de almacén informa al de compras sobre
productos no conformes o defectuosos

Grafico 17. El departamento de almacén informa al de compras sobre
productos no conformes o defectuosos
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Fuente: Rocha, Jy Sosa, G (2014).
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Tabla No. 19 El departamento de almacén informa al de compras sobre
productos no conformes o defectuosos

) Muy en En Muy de

Iltem 17 desacuerdo |desacuerdo | Indeciso | De acuerdo | acuerdo | Totales
Frecuencia 0 0 1 4 0 5
Porcentaje 0% 0% 20% 80% 0% 100%

Analisis del item 17

De acuerdo, es la respuesta con mayor porcentaje representado por
un 80% referente a que el departamento de almacén informa al de compras
sobre los productos no conformes o defectuosos y el otro 20% esta indeciso,
sin embargo se pudo observar que al igual que en el item anterior no se lleva
ningun control sobre estos productos defectuosos, solo el jefe de compras es
el que tiene conocimiento sobre el estado de estos tramites con los
proveedores. Esto afecta de forma negativa tanto a los inventarios como a
las finanzas de la empresa ya que pudieran no devolverse los articulos, ni
recibir por parte del proveedor notas de crédito correspondientes para

disminuir la deuda inicial de la factura.
ftem No 18. El departamento de compras verifica que las facturas
recibidas cumplan con la normativa legal en materia tributaria

Grafico 18. El departamento de compras verifica que las facturas
recibidas cumplan con la normativa legal en materia tributaria
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Fuente: Rocha, Jy Sosa, G (2014).
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Tabla No. 20 El departamento de compras verifica que las facturas
recibidas cumplan con la normativa legal en materia tributaria

Muy en En Muy de
ftem 18 desacuerdo |desacuerdo | Indeciso | De acuerdo | acuerdo | Totales
Frecuencia 1 1 0 3 0 5
Porcentaje 20% 20% 0% 60% 0% 100%

Anédlisis del item 18

Se observa que el 60% de la poblacion esta de acuerdo en que el
departamento de compras verifica que las facturas recibidas cumplan con la
normativa legal en materia tributaria, sin embargo contrario a esto vemos que
un 20% esta muy en desacuerdo y un 20% en desacuerdo, lo que permite
dudar respecto a dicha afirmacidn, es necesario observar mas
detalladamente cuales son los aspectos que deben cumplir las facturas para

gue no existan inconvenientes en materia tributaria.
Resultados de la Entrevista

Para continuar con los andlisis de los instrumentos de recoleccion de
datos a continuacion se describe textualmente la entrevista realizada al

gerente de compras de Libreria La Alegria, C.A, Humberto Albarran Ramirez.

ftem 1. ¢Cudales son las actividades que realiza el departamento de

compras dentro de la empresa?
Respuesta: Las actividades como tal son armar requisiciones, buscar los

proveedores, canalizar condiciones de pago, ingresar mercancias, verificar

precios de productos nuevos, etc.
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ftem 2. ¢Cudles son las funciones realizadas por usted dentro de la

empresa?

Respuesta: Aunada a las funciones del Departamento de Compras,
también estoy encargado de la supervisibn de algunas actividades de
almacén, las transferencias de mercancia a la sucursal y supervision de la

analista de compras.

ftem 3. ¢Cuédl es el proceso que lleva a cabo para realizar las compras

de mercancia?

Respuesta: Verificacion de fallas, busqueda de proveedores,
seleccion y compra de mercancia. Basicamente es realizada de esta manera
porque que no existe ningln cuantitativo ni una planificacion dentro del
departamento donde se indique cual es el proceso a llevar a cabo para
comprar, aunque se deberia tener claro los pasos que a considerar al

momento de adquirir la mercancia se hace es basado en la experiencia.

ftem 4. ¢Qué procesos dentro del departamento cree usted que deben

estar mejor definidos entre los departamentos?

Respuesta: Deberia realizarse un presupuesto de compras y gastos
para poner tener una guia del flujo de caja disponible para las compras del
mes, también deberia estar mejor definidos el pago a los proveedores de qué
forma se realizara y los plazos y por ultimo un mejor manejo de los
inventarios y del almacén para no tener que dedicar tiempo de la gestion de

compras en esas actividades.
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ftem 5. ¢Aplica algin método de seleccion de proveedores en el
departamento?

Respuesta: Debido a la situacion actual del pais, refiriendome al
desabastecimiento es complicado aplicar un método de seleccién de
proveedores que sea eficaz.
ftem 6. ¢Existe algtn procedimiento para manejar los productos no

conformes o defectuosos?

Respuesta: No existe, solo se notifica al proveedor y se espera a que
realice bien sea la reposicion o una nota de crédito a la factura. Considero
que la empresa debe prestar mayor atencion a este punto ya que si ho se
repone la mercancia defectuosa ni se rebaja la deuda inicial se podrian

generar pérdidas.

ftem 7. ¢Existe algun formato para el registro de las actividades

operativas de compras?

Respuesta: No existe ninguno.

item 8. ¢En base a que métodos se definen las cantidades de productos
a pedir?

Respuesta: No se tiene un método especifico si no que se toma en
cuenta los movimientos de los productos de 2 afios en adelante y en base a
la experiencia propia tomo una decision de la compra, sin embargo esto no

se aplica a todos los productos.
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ftem 9. ¢Existe algun procedimiento para verificar que la mercancia
pedida corresponde con la facturada por el proveedor? Si existe

expligue como se ejecuta.

Respuesta: Se verifica lo facturado contra la nota de pedido que
entrega el proveedor antes de introducir la compra al sistema, sin embargo
no se aplica a todos los pedidos porque a veces el personal esta ocupado en

otra actividad y no se lleva ningun registro de ello.

ftem 10. ¢De qué forma se realiza el proceso de inclusion de nuevas

fichas de productos al sistema desinformacion?

Respuesta: Bésicamente lo que se hace es buscar las fichas de
productos anteriores y tratar de hacer la descripcion de forma uniforme y
parecida a los productos anteriores de la misma familia que existan en el

sistema.

ftem 11. ¢Se realiza algin proceso de seguimiento de las compras,
desde la emision de orden de compras hasta la cancelacion de la
cuenta por pagar?

Respuesta: No se realiza ningln seguimiento.

ftem 12. ¢;Cuéles son los principales aspectos que considera o

consideraria para seleccionar un nuevo proveedor?

Respuesta: Tiempo de entrega, precio, descuentos y creditos, calidad

de los productos y servicio post-venta de parte del proveedor.
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Anédlisis de la Entrevista

Al analizar la entrevista se puede observar que existen aspectos que
el gerente de compras realiza 'y conoce como lo son los pasos para realizar
una compra o el proceso para realizar una compra, sin embargo se debe
hace de forma més técnica. También se observa que existen actividades que
no son responsabilidad de su departamento pero que el realiza debido a que

estas influyen de manera directa en su gestion como algunas de almacén.

Un aspecto que se pudo constatar en lineas generales es la total
ausencia de procedimientos en el departamento y no se lleva ningun control
sobre los productos defectuosos ni se determina de forma cuantitativa las

cantidades que se van a pedir de algun producto.

En lineas generales se observa que el departamento de compras
conoce las funciones que debe realizar pero se necesita estandarizar para

poder realizarlas de forma mas eficiente y obtener mejores resultados.
Diagnostico de la Situacion Actual

Luego de aplicar el Cuestionario y el Guion de Entrevista, y realizar el
analisis respectivo se describe la situacion del Departamento, puntualizando
los resultados obtenidos y a considerar para la conformacion del Manual de
Procedimientos con los instructivos y formatos requeridos para la correcta

ejecucion de la funcion de Compras.

Las deficiencias y observaciones se describen a continuacion:
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eSe pudo observar que en la organizacion no existe un organigrama

formal de la empresa ni existen descripciones de cargos los puestos.

eEn la empresa se observo que no existe ningun tipo de manual de
normas ni de procedimientos dentro de la empresa, es decir todas las
labores operativas son desarrolladas de forma empirica dentro de la

empresa.

eOtro aspecto que se debe destacar es la no existencia de
procedimientos ni registros para el control de documentos dentro de
la empresa ya sean del departamento de compras o de otros

departamentos de la empresa.

e También se observo que en la departamento de compras no existe
ningln método para evaluar o elegir a nuevos proveedores ya que
segun se constatd en el cuestionario y en la encuesta esto se hace

en base a decision del gerente de compras.

¢ Otro aspecto que también es importante es que no existe ningun de
creacion de los cédigos y la fichas de productos nuevos al sistema y
esto ha provocado que exista un mismo producto con dos codigos
diferentes lo cual ha provocado que en algunos casos se actualice el
precio de un cédigo y del otro no trayendo consecuencias negativas y
también que cuando se necesita buscar un producto en el sistema
sea dificil de conseguir si este no posee el cédigo impreso y a la

vista.
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eEn la empresa tampoco se trabaja en base a cotizaciones y esto ha
provocado que no exista forma de corroborar que estamos
adquiriendo los productos mas beneficiosos para la empresa en base
a costos, tiempos de entrega, calidad, etc y no existe forma alguna

de supervisar la gestion de compras.

eEn el departamento de compras no se emiten 6rdenes de compras
para la adquisicion de los productos y muchas veces los proveedores
tampoco dejan una orden o nota del pedido y tampoco se puede
verificar que los precios o productos que nos ofrecié el proveedor son
los correctos. Esto es otro punto negativo en cuanto a control se

refiere ya que no se posee suficiente documentacion para ello.

Estructura del Manual de Normas y Procedimientos al Departamento de

Compras.

