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Resumen

En la época actual en la que las empresas se ven en la necesidad de ser mas competitivas para
asegurar su supervivencia y permanencia en el mercado, se enfrentan a los retos propios de la
globalizacion, como lo son competir con mejores precios y servicios, esto puede lograrse
unicamente incrementando su eficiencia en la utilizacion de los recursos con que cuenta, en este
contexto se realza la necesidad de lograr la debida organizacion y control en el proceso de

compras de bienes y servicios para la operacion de la empresa.

La importancia del concepto de eficiencia en el manejo de recursos radica en no detener
actividades productivas por reducir gastos de manera momentanea. Lograr mantener un gasto
operativo controlado y claramente definido puede ser utilizado como una ventaja competitiva
para la organizacion, esto permitira contar con los recursos necesarios para una atencion a sus
clientes en tiempo Optimo, lo cual se vera reflejado en la fidelidad de los mismos y la oportunidad

de un incremento en su cartera de clientes.

El proceso de compra de bienes y servicios para la operacion de la empresa, es el proceso
mediante el cual las diferentes unidades reciben los recursos necesarios para su desempefio y
logro de objetivos establecidos individuales, los cuales apoyaran los objetivos generales de la
empresa. La administracion debe asumir el reto de convertir una forma empirica en un proceso
definido por escrito y especializado que permite el logro de mejores condiciones y mayores

beneficios apoyados en profesionales calificados para realizarlo.

El inicio de la estandarizacion de los proceso es de suma importancia para lograr que el trabajo y
los esfuerzos sean productivos, en este caso particular cobra mayor relevancia tomando en cuenta
gue este proceso repercute, directamente en la generacion de gastos y salidas de efectivo

constante, lo cual se ha incrementado y crea una preocupacion en la gerencia de la organizacion.



Introduccion

En la actualidad un alto porcentaje de las empresas, realizan sus actividades de forma empirica,
sin apoyarse en las herramientas administrativas disponibles, esto principalmente puede obedecer
a que en su mayoria iniciaron como negocios familiares, que han logrado tener éxito en la
promocion de sus productos y el proceso de crecimiento se hace de manera desordenada. Dicha
situacion tiene como consecuencia un estancamiento en su crecimiento e incluso una reduccién
en la rentabilidad de la empresa, pues los esfuerzos y recursos no estan debidamente enfocados y

coordinados.

Este es el caso de la empresa sujeta de estudio, siendo una empresa con mas de 25 afios en el
mercado guatemalteco ofreciendo equipo para el manejo de documentos, ha logrado un admirable
crecimiento atendiendo clientes de diferentes segmentos, teniendo una fuerte participacion como
proveedor del Estado, lo cual le ha representado crecer en funcién de la necesidad de atencién a

la porcién del mercado en el que se ha posicionado.

Dentro de la organizacion se han hecho esfuerzos para lograr la estandarizacién de procesos,
implementacién de tecnologia y la contratacion de asesorias en la parte del servicio a los clientes,
dejando la parte administrativa como un tema de menor importancia. En los Gltimos afios a traves
de los anélisis financieros presentados, se detectdé un incremento constante en los gastos
realizados para la compra de bienes y servicios para la operacion de la empresa. Inicialmente se
considerd que se debia al incremento en la participacién de mercado, pero se determind que el

porcentaje de crecimiento de los gastos no es acorde al crecimiento en ingresos.

La falta de atencion a la forma en que actualmente se adquieren los productos y servicios puede
ser la fuente principal de desorganizacion y control, pues se dejan de percibir beneficios que
reduciran los gastos.

El presente estudio consta de cuatro capitulos, distribucion que busca mostrar de manera
ordenada la secuencia para la obtencion de informacion y posibles soluciones, a continuacién una

breve descripcién de cada uno:



El capitulo contiene una breve descripcion de la empresa sujeta de estudio, su resefia historica,
que permite tener una referencia del crecimiento que ha reflejado, giro comercial en el cual se
desempefia la empresa, disefio o estructura de manera grafica a través del organigrama, cantidad
de colaboradores, entre otros datos de importancia para el analisis. Asi mismo se incluyé un
marco teorico, que fue utilizado como base cientifica para sustentar €l estudio y propuesta de
solucién, basado en la departamentalizacion y los procesos, herramientas administrativas de

mucha importancia para el eficiente funcionamiento de una organizacion.