En este objetivo especifico lo que se busca es detallar la conformacion
del manual de procedimientos para el Departamento de Compras que se

propondra a Libreria La Alegria C.A.

Un manual de procedimientos podria definirse como un instrumento
administrativo donde se detallan las normas y procedimientos a realizar para
la correcta ejecucion de las actividades dentro de una organizacion.

El manual de procedimientos propuesto para la empresa caso estudio,
Libreria La Alegria C.A. constara en primer término por una ldentificacion
que incluird en cada hoja un encabezado con el logotipo de la organizacion

en la parte superior derecha que a su vez incluye el nombre de “Libreria La
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Alegria C.A.”, una denominacion especifica como Manual de procedimiento
de Compras en la parte central, y en el extremo superior izquierdo en primer
término el cédigo o clave del formato conformado por las siglas del proceso
Compras (COM -PR) y numero de proceso (001), en segundo, la version del
manual, en este caso uno (01) dado que es el unico creado. En tercer lugar
las unidades responsables de la elaboracion, revision y/o autorizacion, el
lugar y fecha de elaboracion y por dltimo la Numeracion de P&gina. A

continuacion la demostracion

Gréfica N° 21 Identificacion del Manual de Normas y Procedimientos

Manual de Procedimientos Cédigo  : COM-PR-001
de Compras Version  : 01

Elaborado : Juan Rocha
Revisado : Javier Albar.
Aprobado : Joao Rocha
Fecha :14.04.14
Paginas :6

Libreria y Papeleria <\,

=y A{egua.“ Y

J-30534494-9

S Procedimiento parala
realizacion de una compra

Como segundo punto en la estructura se incluira una Introduccién que
sera la presentaciéon del manual de normas y procedimientos para las
autoridades de la organizacion, una exposicion de lo que es el manual, la
estructura que lo compone, intencién, area de aplicacion y la justificacion de

la realizacion.

Luego tendra un indice donde se detallaran la lista de capitulos que

componen el documento.

El contenido del manual iniciara con el objetivo general por el cual se
esta realizando, una vision amplia de la funcién central del manual, objetivos
especificos donde se detallan las metas a cumplir paso a paso para lograr el

objetivo general. De igual manera se incluiran las politicas generales de la
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organizacion, que son las lineas de accion que se formulan de manera
explicita para orientar y facilitar las operaciones, definiciones bésicas
contenidas dentro del manual que estan implicitas dentro del procedimiento
para facilitar su comprension, documentos de referencia y marco juridico en
el cual estara basada la realizacion del manual y los responsables de velar
por el correcto funcionamiento del area asegurando el cumplimiento de los
procesos expuestos. Aunado a esto, y lo mas importante, los procedimientos
que integran el Departamento de Compras, de manera especifica, en
particular, que revelan la presentacion por escrito y describiendo de manera

secuencial cada una de las operaciones que se realizan.

El manual de procedimientos del Departamento de Compras tendra
también entre sus componentes un Diagrama de Flujo, una representacion
grafica que muestra progresivamente las operaciones a ejecutar para la
funcibn Comprar, estard representado de manera sencilla y de facil
comprension, accesible a cualquier persona que desee indagar en el proceso
del area.

A su vez, el manual de normas y procedimientos contara con formatos
impresos que se utilizaran en el procedimiento tales como: Formatos de

Seleccion de proveedor.

Procesos del Departamento de Compras

Este objetivo especifico representa la antesala al Manual de
Procedimientos, ya anteriormente se diagnostic6 la situacion del
Departamento a través de la aplicacion y analisis de las técnicas e
instrumentos utilizados en la recoleccion de datos, luego con un segundo

objetivo especifico se determind la estructura que tendria el manual de
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procedimiento en pro de las necesidades detectadas y en conjunto con la
estructura general que debe tener todo Manual de Normas y Procedimientos.

Las organizaciones en parametros general han sufrido fuertes
transformaciones, y diariamente deben afrontar de manera audaz cada
situacién que se les presentan, pues es precisamente en la ampliacion de
sus funciones y horizontes que generaran ventajas competitivas, para lograr
la diferenciacion entre otras, mas ahora con los problemas de escasez, que
se hace necesaria la diversificacion y el valor agregado orientado hacia

procesos de mayor especializacion.

Para iniciar es necesario recordar que a través del paso de los afos la
funcion de Compras se ha vuelto indispensable para cualquier organizacion
gue desee alcanzar el éxito y mayor rentabilidad por ende las empresas

deben prestar mayor atencion a esta funcion.

Los procesos del Departamento de Compras se basaran inicialmente
en la requisicion y todo lo que genere consigo mismo este documento
interno, pues es la antesala de las demas actividades, una solicitud que
detecta las necesidades de productos que se presentan en organizacion, sus
carencias, o faltas en un momento determinado. Es generada por un sector
de la entidad y luego enviado al Departamento de Compras que se encargara

de aprobar o rechazar el pedido.

Seguidamente intervienen lo que son los proveedores, con una activa
competencia entre los productos que ofrecen y sus caracteristicas de costo,
calidad y servicio. Todas las empresas requieren proveedores, sin ellos
ninguna puede existir, por ende el enfoque de las acciones, politicas y

procedimientos dadas tendran repercusién tanto a corto como a largo plazo
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en la empresa, puesto que sin la base de los proveedores se pueden
ocasionar grandes fallas a nivel operacional y estratégico.

Una buena gestion de comprador se puede caracterizar por la eleccion
del mejor proveedor, y esto empieza con la busqueda amplia en el mercado
de distribuidores que dispongan de la mercancia necesitada, también por el
namero de solicitud de cotizaciones que se realicen, pues mientras mayor

sea el numero de cotizaciones recibidas, mayor sera el campo de eleccion.

Luego de la recepcion de diversas cotizaciones se elige al mejor
proveedor considerando una relacion de precio-calidad y tiempo de entrega,
y se emite una orden de compra, que tendra la aprobacion de un encargado
del area que se asegure a su vez de garantizar la adquisicién de productos
bajo las condiciones requeridas y con los parametros establecidos por la

organizacion.

Otro paso fundamental es la recepcién de mercancia; el departamento
de recepcién y almacén con la factura en mano respectiva (que debe estar
debidamente realizada bajo los parametros legales) debe comparar lo que el
proveedor esta entregando junto con la orden de compra emitida inicialmente
por la empresa para confirmar que efectivamente se esta recibiendo lo que
fue requerido; aunado a esto se debe verificar si existe algun producto
defectuoso. Por ultimo la empresa realizara el ingreso de la factura en el

sistema que usen para mantener al dia su inventario.
Con este proceso correctamente ejecutado se garantiza en un

principio un control interno, la reduccion de costos y obtencion de utilidades y

eficiencia en la gestion en el Departamento.
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CAPITULO V

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS AL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS DE LA EMPRESA LIBRERIA LA ALEGRIA C.A. QUE
OPTIMICE LOS PROCESOS OPERATIVOS

En la presente investigacion se propone un Manual de Normas y
Procedimientos para el Departamento de Compras de Libreria La Alegria,
C.A que permita la unanimidad y optimizacion de los procesos operativos
para disminuir los errores y subsanar la problematica referente a la ausencia
de procesos definidos, politicas e instructivos especialmente en el

Departamento de Compras.

Para que esta propuesta sea exitosa, es de vital importancia que la
gerencia se involucre en la supervision ya que se requiere la verificacion de
la funciones en lo que respecta los procedimientos contenidos en el manual;
gue las personas realicen sus actividades en base a lo planteado y se
adiestren a realizar de forma correcta sus actividades para mejorar las fallas

en la realizacion de los procesos.

Justificacion

Una empresa que posea sus procedimientos y operaciones
documentadas asegura en un alto porcentaje que el personal que realice
determinada actividad la haga de la forma mas eficiente. Ademas de ello el
proceso de capacitacion del personal que va a desempafiar determinada
funcién se hace mas sencillo y corto contribuyendo de igual manera a

disminuir el grado de instruccion del personal para llevar a cabo un cargo
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determinado ya que sus operaciones estaran de forma explicita escritas en

un documento de acceso para ella.

También es importante ya que toda empresa que quiera crecer o
expandirse debe delegar funciones tanto de tipo operativo como tactico y
estas debe ser realizadas por personal distinto al duefio o gerentes y debe
existir también una forma de control donde se documenten todos los
procesos y actividades que la empresa considere necesarios. Para estos
aspectos nombrados es muy importante poseer un propio Manual de

Normas y Procedimientos ya que representa una ventaja y no una opcion.

Factibilidad

Factibilidad Econémica

Desde el punto de vista de econdmico se considera que los recursos
necesarios para ello los posee la empresa y no necesitaria mayor
desembolso de dinero mas alla de la impresion de los manuales y los
materiales de oficina necesarios y también existiria otro costo que seria la
induccion al personal del departamento sobre la existencia, uso y adecuacion
o modificacion de los manuales de normas y procedimientos, para poder

mantener en uso esta Util herramienta.

Factibilidad Tecnoldgica

En la empresa se cuenta con todos los recursos necesarios para tanto
la impresion de los manuales de normas y procedimientos como Ssu
modificacion ya que se posee computadoras con office para el uso de Word

y Excel, impresoras y ademas un sistema de informacion de donde se
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extraeran la mayor parte de los formatos que se usardn en la empresa
puesto que no se necesita el uso de formatos nuevos y sélo se haran

adaptaciones a estos ya existentes.

Factibilidad Operativa

En la parte operativa la presente propuesta también es factible debido
que se cuenta con el personal dedicado a las tareas de compras el cual se
debe capacitar para el correcto funcionamiento del departamento y conozcan
los procesos que se deben llevar a cabo. También el personal del
departamento conoce el uso de las herramientas tecnoldgicas que se
necesitan por lo tanto es completamente factible desde el punto de vista

operativo.
Luego de estudiar la Situacion Departamental, Definir una Estructura y

Describir los procesos a realizar en la compra, se hace la presentacion oficial

del Manual de Normas y Procedimientos a continuacion:
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Objetivo General:

Establecer los procedimientos adecuados para el desarrollo de las funciones operativas,

de control y las actividades relacionadas con la compra y abastecimiento de los productos

tanto para uso de la empresa como mercancia para la venta.

Objetivos Especificos:
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Seleccionar los proveedores mediante el método de factores ponderados usando
un formato en Excel, para su dptima seleccion.

Controlar fisica y documentalmente las requisiciones de los productos a pedir.

Controlar documentalmente las cotizaciones y érdenes de compras.
Mantener actualizados los registros de las compras realizadas y los precios de los
productos.

Tener actualizados y conciliados los registros de contabilidad y del almacén.

Evitar las inversiones ociosas y maximizar la rentabilidad de las inversiones en
inventarios.

Medir el grado de satisfaccion que nos ofrecen los proveedores respecto a calidad,
precio, servicio y garantia.

Minimizar la ruptura de stocks en los inventarios.

Realizar la correcta creacién de los productos en las fichas de inventario en el
sistema administrativo.

Ingresar correctamente las compras al sistema administrativo con el fin de
mantener el inventario actualizado.
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Politicas generales:

Portar el uniforme y el carnet, en lugar visible y en buen estado.

Trato cordial y respetuoso con sus compafieros de trabajo, respetando las normas
del buen hablante y oyente.

La atencidn a los proveedores se realizara los dias Martes y Jueves en un horario
comprendido entre las 8:00am a 12:00m y de 2:00pm a 6:00pm.

Comunicar al proveedor los productos comprados que no cumplan con los
requerimientos.

Verificar que el proveedor emita factura cumpliendo con la normativa del seniat
vigente.

Solicitar al proveedor entregar; copia de factura o nota de entrega que ampare la
llegada del producto.

Solicitar al proveedor colocar la mercancia para ser recibida en el drea de descarga
de mercancia o cualquier otra drea apropiada para ello en caso de ser bajo
volumen (SIN EXCEPCION NO COLOCAR EN LA ENTRADA DEL ESTABLECIMIENTO).

Informar que el horario de despacho de mercancia es de 8:00 am a 12:00 y de 2:00
pm a 6:00 pm. (Esto con el fin de evitar que realicen entregas en horas que no

exista personal disponible para la descarga de los pedidos).

Se considerara una falta grave los faltantes de inventarios para el personal de
compras y almacén, cuando estos no estén justificados.

Toda orden de compra que exceda de los Bs 400.000 debera ser aprobada por la
administracion y el Gerente General.
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e La compra de servicios diferentes a los necesarios para el funcionamiento por
ejemplo de marketing, no formaran parte de este departamento.

e Todo trdmite debe contener su respectivo respaldo en fisico y se debe velar por el
resguardo de los documentos.

e Lareposicidn de inventario se hara en base al método de maximos y minimos.
Definiciones:

Compras: proceso mediante el cual se realiza el abastecimiento del bien o servicio que
necesita la empresa para su actividad productiva.

Almacén: espacio fisico donde se resguarda y mantiene el producto en las condiciones
deseadas por el cliente.

Producto: resultado de un proceso.

Proceso: conjunto de actividades que interactiuan entre si, los cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

Organizacidon: conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de
responsabilidades, autoridades y relaciones.

Indicadores: resultados mostrados de forma cuantitativa.
Método FIFO: primer producto que llega primero que sale.

Devolucidn: reintegro de una mercancia que no cumplié con todas las especificaciones del
pedido.

Stock: cantidad de un bien que la empresa tiene en existencia en un momento
determinado.
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Consumo: es la cantidad que un bien disminuyo en los inventarios
tiempo determinado.

en un periodo de

Tiempo de reposicidn: es el tiempo comprendido entre la deteccidon de una necesidad de

un bien y el tiempo que este dura en llegar a la empresa.

Punto de pedido: es la cantidad del consumo multiplicado por el tiempo de reposicion.

Sistema de informacion: software utilizado para tratamiento de la
datos. En nuestro caso A2 softway administrativo.

Documentos de referencias y marco juridico:

e Constitucion de la republica.

e Leydel trabajo.

e LOPCYMAT.

e LeydelSLRy reglamento.

e Leydel IVAy reglamento.

e Manual de calidad de la empresa.

e Plan estratégico de la empresa.

e Providencia administrativa seniat 0071.
e Providencia administrativa seniat 0056.
e Providencia administrativa seniat 0030.
e Ley Organica de Precios Justos.

Responsables:

informacién y los

El responsable de velar por la ejecucidn de los procedimientos descritos en este manual

es el jefe de compras.
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Desarrollo:

Procedimiento para la realizacion de una compra

Paso Responsable

Actividad

Nombre y clave del

N° Encargado documento o registro
1 Jefe de Detecta la necesidad de compra de un
Compras. producto extrayendo la informacion del
sistema de informacion.
2 Jefe de Procesa solicitud de cotizaciéon en
Compras. sistema de informacion  segun Instructivo COM-IN-001.
instructivo COM-IN-001, en base a los
maximos establecidos en sistema.
3 Jefe de Imprime 2 copias de solicitud de Formato Solicitud de
Compras. cotizacion. cotizacion COM-FO-001.
4 Jefe de Jefe de Compras firma 2 copias, una se  Carpeta de solicitud de
Compras. le entrega y el Jefe de Almacén archiva cotizaciones.
la otra en Carpeta de solicitud
cotizaciones.
5 Analista de Se procede a llamar a todos los Instructivo COM-IN-002
Compras. proveedores que tengan operaciones o
anteriores con el producto solicitado. Procedimiento COM-PR-
002.
¢éTiene el producto?
En caso del proveedor no atender se
llama de nuevo hasta por un maximo de
2 dias.
En caso de que ningln proveedor tenga
el producto se busca un nuevo
proveedor, segln procedimiento COM-
PR-002 de Seleccién de proveedores o
se elige un producto sustituto.
6 Jefe de Se elige el proveedor a comprar en base Instructivo
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Cddigo
Version  : 01

Procedimiento para la
realizacion de una compra

Revisado
Aprobado
Fecha

Paginas : 42

10

10

11

12

13

14

Compras.

Jefe de
Compras.

Jefe de
Compras.

Jefe de
Compras.

Jefe de
Compras.

Jefe de
Compras.
Analista de
Compras.

Analista de
Compras.
Analista de
Compras.

a dias de entrega y precio segun
Instructivo COM-IN-002 y se procesa la
solicitud de cotizacién segun Instructivo
COM-IN-002.

Se emite y se imprime orden de compra
de sistema de informacién a proveedor
y analista de compras envia por correo
electrénico o se notifica por teléfono.
Entrega Formato de Orden de Compra
COM-F0-002 a Jefe de Almacén para su
archivo en Carpeta Ordenes de Compra
a esperar la llegada del pedido.

Cuando llega el pedido recibe factura y
orden de compra para verificar que
corresponde a lo pedido en la orden de
compra.

Se toma del estante rojo _
procesar, las muestras de los productos
con su respectiva etiqueta donde
tendrd escrito la cantidad que llego para
ser verificada contra factura.

Se verifica que la factura cumpla con los
requisitos exigidos por el Seniat segun
Instructivo ALM-IN-001.

Se procede al ingreso de la compra en el
sistema de informacion segun
Instructivo Ingreso y totalizacion de
compras COM-IN-003.

Se Imprimen el formato de totalizaciéon
de compra COM-FO-003.

Se procede a engrapar el formato de
Compra, la solicitud de Cotizacion, el
Procesamiento de la solicitud y la orden
de Compra junto con la factura para ser
colocada en la bandeja de
administracién de Cuentas por Pagar.

Fin de Procedimiento

Procesamiento de
Cotizacion COM-IN-002.

Formato Orden de
Compra COM-FO-002.

Formato Orden de
Compra COM-FO-002
Y
Carpeta Ordenes de
Compra.

Estante Productos por
procesar.

Instructivo ALM-IN-001.

Instructivo Ingreso y
totalizacién de compras
COM-IN-003.

Formato COM-FO-003.

Formato de Solicitud de
cotizacion Formato
ALM-FO-001, Formato
Orden de Compra COM-
FO-002, Formato
Totalizacidn de compra
COM-FO-003 y Factura.
Bandeja Cuentas por

pagar.
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Detecta la necesidad del

sisterna de informacian.

!

Se procesa salicitud de
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instructivo COMN-IN

Se imprimen dos

copias de solicitud

de cotizaddn
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Compras firma 2

copias y almacén
archiva una en
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Llamar alos

nroveedores

Tienen los productos

¥

Se solicita precio y dias de

informacion en sistema segun
instructive COM-IM-002.

entrega vy seingresa

Mo tienen losproductos

Se llama al siguiente

proveedor

l

Se elige proveedor a comprar
en base a dias de entrega,
precio y garantia segun
instructive COM-IN-002.

Seimprime orden de compra
formato COMFO-003 y se

envia por correo o notificapor

telefonn.
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Se entrega orden de compra a
jefe de almacen parasu archivo

en Carpeta Ordenes de Compra.

Alllegar pedido se recibe la
factura de proveedor y orden

de compray se comparan.