En el capitulo dos detalla informacion relacionada al tipo de investigacion utilizada, para el
estudio se eligid la investigacion descriptiva, pues se determind que era la mas adecuada para la
obtencion de la informacion necesaria. En dicho capitulo también se describen los sujetos de

investigacion, instrumentos a utilizar y los procedimientos en el trabajo de campo.

En el capitulo tres se realiza la presentacion de manera gréfica de la informacion recopilada en el
trabajo de campo y un resumen de las entrevistas realizadas, asi como una interpretacion de los

resultados obtenidos, para una mayor compresion.

En el capitulo cuatro se presenta la propuesta de solucién a la problematica planteada, basada en
principios administrativos, disefiada a la medida de la organizacion siendo esto posible a través
de la informacion recabada en el trabajo de campo. Con el objetivo que dicha solucion apoyara el
logro de los objetivos organizacionales. En este capitulo se encontrard informacién como

procesos, formatos y otros recursos a utilizar en la implementacion de la propuesta.

Por ultimo, se presenta un listado de conclusiones del estudio realizado.



Capitulo 1

1.1 Antecedentes

La empresa dedicada a la comercializacién de productos para manejo de documentos, que para
efectos del presente estudio serd omitido su nombre, inicié operaciones en 1986 como una
empresa de servicio, proporcionando mantenimiento a fotocopiadoras, en la zona 9 capitalina,
debido al crecimiento acelerado que tuvo la empresa, pronto se vio en la necesidad de escoger
una marca para representar en exclusividad en el &mbito nacional, la cual se hizo posible despues
de cumplir con los requisitos que estableciera la Corporacion de Japon. Inicia la comercializacion

de fotocopiadoras dicha marca, suministros y servicio técnico.

En 1993, para satisfacer la demanda y exigencia del mercado, empieza a formar sus agencias
departamentales iniciando en la ciudad de Quetzaltenango, satisfaciendo las necesidades

existentes en el sur occidente.

En 1997, expande sus actividades incorporando una nueva marca, seleccionados dentro de un
grupo conformado por las empresas mas fuertes que se desempefian en el &mbito del manejo y
reproduccion de documentos, para ser su distribuidor exclusivo en el area. En este mismo afio se

inauguran las nuevas instalaciones en la zona 13 con un edificio propio.

En el afio 2001 inicia con la promocién de Equipo Multifuncional para su mercado objetivo,
dando una muestra de su capacidad como empresa de estar a la vanguardia en la tecnologia en el
manejo de documentos. En el 2007 establece su primera agencia en Costa Rica. En el afio 2008
nace la Division de Artes Graficas, para cubrir otro nicho de mercado, en este mismo afio se
inaugura el Centro de Servicio Técnico y Distribucion, ubicado en el Centro Empresarial El
Cortijo Il en la ciudad de Guatemala. En el afio 2010 se expande e inicia operaciones directas en

El Salvador y en Costa Rica.

Han transcurrido 27 afios desde su inicio y gracias a la confianza de los clientes, las operaciones

de se han expandido al area departamental del pais, contando con 11 agencias departamentales,



brindando una cobertura Unica en servicio, a nivel nacional. Y cuenta con la representacion de

marcas de prestigio internacional en la linea de equipo.

Como estrategia la empresa ofrece productos adecuados a las necesidades de cada negocio, tanto
en tecnologia blanco/negro como en color; con un portafolio de productos que brindan un
“Ambiente de Soluciones”, siendo la promesa basica el 6ptimo manejo de documentos dentro de
la organizacion, asi como una reduccion de sus costos de impresion al utilizar los equipos que

ofrece la empresa, como resultado de una asesoramiento por parte de sus especialistas.