L

Se toma muestras de
mercancia con etiqueta de la
cantidad de cada item del
estante productos por

Procesar,

Y

Severifica que la factura
cumpla con lesrequisitos
exigidos por el Seniat segun
instructive ALM-IMN-001.

k'

Seingresa compra al sistema

segun Instructive COM-IN-003.
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Seimprime formato de
totalizacion de compra COM
FO-002.

J

S5e engrapa el formato de totalizacidn
de compra, la solicitud de cotizacidn, la
orden de compra y factura para ser

colocada en administracion en Bandeja

de Cuentas por Pagar.
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Elaborado : Juan Rocha
Revisado : Javier Albar.
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de nuevos proveedores Fecha  :10-12-2014
Paginas : 42
Desarrollo:
Procedimiento para la seleccion de nuevos proveedores
Paso Responsable Actividad Nombre y clave del
N° Encargado documento o registro
1 Jefe de Se realizan los pasos desde el 1 hasta  Procedimiento COM-PR-
Compras. el 5 del Procedimiento para la 001.
realizacion de una compra COM-PR-
001.
2 Jefe de Procede a buscar nuevos proveedores
Compras. por los medios que considere
necesario.
3 Jefe de Se concreta visita con el posible
Compras. proveedor en la sede de la empresa,
es decir la Libreria La Alegria.
4 Jefe de Se ubica el archivo Desarrollo de Formato Desarrollo de
Compras. Nuevos Proveedores COM-FO-004 en Nuevos Proveedores
D:\Formatos COM-FO-004.
procedimientos\Desarrollo de Nuevos
Proveedores se selecciona cualquiera
de ellos para editarlo.
5 Jefe de Solicita datos para llenar formato Formato Desarrollo de
Compras. Desarrollo de Nuevos Proveedores, en Nuevos Proveedores
la columna puntuacion se debe tomar COM-FO-004.
en cuenta la referencia para cada item
de bueno, regular y malo y colocar el
numero que se considere corresponda
con su opinion.
6 Jefe de Guardar archivo D:\Formatos D:\Formatos
Compras. procedimientos\Desarrollo de Nuevos procedimientos\Desarrollo
Proveedores colocdndole al archivo el  de Nuevos Proveedores.
nombre fiscal del proveedor.
7 Jefe de Se repite el procedimiento desde el
Compras. paso 2 hasta el 5 las veces que sean
necesarias.
8 Jefe de Se comparan las puntuaciones
Compras. obtenidas totales de todos los
proveedores y se elige el mayor.
9 Fin de Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Se realizan los pasos desde 1 hasta

5 del procedimiento para la
realizacidn de una compra.

l

Se procede a buscar los nuevos

proveedores por los medios gue se

considere necesario.

l

Se concreta visita con
proveedor en sede de Libreria
La Alegria.

4

S ubica archivo Desarrollo de
Muevos Proveedores para
proceder a editar cualguiera
de ellos.

Y

Se solicitan los datos al
nuevo proveedory se llenan
todos los tems del Formato

Desarrollo de Muevos
Proveedores COMFO-004.
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Se guarda archive
colocandole el
nombre fiscal del

proveador.

Se repiten los pasos desde
el 2 hasta el 5 las veces que

sean necesarias,

Se comparan las
puntuaciones totales y se
selecciona el proveedor con
mayor puntuacion,
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cotizacion Focha - 15.12.2014
Paginas  :42
Desarrollo:
Instructivo solicitud de cotizacion
Paso Responsable Actividad Nombre y clave del
N° Encargado documento o registro
1 Asistente de Se presiona la opcién inventario, luego
compras. solicitud de cotizacién y de nuevo en
solicitud de cotizacidn segin Imagen 1.
2 Asistente de Se introduce el cédigo del producto o
compras. los productos a cotizar y se presiona
detalle en la esquina inferior izquierda y
luego se selecciona existencia segun
Imagen 2.
3 Asistente de Se verifica la existencia minima vy
compras. maxima y se compara con la existencia
actual y se procede a pedir la cantidad
hasta completar la cantidad de Ia
existencia maxima segun Imagen 3.
4 Asistente de Se presiona totalizar y se ingresa el
compras. responsable de la solicitud, la persona
qgue lo autoriza y propdsito y detalle si
se quiere colocar alguna observacién,
luego se presiona proveedores segln
imagen 4.
5 Asistente de Luego al presionar proveedores
compras. aparecera una ventana donde se
pueden observar los proveedores que
han vendido el producto a la empresa
anteriormente todos tildados. Se dejan
las tildes a menos que se quiera eliminar
uno de la cotizacion y se presiona
aceptar seglin imagen 5.
6 Asistente de Se presiona aceptar de nuevo vy
compras. aparecerd una pantalla donde se
colocara el niumero 2, en cantidad de
copias, para que el sistema imprima dos
documentos de solicitud de cotizacién
segln imagen 6.
7 Asistente de Se procede a seguir con el paso 3 del
compras. procedimiento para realizacién de una
compra.
8 Fin de Procedimiento
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Imagenes

Imagenl.
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[ et ]

E

o = B = B ™ [
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Capataman ' Prenupussiss Fastoras Proeasas  Ordanes fe samp. Comprads massa Bansas

- Harwrio de Serisles.

Coresbarss s e
e m
Testo

Herramienta Administrativa Configurable

[MasTER [enms [mem |

Imagen 2.

%|Médulo Administrativo - LIBRERIA LA ALEGRIA, C.A.

| #[Solicitud de Cotizacion [=[E]]
[ Archivos  Editar
Solicitud de Cotizacion Documento # 00000004
Fecha 02/01/2015
Costo 0.00
~
o | Desterten
Descripeién Canlidad
| PAPEL REGALD PLIEGN -l =
| |PAPEL REGALD PLIEGD [_ (O[]
al b
Detalle| el
Precios
Ofertas y Presentacianes =
e L ¥ CAlAS DE REGALO
Proveedares
Operacianes
Estaciticas y Proyecciones
Cédigo Unico Asotiada
Histdrico.
Carcignacion:
Aclivo: Si il
Linea: 1/0
Items: 0

C\Denaue | 7 frsertar | 1 Eover | [ Cargar | [B) Guardar | Totalzar | I Cancelar | o | Salir |

[re 5087 | administrador |02/m /20150838 p.m

\ [MasTER [soeA, [ [wsy  [o2/1/2m5 [o839pm |
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En la siguiente imagen se observa que no hay existencia de la resma de papel y el
maximo es 2000 unidades, se procede a colocar 2000 en cantidad.

Imagen 3.

[Bpwse ] (Wi |Bows [Bro | | Rogens [wse |
| B

I admriadn [ ansmEEen
[ TMASTER Tooon ion [y Joe/n/a005 [oatepm |
Imagen 4.

LIDRIATA LA ALEGRIA, C.A.

Aucheven  Editar
Solicitud de Cotizacion [rTe— e
Focha NSNS
Comtar 0,60
- T DS
L e e
Deacnpene Carntad
T . FAPEL FOTOCO g 2000 =
[ = - i F]
T v
[Selocck i ; [
=
Linea : 211
Tems: 2000
Qe | ghres | @ies | [Bgan | 8 gus [[E1oss ] %
[ [h4iir” [STET [ acknini |02 /25 0214 pm
I [MESTER [EOEA. [NUN Jmer [oenams [oxiddm |
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Imagen 6.

| rcheves, Ectar
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Fecha: 020172015
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* 8 &8 |
—
oSN\ T0zzeR PAFEL FOTOCD oy 2000 =
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Responsable - [VIRGILD FERNANDES 1
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(Dtoopta | 38 Concein | oy Promes | 8 Proveodine]
[
=
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Elaborado : Juan Rocha

Instructivo procesamiento de | Revisado : Javier Albar.

Aprobado : Joao Rocha
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Paginas  :42

Instructivo procesamiento de cotizacion

Actividad

Nombre y clave del
documento o registro

Desarrollo:
Paso Responsable
N° Encargado
1 Asistente de
compras.
2 Asistente de
compras.
3 Asistente de
compras.
4 Asistente de
compras.
5 Asistente de
compras.
6 Asistente de
compras.
7

Se presiona la opcién inventario,
luego solicitud de cotizacién vy
procesar solicitud seguin Imagen 1.
Se selecciona la cotizacién que se
va a procesar por la fecha o el
numero de solicitud, se tilda en el
recuadro y se selecciona en la
flecha del recuadro del proveedor
segun Imagen 2.

Se introduce los dias de entrega
que el proveedor nos informé que
nos llegarian los productos y el
costo al que nos estd vendiendo
cada producto seglin Imagen 3.

Se procede a presionar el click
derecho del mouse sobre el
numero de la solicitud y se
selecciona si se quiere escoger el
proveedor por los dias de entrega
o por el costo y el sistema
automaticamente procederd a
montar sobre la pantalla el
proveedor mas conveniente segun
la eleccion por menor costo o
menores dias de entrega seguln
imagen 4.

Se presiona totalizar y aparecera la
pantalla abajo mostrada, y luego se
presiona aceptar. Aparecerd un
recuadro de confirmar la orden de
compra y se presiona si, luego el
sistema imprimira una copia segun
imagen 5.

Se sigue con el paso 7 de
procedimiento de realizacion de
una compra.

Fin de Procedimiento
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Imagenes
Imagen 1.
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- Manei di Serigim
p mﬁ Solcd s Corascde
Manejo de Caja chica.
Menzateria de Texto Certas y Presentacones

Herramienta Administrativa Configurable

oad

[\

[MasTER S0 [N e [ e (08 am

Imagen 2.

& [pdhale Advranistrative - LIBSUERTA LA ALEGHIA, CA.

Marterimento  Trancaccones Merlas Comprss Encamblae Bancos [rfomes Silesa  Sycussses
e B[P ul

ar Saliity

—om . Hi Y
,wwmw Proveedores : [=icLic
Mimew | Fochs | Rerponatls

| Dgscipeitn =
] 00000000 (1940572014 TEIN 722882 [PAPEL FOTOCOPYA CARTA CHAMEX 2000 0
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00000003 1251172014
<
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Paginas  :42

% |Médulo Administrativo - LIDRERTA LA ALLGRIA, C.A.

.uaiu-vm Diemaconres Verlss Lonpss Ereaiblae Bancos [nlowes Srtema Sycusdes

Departamentes

i |Procesar Solicitud

8
TS Procesar Solicitud

Himera Fecha

Imagen 3.

Proveedores : [zt s *| No. 00000004

L1 00000000 |19/05/2014
T non0onnz |76.41./2m4
1 2541172014
| VIRGILID FERNANDEZ
L] 00000005 |02/01/2015  [WRGILID FERNANDEZ

No. de operaciones : 5

Blies | wlsw |
[
|masTER [soER o [wey [wanzms [esaem |
Imagen 4.
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Juan Rocha
Javier Albar.
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i#|Médulo Administrativo - LIBRERIA LA ALEGRIA, C.A.

Mantenimiento  Transacciones Yentas Compras Ensamblsie Bancos Informes  Sistema  Sucursales
i#.|Procesar Solicitud
(=]

s . Procesar Solicitud

Proveedores .  [fNCLasECs

Mimero | Fecha Responsable iipeion

| liem D

Canlidad Dias Enirega

- No. 00000004

O

Salir

Costo

7891173022882

[FP4PEL FOTOCOPIA CARTA CHAMEX

[J noooonoa- [19/05/2014
[ 0000000z |25/11/2014
[ 00000003 |25.11/2014

[\F Marcar Todas

Desmarcar Todas

Dejar solo las marcadas

Invertir Seleccidn

Orden de Compra en Base & Costa

Mo. de operaciones : &

Mo | osan |

2.000

|
33500 -]

1]

Mo. de lteme : 1

MASTER SOBR. [WUM [Mev [02/01/2015 [09.57 pm

Imagen 5.

 i#.|Madulo Administrativo - LIBRERIA LA ALEGRIA, C.A.

Mantenimiento Transacciones Wentas Compras Ensamblaje Bancos |nformes Sistema Sucursales

% |Procesar Solicitud
[=]
am
N Procesar Solicitud
cpartamentos

Néimero Fecha Responsable
[ 00000000 {19/05/2014

[ 00000002 (25112014

14 No.Ordenes : [1.00

700000005 [02/0/205  [VIRGILIO FERNANDEZ Total Bruto
1120
Total Neto -

02/011/2015 1)

Fecha Emisién -

Totalizando Ordenes

Fecha Vencimiento :  |01/02/2015 Ul) Dias de Vencimiento : |30 3

Clasificacion : [<Ninguna> ~h
Depositos : ‘ALMAEEN PRINCIPAL j
Detalle :

salir

Indique condicianes de pago

[MasTER [soer. [mum [Mev [o2m1/2015 [1002pm |
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Desarrollo:

Instructivo para el ingreso y totalizacién la compra

Paso Responsable Actividad Nombre y clave del
N° Encargado documento o registro
1 Asistente de  Se ingresa al moddulo de compras y se

compras. presiona cargar, luego tipo y drdenes de
compra. Se elige la orden de compra a cargar
y se hace doble click segin imagen 1. En caso
de no existir orden de compra se elige el
proveedor y se pasa al instructivo COM-IN-
004. Igualmente en el caso de faltar algun
producto por agregar a la orden de compra.
2 Asistente de  Se verifica que todos los productos de la
compras. factura estan agregados a la compra en el
sistema.
3 Asistente de  Se verifica que el monto total de la compra
compras. en el sistema es exactamente el mismo. Este
punto es de suma importancia.
En caso de no concordar usar el item
producto con IVA o producto sin IVA para
cuadrar los montos en el sistema y sean
iguales a la factura.
4 Asistente de  Se presiona totalizar y aparecerd el recuadro
compras. de laimagen 2.
5 Asistente de  Se ingresa en el campo factura el nimero de
compras. la factura con todos sus digitos seglin imagen
2.
6 Asistente de  Se ingresa en el campo n° control el nimero
compras. de control de la factura con todos sus digitos.
En caso de ser factura de impresora fiscal se
le repite el numero de la factura
antecediéndolo de 00-, esto debido a que las
facturas de impresora fiscal no poseen
numero de control seglin imagen 2.
7 Asistente de  Se introduce en el campo fecha factura la
compras. fecha que tiene la factura de impresa
indiferente del mes que sea segun imagen 2.
8 Asistente de  Se introduce en el campo fecha libro, la fecha

compras.

del dia que se esta introduciendo la compra
al sistema segun imagen 2.
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10

11

12

13

14

Asistente de
compras.

Asistente de
compras.

Asistente de
compras.

Asistente de

compras.

Asistente de
compras.

Luego se verifican que la base imponible, el
IVA 'y el monto total concuerden
exactamente con la factura.

Se verifica en el campo retencién que el
porcentaje de retencién corresponda al
actual en el portal seniat en el enlace
http://contribuyente.seniat.gob.ve/BuscaRif/
BuscaRif.jsp sea de 75% o 100%. En caso de
no corresponder se modifica y se escribe en
el campo porcentaje, se presiona enter 3
veces y luego aceptar segun imagen 3.

Se ingresa la fecha de vencimiento de la
factura o los dias de crédito que dio el
proveedor a partir de la fecha que llego el
pedido a la empresa segin imagen 2.

Se ingresa algun comentario por ejemplo de
algun producto faltante o defectuoso segun
imagen 2.

Se presiona aceptar y se sigue con el paso 12
del procedimiento para la realizacidon de una
compra COM-PR-001.

Fin de Procedimiento

Procedimiento COM-PR-

001-
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Imagen 2.

|deirule Administrativa | IRRFRIA|A AFGRIA C.&

j Compra de Mercancia

L Editar Ttems
Compra de Mercancia #|Totalizar Compra de Mercancia e Dooumento # 00000001
Gerosloe s [PLHACEN Documento # 7560 j [oossges ] Fecha 1170172015
S —— Casto 12.000,00
i [peRzon A Documento Origen :  [0C/385 ] i 140125 1.440,00
T B Tatal Operacidn 12.440.00
m & 5 _ i
Invsmale Banprodén Acodede Broveedor.c vwer Dot Wewe | p e
Cédigo Descripeitn sto Total
070330411432 AZUL AGUA COLOR BIC KIDS24 COL | Base Imponible - iz oo 200,00 12.000.00
= 3 O
LV.AQ2Z) 12,00% [7] Aglicar Impuesto

Total Neto 12 440,00

Tolal Cancelado [i-440,00 (Al Fomade Pago )
_ Saldo Dperacion:  [12000.00

Fecha Emision : 1170172015 (&} Fecha Libro:  [11/01/2015 (5]
Fecha Vencimiento = [10/02/2015 (@ Dias de Vencimiento :
Teléfono contacto = [0241-6260253/0412-5524753/0412-4198673 i

Detalle o Comentario:

Linea: 241

ltems: 60
. _ Indique documento de origen
Detalle Inesitar Guardar | TE] ToaTear TEeT TAT
= [JB..3 J%e J

MaY - EE ADMINISTRACION 11401/2015 04:48
INFO SOBR. | NUM MAY 11/01/2015 . 0448
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Desarrollo:
Instructivo para la creacidn de fichas de nuevos productos
Paso Responsable Actividad Nombre y clave del
N° Encargado documento o registro
1 Asistente de Se verifica que el cdodigo del
compras. producto no existe en el sistema
segln Imagen 1.
2 Asistente de Se presiona el icono de nuevo para
compras. proceder a crear la nueva ficha de
inventario segln Imagen 2.
3 Asistente de Se presiona el icono de incluir
compras. nuevo registro en la parte superior
de la pantalla segin Imagen 3.
4 Asistente de El producto posee cédigo propio Tabla de creacién de
compras. impreso del proveedor? cddigos y descripciones
numeéricas. Tabla 1.
5 Asistente de Se pasa al campo Departamento, Instructivo COM-IN-005.
compras. donde se elegird el departamento
mas adecuado para el producto
pulsando la flecha al lado derecho
segln imagen 4,
Se puede buscar otro producto de
la misma familia para que sea de
ayuda a la hora de escoger el
departamento.
En caso de no existir departamento
se crea uno nuevo segun
instructivo COM-IN-005.
6 Asistente de Se pasa al campo Descripcidn. Se Tabla de creacién de
compras. agregara la descripcién segun tabla cddigos y descripciones
1, para que sea realizada de la numeéricas. Tabla 1.
forma adecuada.
7 Asistente de Se pasa al campo editorial. Este

compras.

solo se usara para libros y cuentos
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8 Asistente de
compras.
9 Asistente de
compras.
10 Asistente de
compras.
11 Asistente de
compras.
12 Asistente de
compras.
13 Asistente de
compras.
13 Asistente de

donde se escribira la editorial que
imprime el libro que debe estar
impresa en la caratula segun
imagen 4.

Se pasa al campo ubicacién y se Tabla 2 ubicaciones de

introduce donde esta ubicado el
producto tanto en almacén como
en el drea de clientes segun tabla 2
de ubicaciones de productos.

Se pasa al campo distribuido por,
donde se colocara el nombre del
principal proveedor que distribuye
el producto seglin imagen 4.