El crecimiento a lo largo de los afios de existencia de la empresa, ha requerido una estructura
interna que también ha sufrido cambios y crecimiento, se muestra en el organigrama actual. Para
fines de este estudio se incluye el organigrama del area de estudio. EIl organigrama general se

incluye en anexos como referencia.

1.2 Aspectos de la Organizacion

1.2.1 Mision

Somos una organizacion comprometida a brindar soluciones integrales en el manejo de
documentos, con altos estandares de calidad. Apoyados en un sistema organizacional que
garantiza un servicio oportuno y eficaz, con personal calificado que fundamenta su trabajo en

valores y principios, con el propdsito de satisfacer las necesidades de nuestros clientes”.

1.2.2. Vision

"Lider en proveer soluciones tecnoldgicas para el proceso de documentos”.

1.2.3. Valores

Se realiza un gran esfuerzo para impulsar los siguientes valores con el objetivo de obtener como

resultado una organizacion honesta, integra y orientada a los clientes.



1.2.4.

Honestidad: Con nosotros mismos y con los demas.
Lealtad: Estar comprometidos con nuestra empresa y clientes.
Responsabilidad: En todas nuestras decisiones

Perseverancia: En todos los proyectos que emprendamos

Competencias

Para asegurar el logro de las metas y objetivos, la empresa busca en sus colaboradores las

siguientes competencias.

1.2.5.

Orientacion al cliente: Entreguemos lo mejor de nosotros para lograr la satisfaccion y
lealtad de nuestros clientes.

Trabajo en Equipo: Unamos capacidades para lograr nuestros objetivos.

Liderazgo: Solo el que guia con el ejemplo, es seguido hasta convertir una vision en
realidad.

Pensamiento Estratégico, Planificacion y Organizacion: Capacidad de guiar el rumbo de
la empresa hacia el éxito.

Toma de decisiones: EI mundo entero se aparta cuando ve pasar a un hombre que sabe a
donde va.

Orientacion a resultados: Practica que conduce al éxito.

Politicas

Politica de Creditos: Lineamientos relacionados con los criterios para conceder créditos
y/o financiamiento a los clientes.

Politica de Cartera: Proporciona informaciéon importante para la administracion de la
cartera de clientes para la fuerza de venta.

Politica de territorios: Su objetivo es proporcionar los lineamientos y distribucién de
territorio a las diferentes sedes de la empresa, para lograr una mayor atencion por parte de

las mismas a los clientes.



1.2.6.

o o T

Politica de compras: De reciente incorporacion en la organizacién, lineamientos para
ordenar las compras de proveedores locales. Dicha politica no aplica para las compras de

mercaderia para la venta, inicamente compras relacionadas con la operativa diaria.

Estructura Legal

Registro en Superintendencia de Administracion Tributaria SAT - Nit. 486346-1

Nombre o Razon Social: Compafiia Internacional de Productos y Servicios, S.A.
Domicilio fiscal: 4ta. Calle 4-10 zona 13, Pamplona.

Fecha constitucion: 24/09/1986.

Actividad Economica: compra-venta, importacion, exportacion de equipo de oficina de
toda clase de suministros, prestarle el servicio correspondiente asi como cualquier tipo de
bienes y mercancias, ejercer el comercio de cualquier forma.

Régimen Tributario: Pagos Trimestrales

Patente de empresa. Sociedad Mercantil: Compafiia Internacional de Productos y
Servicios, S.A. Inscrita bajo el NUmero de registro: 71687, Folio: 271, Libro: 73
Categoria: Unica



llustracién no. 1

Organigrama area de estudio

Junta Directiva

Gerencia General

nte Gerencia
General

Gerencia Comercial Gerencia Financiera

Prozpeccion

Gerencia Mercadeo

Dizedio

Secretaria de ventas

Gerencias de Marca

Vendedores de equipo

Gerencia Agencias

departamentales

Coordinador Ventas

tente Gerencia

Jefes de agencias

Gerencia IT

Gerencia de

Planificacion

Fuente: Elaboracion propia. Junio 2014
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La empresa muestra un crecimiento constante en los Gltimos 10 afios debido al incremento en su

cartera de clientes, principalmente cuentas corporativas que exigen atencion especial; dicho

crecimiento en las ventas se ve afectado por un incremento en los gastos administrativos y de

operacion no controlados. Se plantea el siguiente analisis FODA de la organizacion.

Tabla 1: Analisis FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
1. Amplia participacion en el segmento de Obtener la representacion de otras marcas
gobierno. para abrir nuevos nichos de mercados.
2. Portafolio de productos variado. Expansion de otros mercados
3. Estructura formal como sociedad andnima. centroamericanos.
4. Las instalaciones adecuadas. Cambios tecnologicos que requieran
5. Cuenta con servicios adicionales para equipos y software mas sofisticado.
atender a su mercado. Proyectos de apoyo a educacion (ONG’s).
6. Aprovechamiento de los medios online.
7. Innovacion de productos y servicios.
8. Productos originales y genéricos de
calidad.
9. Cobertura geogréfica a nivel nacional.
DEBILIDADES AMENAZAS
1. Carece de procesos y procedimientos para Las politicas o reglamentaciéon aplicada
la realizacion de compras. por el gobierno.
2. No existen criterios o ponderaciones al Creacion de nuevos impuestos y aranceles
momento de evaluar compras. que incrementarian los costos.
3. Existe duplicidad de funciones. Nuevas disposiciones relacionadas a las
4. Falta de control en los gastos de importaciones de productos de tecnologia.
mantenimiento de vehiculos. Relacionado al tema ambiental que los
5. Problemas de comunicacion. productos comercializados se perciban
6. No existe planeacion estratégica formal. COmo un impacto negativo.




7. No existen perfiles de puestos. 5. Escases a nivel mundial de alguna de las

8. Burocracia para la toma de decisiones. lineas de productos comercializados.

9. Falta de coordinacion en manejo de
personal.

10. Falta de programa de seguridad e higiene.

11. No existe un plan de mercadeo formal.

12. Falta asignacion de presupuestos por area.

13. Falta de stock de productos promocionales.

Fuente: Elaboracion propia. Junio 2014

La empresa cuenta con fortalezas importantes que se han ido consolidado a través del tiempo,
teniendo la experiencia y capacidad para entender e innovar el negocio de manejo de
documentos, asi mismo, oportunidades de crecimiento por lo que es importante el
establecimiento de procesos en distintas areas para que sea de manera ordenada y controlada.
Esto ayudara a ser mas eficientes y tener una mejor rentabilidad, lo cual se traduce en capacidad
para invertir y abarcar cada vez mas mercado nacional e internacional. En este estudio se
determina en conjunto con la gerencia que la oportunidad de mejora mas relevante, que presenta
un interés para busqueda de una solucién es el descontrol en los gastos relacionados en la
operacion de la empresa, pues las otras areas ya existen iniciativa de mejora apoyados con un

proveedor externo.




1.2 Marco Teorico

1.2.1. Administracion

“Es la herramienta especifica que permite que las organizaciones sean capaces de generar

resultados y satisfacer necesidades”. (Chiavenato, 2009: 60).

“La administracion cientifica es el estudio sistematico de las relaciones entre las personas y las
tareas con el objeto de disefiar procesos de trabajo eficientes”. (Ferndndez Sanchez, 2010:17)

Administracion es una palabra que se aplica a organizaciones pequefias y grandes, comerciales o
sin fines de lucro, de manufactura o de servicio y consiste en “el proceso de disefiar y mantener
ambientes en los que individuos que colaboran en grupos, cumplen eficientemente objetivos
seleccionados” (Koontz, 2007, 4).

La mayoria de empresas actuales iniciaron como negocios familiares, la globalizacion y
tendencias de mercado exigen a las empresas actualmente la utilizacion de las herramientas
administrativas para no ser desplazados. La administracion como ciencia ofrece un proceso a
través del cual ordena las actividades y esfuerzos para trazar un rumbo y poder medir el avance

hacia los objetivos de toda empresa, su permanencia y crecimiento.