Se pasa al campo consignacion.
Este solo se usara si el producto es
ofrecido por alguna empresa a
consignacion, es decir lo entrega
en la empresa y solo cobra lo que
se venda del producto. Se debe
escribir el nombre de la empresa
que lo entrega a consignacion
segln imagen 4.

Se pasa al campo autor. Este
campo aplica solo para libros y
cuentos, donde se escribira
primero el primer apellido
separado por una coma y luego el
primer nombre. En caso de tener
mas de un autor se escribird tantos
autores como quepan en el campo
separado por puntos segin imagen
4.

Se pasa al campo marca y se coloca
la marca que tenga impresa el
producto en el embalaje, en caso
de no tener se coloca S/M segun
imagen 4.

Se pasa al recuadro en blanco
donde se hace doble click y se
carga la foto del producto segin
imagen 4.

Se pasa al campo fecha ult p.v.p

productos.
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compras.

14 Asistente de
compras.

15 Asistente de
compras.

Asistente de
compras.

16 Asistente de
compras.

17 Asistente de
compras.

17 Asistente de
compras.

18

donde se escribe la fecha en que se
estd creando el producto en la
ficha de inventario segun imagen 4.
Se pasa al campo garantia donde
se ingresara el tiempo de garantia
en meses que nos da el proveedor
por el producto. Esto aplica solo
para los productos eléctricos,
plastilinas, boligrafos, marcadores
y cualquier otro de tinta, arcillas.
Se pasa al campo peso donde se
ingresara el peso del producto en
kilogramos. Esto aplica para ligas o
cualquier otro producto que su
unidad de medida sea el kilogramo
segln imagen 4.

Se presiona el cuadro que tiene 3
billetes de imagen, donde se
ingresara el costo del producto en
el campo costo actual y en el
campo precio, el precio de venta al
publico con el iva incluido en caso
de tener iva, si es un producto
exento se debe tildar el recuadro
de exento y al finalizar presionar
aceptar. Segln imagen 5 y Ley que
Establece el Impuesto al Valor
Agregado 26 de Febrero 2007 Art
18 numeral 7.

Se presiona el icono con figura de
diskette para guardar el item del
producto segln imagen 6.

Se vuelve al paso 1 tantos
productos se tenga que crear.

Se continda con el paso 11 del
procedimiento de realizaciéon de
una compra.

Fin de Procedimiento
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*| Compra de Mercancla
fuchivos Edter Do

Compra de Mercancia

Imagenes

Imagen 1.

Depostos [DwCEN

Documento B
Fechy
Conto:
IVaAfIZE)
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00000001
TS
0,00

0,00

ETRAS
BOLSA DE REGALD KRAFT ESTAMPADA
BOLSA DE REGALD UMICOLOR GRANDE
BOLSA DE REGALD
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BOLSA DE REGALO
BOLSA DE REGALD LARGE
BOLSADE REGALD
MM.E\'m EJECUTAVD COM CERALIAA

OJITUS 10MM REF JEAFLT0

OUITOS 12MM REFIEARLIZ

DOMING PIEDRA GRUESA REF JIGEN2T
AGENDA DR 2013 REF 1GF1346A5
AGENDA.JDR 2013 REF 1GF139145
LOFFICIEL

REVISTA LOFFICIEL

SILICON BUSTER ROJO

SILCON GRS PERMAFLEX® PAIND
SILICON CARTUCHO TRANSPARENTE
SPRAY ACRILICD CROMADD

cooococoococollocobdosoSoo

o dstotn Astmin - FFRIA LA AL TGRIA O A

Linea : 1/0
ltems: O
[Eo= |8 &
i 10N 11002005 04 37
HNUM i 12005 43T
Imagen 2.

*| Compra de b a

fathivos Edtar Toems
Compra de Mercancia Documerts 8 00000001
Fecha VA2
Depostos [rowcen b | Coso: .00
Proveedores ¢ | DEMISKA CA™ <1 VA2 0,00
Totsl Dperacain oo
* @ & ## B £ @& 24 B 0 & &
Temmtis  Busgricis  Asscudi Teorcds_ Dpesass  Demduds  Wemrs  Deulifim Ducssts  Pmicn  Coago
L Duscapeitn ot 1L
(CE ~[CoRALITD | 0,00 |2
Linea : 1/0
Ttems: O
=) ] B
A 108 1 5
INFD [ LA/ 0ad
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epartamento

Imagen 3.

Imagen 4.
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Tabla 1.

Tabla 1: Tabla de creacion de cédigos y descripciones.

Normas generales.

SR

<\

Se usaran 3 digitos para cada seccién del codigo de barras que se creara.

Cada letra correspondera a un niumero obtenido del cuadro abajo presentado.

Se separa cada seccion del cédigo de barras con un punto.

Se debe escribir las descripciones en singular para evitar errores en la busqueda.
Se debe llevar cada nuevo cédigo a un archivo maestro en Excel para saber cuales
ya se han creado.

Las palabras no llevaran conectores del estilo de, para, etc. para asi acortar las

descripciones y tener la informacion sumamente importante.

Usado un numero para cada letra de la descripcion se garantiza que un gran porcentaje

de los productos cuando se vayan a buscar en el sistema aparezcan juntos en la busqueda.
Por ejemplo si se busca el cédigo 116 de la palabra Carpeta se garantiza que la mayoria de
los productos que empiecen por esa palabra apareceran juntos en la busqueda del

sistema de informacion.

Secciones del codigo de
barra y descripcion.

Descripcion de la seccion.

Familia del producto

Sub familia

Modelo

Tamaino o medida

Color

Se creara el cddigo a partir de las primeras 3 letras de la
familia. Eje: si es una carpeta se usara solo Car y partir de
estas letras crear el cédigo.

Por ejemplo las caretas pueden ser lomo ancho, de
presentacion, etc. Boligrafos ejecutivos, boligrafos gel.

Es la descripcion del modelo o nombre comercial que tiene
el producto. Eje: Boligrafo gel Xmate, ese nombre
corresponde al modelo que le decidid colocar el fabricante.
En el caso de las carpetas es importante resaltar el tamafio
en su descripcion. Eje: Carpeta presentacion carta o los
boligrafos Boligrafo gel xmate 0,5

Escribir el color del producto ya que en el caso de los
boligrafos, marcadores, papel, cartulinas es importante
saber el color que tenemos en existencia.
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Letras Numero que le
corresponde

A-B-C 1

D-E-F 2

G-H-I 3

J-K-L 4
M-N-N 5
0-P-Q 6

R-S-T 7
U-v-w 8

X-Y-Z 9

Tabla 2: Ubicaciones de productos

Se escribira primero la ubicacion del almacén y luego la del area de ventas. Eje: AL4-P2/LT-

P2.

Ubicaciones area de clientes:

Las ubicaciones serdn escritas en el siguiente orden: Abreviatura del departamento- N°
pasillo Eje: LT-P2. En caso de no tener pasillo el departamento se deja solo la abreviatura

del departamento.

Ubicaciones almacén:

Departamentos | Abreviatura
Libros técnicos | LT

Oficina OF
Boligrafos BO

Escolar ES

Merceria ME

Dibujo DI

Almacenes Abreviatura
Almacén 1 ALl
Almacén 2 AL2
Almacén 3 AL3

Buscar Mapa de Almacén para saber cual es cada almacén.

138




Instructivos de Almacén Codigo  : ALM-IN-001

Libreria y Papeleria &\, f Version  : 01
-La A{Wdi@- Elaborado : Juan Rocha

1-30534494-9 > Revisado : Javier Albar.
Normas de Facturas Aprobado : Joao Rocha
Fecha 1 12-12-2014

Paginas :42

La factura debe estar en perfecto estado y debe contener los siguientes datos legibles:

v’ Dicha factura debe estar bajo las normativas de la providencia 0257-2008 o

0071-2011. Estas providencias estan en la pagina www.senit.gov.ve o en este

enlace
http://declaraciones.seniat.gob.ve/portal/page/portal/MANEJADOR_CONTENI
DO_SENIAT/02NORMATIVA_LEGAL/2.4TRIBUTOS_INTERNOS/2.4.03IVA/2.4.3-
5.html

v’ Visible y legible el nimero de factura.

v" Numero de control; el cual debe empezar en (00- ). En caso de ser factura de
impresora fiscal no tendra nimero de control.

v Fecha de emisién; dicha fecha debe estar expresada en fecha larga; por
ejemplo 12-04-2014 en este mismo formato. Por ninglin motivo la fecha puede
ir abreviada a dos digitos en el campo afio; por ejemplo 12-04-14.

v" Nombre completo y sin errores, fiel a como aparece en el Rif; por ejemplo
Libreria La Alegria, C.A

v’ La factura debe contener el Rif: J-30534494-9. Exacto a como aparece en el
portal del SENIAT.

v’ La direccidén: Av. Bolivar norte sector la alegria Edf Jota- Jota piso PB, Valencia.
Edo-Carabobo.

v NUmero de teléfono de la libreria: 0241-8249077.
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Se anexa foto modelo de la factura fiscal:

FRCTURS

TOTAL

=Ry DERLTO

Z L.

70.297,83
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T R ARTICULOS  CALLE LOS NARANJOS CASA N° 400 URB. CIUDAD ALIANZA - EDO. GARABOBO
DR FERSRTRA CA. TELFS.: (0245) 571.71.04 - (0414) 4349556 diarfeca@hotmail.com
RIF: J-07516054-1 Emision
CAPITAL PAGADO: 1.000.000 803 c ¢ ssres N°: 824536 ” .
iUn Concepto Ferretero AUTOMOTRIZI EORMA LIBRE Vencimiento: 26M412014
NOMBRE O RAZON SOCIAL: RERIA LA ALEG CONDICIONES DE PAG( <
DOMICILIO FISCAL: B EGR EDIF TA )
2 TLFS. &
\RPTTE: S S = _LBARMNRIF: 0534 FORMA DE PAGO: naque lﬂDEDOﬁ: ’ o/C
Descripeion o o Precio otal
Lpreria y Papelerfa
=(a m««?@/
R 5 007 feaaaa 10" 1Zl ! ‘ 1=
SUB - TOTAL TOTAL NETO i
FLETE LVA. % 43
DESCUENTOS : TOTAL A PAGAR 792,02
OTROS DESCUENTOS : o0 TOTAL CANCELADO
SALDO 243
PEDIDO No. I
. MONTO EN LETBAS. —— = -
SON‘ 7 WS WhiL oo i TUIEN T O NO N
N°DE J FIRMA Y SELLO
contro. 00— v TR | FECHA 04072013 DESIEELI. 00-0005501 [HSTELY 00-0007500)
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LIBRERIA LA ALEGRIA, C.A.
AV BOLIVAR NORTE SECTOR

LA ALEGRIA EDIF JOTA JOTA
0241-8249077/8252121

1-30534494-9

Proveedor : J-29927347-3 DISTRIBUCIONES MOMARCA, C.A.
RIF : 1-29927347-3

Direccién : CALLE BOULEVARD NORTE M-29, C.C.I. EL
CONDOR, NIVEL PB, LOCAL 6, URB. CASTILLITO,

Autorizado por:

Responsable: JAVIER ALBARRAN
Propésito:
Cddigo Descripcion
620 BORRADOR NATA 620 MAYKA®
Despachado por: o Recibido:

Total Items : 1

SOLICITUD DE COTIZACION COM-FO-001.

00000010
Fecha: 13/01/2015
Hora: 03:52:47
Pag. 1

50

Operador: MASTER

Total item: 1 Continta...
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Formato de Orden de Compra | Aprobado : Joao Rocha
Fecha :12.12.14
Paginas :42
LIBRERIA LA ALEGRIA, C.A. ) ORDEN DE COMPRA COM-FO-002.
AV BOLIVAR NORTE SECTOR LA ALEGRIA EDIF 00000008
JOTA JOTA PISO PB VALENCIA EDO CARABOBO Fecha:13/01/2015
2 Pag: 1
Telefono: 0241-8249077/8252121 . &1,
Rif: J-30534494-9 kg Oeoimt
Proveedor:  DISTRIBUCIONES MOMARCA, C.A.
Direccién:  CALLE BOULEVARD NORTE M-29, C.C.1. EL
" CONDOR, NIVEL PB, LOCAL 6, URB.
Tel

1 : Cantidad rec tark s
BORRADOR NATA 620 MAYKA® 50 12,00 600,00
Total: 600,00 o
Flete: 0,00 [
Descuento: 0,00 0,00 % Total Neto: 600,00 |
Otro descuento: 0,00 0,00 %

(0241) 871 715954 - 871

Operador: MASTER

Total Items: | Continua...
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Libreria y Papele:

=(aA

J-30534494-9

&

legna

R Manual de Procedimientos de Codigo
S :‘f‘L ‘ Compras Version
- . Elaborado
Revisado
Formato de Totalizacion de Aprobado
Compra Fecha
Paginas

: COM-FO-003
01

: Juan Rocha
: Javier Albar.
: Joao Rocha
: 10-12-2014
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LIBRERIA LA ALEGRIA, C.A.

TOTAI I7ZACION DF COMPRA COM-FO-003

AV BOLIVAR NORTE SECTOR LA ALEGRIA EDIF DMMHDE
JOTA JOTA PISO PB VALENCIA EDO CARABORO Fecha:1 3012015
Tan

Telefono: 0241-8249077/8252121 IFI“" =
Rif: 1-30534454-0 Ciop-] 03:531-54
Proveedor: DISTRIBUCIONES MOMARCA, CA

Direccidn: CALLE BOULEVARD NORTE M-29, C.C.1. El

. CONDOR, NIVEL PR, LOCAL 6, URR

Telefono:; (0241) BTI6145 - 8714545 - BT1 5954 - 871

Codige Dresgripeivn Cantidad Precio Uliltario Tolal
620 BORRADOR NATA 620 MAYKAR 50 12,000 00, 00
Total: 00,00

Flete: i (W

Descoento 0.0 0,00 % Total MNeto: B0, 00
Onro descuento 0,00 0,00 %

Operndor: MASTER
Tolal liems: | Continun
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LibreriayPcpeIer’ia Formatos de Compras \C/gtri;%on ] cociM FO-004
-La A{e:qﬂa-- Elaborado : Juan Rocha
© +30534494-9 S Formato de Desarrollo de Revisado : Javier Albar.
Nuevos Proveedores é\ggﬁgado : igafZRfjha

Paginas .: 42. .

Codigo: COM-FO-004

Libreria y Popeler,;’c %

=( Alegnit=

J-30534494-9 Formato de Desarrollo de Nuevos Proveedores

Nombre proveedor:
Fecha:

Elaborado por:

Familia de productos:
Marcas que comercializa:

Valoracion segun importancia
Criterios Bueno Regular Malo | Puntuacion
Tienen un amplio stock 10,00% | 5,00% 0,00% |@ 0%
Tiempo de respuesta a cotizaciones 7,00% 3,50% 0,00% |&) 0,00%
Tiene definido tiempos de garantia 3,00% 1,50% 0,00% |2 1,50%
Condiciones de pago 20,00% 10,00% 0,00%
Descuentos por pronto pago y volumen 10,00% 5,00% 0,00%
Precios inferiores a la competencia 20,00% 10,00% 0,00%
Manejo de estadistica de defectos 5,00% 2,50% 0,00%
Presentacion del producto 10,00% 5,00% 0,00%
Renombre de marca 15,00% 7,50% 0,00%

Observaciones:

Dias de credito:

Tiempos de garantia:

Descuentos pronto pago o por volumen:
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CONCLUSIONES

Cuando en una empresa pequefia, mediana o grande existen normas
y procedimientos documentados para sus diversos procesos se crea de
forma mas sencilla la delegacion de actividades y se garantiza la realizacion
optima de las mismas. Con esto también se adquiere la posibilidad de un

crecimiento en los préximos afios de forma mas organizada y planificada.

En la empresa utilizada como caso de estudio Libreria la Alegria c.a.
se visualizé la carencia de procesos estandarizados para la ejecucion
continua y diaria de sus actividades operativas, especificamente en el
Departamento de Compras, esto ocasiona entre otras consecuencias graves
en lo que respecta el control interno y la dependencia al personal que labora
dentro del area, ya que no existen la informacién documentada de la forma

en gque son llevadas a cabo las actividades del dia a dia

En la empresa objeto de la investigacién se detectaron los siguientes

resultados y se concluyen a continuacion.

1. En primera estancia y considerado la raiz de la problematica
encontrada existe carencia de Estructura Organizacional, lo que
permite entender que la base de la Empresa esta gravemente
afectada por ello, y los trabajadores que laboran en ella desconocen

especificamente cuales son las funciones de sus cargos.

2. Por lo dicho y justificado anteriormente, carecen totalmente de normas
de manuales de normas y procedimientos (Instrucciones
Documentadas), sin embargo los trabajadores por su experiencia

“saben lo que hacen”.
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No existe un Encargado de la seleccién de proveedores, por ende
tampoco existe un método de evaluacién previa estandarizado que

permita la seleccion de proveedores.

La empresa a pesar de contar con proveedores fijos no cuenta

muchas veces con un catélogo.

La falta de instructivos y formatos en la realizacion de actividades
dificulta entre otras establecer una relacion entre calidad, precio y
tiempo de entrega de las mercancias.

. A pesar de contar con un sistema de informacion no todos conocen las
bondades del mismo y la forma de trabajar en ello, solamente la
experiencia encontrada en el Departamento permite la inclusion de

nuevos productos en ficha.
Escasas cotizaciones y oOrdenes de compra, los pedidos son
realizados en base al conocimiento empirico del Jefe de Compras y

muchas veces del Gerente General.

Falta de registros que permitan el control interno y seguimiento de las

actividades llevadas a cabo en el Departamento.

El Departamento de Almacén maneja informacion fundamental para la

buena gestion del Departamento de Compras
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RECOMENDACIONES

La principal recomendacion es aconsejar a la alta gerencia el uso de
los manuales de normas y procedimientos siempre existiendo la completa
dedicacion e involucramiento en el proceso, ya que cualquier proceso de
cambio dentro de una empresa se debe involucrar primeramente la gerencia
para que se genere el cambio en la cultura organizacional de los trabajadores

de forma descendiente en la piramide de la organizacion.

También se aconseja realizar un organigrama de toda la organizacion
definiendo cada departamento y aunado a ello una descripcién de cargos y
funciones ya que de esta forma sera mas sencillo para cada trabajador
conocer cuales son sus funciones dentro de la empresa y hasta donde llega

su responsabilidad y toma de decisiones en cualquier proceso operativo.

Se recomienda al departamento de almacén establecer los maximos y
minimos de los productos segun la teoria descrita en las bases teoricas para
hacer mas rapido y sencillo el proceso de determinar las cantidades que se
pediran a los proveedores ya que esto se puede realizar de forma
automatizada en el sistema de informacion y disminuir los recursos y tiempo

usados en la gestion de compras.

También se debe designar a las personas responsables de mantener
actualizados los manuales de normas y procedimientos en caso del cambio
de algun procedimiento o instructivo y ademas de ello continuar con esta
labor de seguir desarrollando los manuales de los demas procesos
operativos para normalizar y estandarizar los procesos operativos de la
empresa y la tarea de delegar las funciones en un futuro sean mas claras y

Optimas.
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ANEXOS



ANEXO A

INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE
INFORMACION



PRESENTACION.

Empresa,
Libreria La Alegria, C.A.

El presente instrumento de recoleccion de datos es un cuestionario el cual
nos permitira conocer la situacion actual de la empresa para saber las
necesidades que tienen en lo que respecta a procedimientos del

departamento de compras de la empresa caso de estudio.

El mismo consta de 18 preguntas de tipo likert las cuales agradecemos
sean respondidas con datos los mas cercanos a la realidad, dado que su
respuesta serd parte fundamental para la confiabilidad de la investigacion y

el desarrollo de las conclusiones y recomendaciones.

Gracias por su colaboracion.

e Lea las preguntas del cuestionario atentamente

e El Cuestionario esta integrado por una serie de Formas, y esta
estructurado de una manera jerarquica consistente para organizar
efectivamente la informacion de su establecimiento, llénelo en el
mismo orden

e EIl cuestionario se compone de una serie de frases o afirmaciones,
marque soOlo una opcion por item.

¢ Rellene el cuestionario utilizando la plantilla y un boligrafo.

e Piense antes de contestar y procure no equivocarse.

e Si le surge alguna pregunta mientras realiza el cuestionario haga la

consulta.



UNIVERSIDAD DE CARABOBO
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y SOCIALES
ESCUELA DE ADMINISTRACION COMERCIAL
Y CONTADURIA PUBLICA

CAMPUS BARBULA ik

Cuestionario dirigido al personal que labora en el Departamento de

Compras de Libreria la Alegria C.A.

Las siguientes preguntas son elaboradas con el propdsito de conocer la

situacion actual del Departamento de Compras, favor responder de manera

fehaciente.
: 2 g
o o
S bg | s l2 | 8 | 8%
>
Cuestionario =2 w3 o g >S
Z3 3 £ @ Zs
© o° (&)
1 La estructura organizacional de la empresa

esta definida de forma clara.

Los departamentos de la empresa cuentan
con manuales de normas y procedimientos.

El departamento de compras tiene
3 |claramente  definidas sus  funciones
operativas.

En el departamento de compras existen
4 |[procedimientos para el manejo de
documentos y registros.

Existe un encargado de la seleccién de

proveedores.

6 Existe un método de evaluacion previa para
seleccionar los proveedores.

7 La empresa posee un catalogo de

proveedores.




Cuestionario

Muy en
desacuerdo
En

desacuerdo

Indeciso

De acuerdo

Muy de
acuerdo

El departamento de compras se asegura
gue el proveedor seleccionado es el mejor
en lo que respecta a calidad, precio y
tiempo de entrega.

Existen métodos para la inclusion de
nuevos productos en la ficha de inventario
del sistema administrativo utilizado en la
empresa.

10

Existen  técnicas cuantitativas para
determinar las cantidades optimas de
productos a pedir.

11

La empresa realiza los pedidos sobre la
base de requisiciones.

12

Se emiten O6rdenes de compra para la
realizacion de los pedidos.

13

En el departamento de compras existe una
persona que emite las 6rdenes de compra.

14

El departamento de compras existe una
persona encargada de aprobar las érdenes
de compra.

15

El departamento de almacén verifica que las
cantidades de productos recibidos
corresponden con las facturadas.

16

El departamento de almacén informa al
departamento de compras la llegada de los
pedidos para su seguimiento.

17

El departamento de almacén informa al de
compras sobre productos no conformes o
defectuoso.

18

El departamento de compras verifica que
las facturas recibidas cumplan con la
normativa legal en materia tributaria.




PRESENTACION.

Empresa,
Libreria La Alegria, C.A.

El presente instrumento de recoleccion de datos es un guion de
entrevista el cual nos permitira conocer los procesos que realiza el
departamento de compras empresa y recopilar toda la informacién necesaria
para poder desarrollar y disefiar los procedimientos adecuados para el
departamento de compras de la empresa caso de estudio.

La misma consta de 11 preguntas de tipo abierta las cuales
agradecemos sean respondidas con datos los mas cercanos a la realidad,
dado que su respuesta sera parte fundamental para la confiabilidad de la

investigacion y el desarrollo de las conclusiones y recomendaciones.

Gracias por su colaboracién.

e Las siguientes preguntas son elaboradas con el propésito de conocer
la situacion actual del Departamento de Compras, favor responder de
manera veraz y oportuna.

e Piense antes de contestar y hadgalo de manera fluida sin presion

e Si no entiende alguna pregunta siéntase libre de consultarlo con el
Entrevistador para que las respuestas que emita sean correctas

e El entrevistador grabara durante toda la entrevista para garantizar que

no se pierda informacion suministrada por usted.



UNIVERSIDAD DE CARABOBO
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y SOCIALES
ESCUELA DE ADMINISTRACION COMERCIAL
Y CONTADURIA PUBLICA
CAMPUS BARBULA HER

Entrevista dirigida a Empleados que labora en el Departamento de

Compras de Libreria la Alegria C.A.
Las siguientes preguntas son elaboradas con el propdsito de conocer la
situacién actual del Departamento de Compras, favor responder de manera

fehaciente.

Nombres y Apellidos:

Cargo que ocupa:

Tiempo de servicio en la empresa: Fecha:

1. ¢Cudles son las actividades que realiza el departamento de compras dentro
de la empresa?
¢ Cuales son las funciones realizadas por usted dentro de la empresa?

3. ¢Cual es el proceso que lleva a cabo para realizar las compras de
mercancia?

4. ¢Qué procesos relacionados con el Departamento de Compras cree usted
gue deben estar mejor definidos entre los departamentos?
¢Aplica algun método de seleccion de proveedores en el Departamento?
¢ Existe algun procedimiento para manejar los productos no conformes o
defectuosos?

7. ¢Existe algun formato para el registro de las actividades operativas de
compra?

8. ¢En base a que método se definen las cantidades de productos a pedir?



10.

11.

12.

¢Existe algun procedimiento para verificar que la mercancia pedida
corresponde con la facturada por el proveedor? Si existe explique cémo se
ejecuta.

¢De qué forma se realiza el proceso de inclusiobn de nuevas fichas de
productos al sistema de informacion? Explique.

¢, Se realiza algun proceso de seguimiento de las compras, desde la emision
de la orden de compra hasta la cancelacion de la cuenta por pagar?
¢,Cuales son los principales aspectos que considera o consideraria para

seleccionar un nuevo proveedor?



ANEXO B

VALIDACION DE INSTRUMENTOS



UNIVERSIDAD DE CARABOBO
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y SOCIALES
ESCUELA DE ADMINISTRACION COMERCIAL
Y CONTADURIA PUBLICA PACES

CAMPUS BARBULA

Carta de Validacion de los Instrumentos

Yo, de
profesion con estudios de
nivel en hago

constar mediante la presente, que he revisado el instrumento de recoleccion
de informacion “Guia de Entrevista y Cuestionario”, desde el punto de vista
de , disefiado por los bachilleres Juan
Desiderio Rocha Abreu C.I: 18.411.835 y Genesi Adriana Sosa Bonilla
C.l: 19.443.057; que sera aplicado a la muestra seleccionada en la

investigacion del Trabajo de Grado que lleva por titulo “Propuesta de un
Manual de Normas y Procedimientos para el Departamento de Compras

de laempresa Libreria La Alegria C.A”.

Constancia que se expide alos ___ dias del mes de de
2014.

FIRMA

C.l.:




UNIVERSIDAD DE CARABOBO _
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y SOCIALES |
ESCUELA DE ADMINISTRACION COMERCIAL
Y CONTADURIA PUBLICA
CAMPUS BARBULA

VALIDEZ DEL INSTRUMENTO: CUESTIONARIO 1

EXPERTO: C: Firma

INVESTIGADOR: Juan Desiderio Rocha Abreu C.I: 18.411.835
Genesi Adriana Sosa Bonilla C.1. 19.443.057

Titulo del Trabajo de Investigacion: “Propuesta de un Manual de
Normas y Procedimientos para el Departamento de Compras de la

empresa Libreria La Alegria C.A”.

Instrumento de Validacién de Contenido

Adecuado | Inadecuado | Adecuado | Inadecuado | Adecuado | Inadecuado

O OIN|oO|U | W|IN|F

[ERN
o




Adecuado | Inadecuado

Adecuado

Inadecuado

Adecuado

Inadecuado

11

12

13

14

15

16

17

18

Observaciones

Nombre del experto:

C.l.:

Profesion:

Firma:




UNIVERSIDAD DE CARABOBO _
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y SOCIALES |
ESCUELA DE ADMINISTRACION COMERCIAL
Y CONTADURIA PUBLICA
CAMPUS BARBULA

VALIDEZ DEL INSTRUMENTO ENTREVISTA

EXPERTO: C: Firma

INVESTIGADOR: Juan Desiderio Rocha Abreu C.I: 18.411.835
Genesi Adriana Sosa Bonilla C.I. 19.443.057

Titulo del Trabajo de Investigacion: “Propuesta de un Manual de
Normas y Procedimientos para el Departamento de Compras de la

empresa Libreria La Alegria C.A”.

Instrumento de Validacién de Contenido

Adecuado | Inadecuado | Adecuado | Inadecuado | Adecuado | Inadecuado

O 0N W|IN]|PF

[ERN
o




11

12

Observaciones

Nombre del experto:

C.l.:

Profesion:

Firma:




ANEXO C

CUADRO TECNICO METODOLOGICO
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