1.2.2. Proceso Administrativo

“El proceso administrativo es una serie de actividades independientes utilizadas por la
administracion de una organizacion para el desempefio de las siguientes funciones a su cargo:
planificar, organizar, suministras el personal y controlar”. (Welsh, 2005: 3), la importancia de
este proceso radica en gue las actividades son independientes pero estan interrelacionadas entre
si, dichas actividades dotaran de un disefio a la empresa para llevar a cabo las actividades

necesarias para el logro de los objetivos trazados.



1.2.3 Planeacion
“La planeacion implica calcular las situaciones y las circunstancias futuras y con base a esas
estimaciones, tomar decisiones sobre que trabajo debe realizar el administrador y todos aquellos

que estan bajo su responsabilidad”. (Hitt, 2006:25).

1.2.4. Organizacion

“La organizacion la define como capacidad de movilizar los recursos materiales y humanos para
poner en practica los planes”. (Fernandez Sanchez 2010: 21), contar con la estructura o esqueleto
que la empresa ha definido que puede ser funcional para llevar a cabo las actividades necesarias
para el logro de los objetivos, permite tener una vision clara hacia qué atribuciones se asignaran a
cada area o departamentos, quienes deberdn manejar los recursos disponibles de manera eficiente

para alcanzar la mayor eficiencia.

1.2.5. Direccion

“Es el proceso de intentar influir en otras personas para alcanzar los objetivos organizacionales.
Significa motivar a los subalternos interactuando con ellos de manera eficaz en situaciones
colectivas y comunicandose de manera estimulante sobre los esfuerzos para cumplir sus tareas y

alcanzar las metas”. (Hitt, 2006:26).

1.2.6. Control

“Control consiste en hacer los seguimientos de los planes para verificar que se llevan a cabo
adecuadamente”. (Fernandez Sanchez 2010: 21)

El control es “medir y corregir el desempefio de individuos y organizaciones para probar que los
hechos corresponden a lo planeado” (Koontz, 2007:28),

Control es una actividad no solo a nivel directivo, sino de todos los niveles y miembros de la
empresa, orientando a la organizacion hacia el cumplimiento de los objetivos propuestos bajo
mecanismos de medicidn cualitativos y cuantitativos.

Obijetivos de Control

a)  Focalizar la accion a los programas o las unidades organizacionales.



b)  Comparar la planeacion con la ejecucion
c)  Serunaherramienta periddica y debidamente programada.

1.2.7. Estructura organizacional

“La estructura organizacional se define como la suma de las formas en las cuales una
organizacion divide sus labores en distintas actividades y luego las coordina.” (Hitt, 2006:
230). Cada empresa puede estructurarse de diferentes maneras y estilos, dependiendo de sus
objetivos, el entorno y los medios disponibles. La estructura de la organizacion determinara los
modos en los que opera. La estructura organizacional permite la asignacion expresa de

responsabilidades de las diferentes funciones y procesos a diferentes departamentos.

1.2.8. Division del trabajo
“En 1776, Adam Smith publicé La riqueza de las naciones, libro en el que argumento las ventajas
que generaba para las organizaciones y la sociedad la division del trabajo; asi como la
descomposicion de los trabajos en tareas especializadas y repetidas”. (Robbins, Stephen P.,
Coulter, 2005:26), Como muestra el texto anterior se traduce la division de trabajo como
especializacion y cooperacion de las fuerzas laborales en diferentes tareas o roles, con el objetivo
de mejorar la eficiencia. Dentro de las caracteristicas de la division del trabajo:

- Ahorro de capital

- Ahorro de tiempo

- Los trabajos a realizar son mas sencillos, por lo que el error disminuye

- Simplificar las funciones a realizar

1.2.9. Departamentalizacion
“El agrupamiento de actividades y personas en los departamentos hace posible ampliar las

organizaciones en un grado indeterminado”. (Koonz, Weihrich, 1988:207).

La departamentalizacion es la fase del analisis administrativos que se ocupa de analizar el trabajo
como un todo, pero estableciendo las diferencias implicitas en materia de especializacion y

complejidad que de hecho existen entre otras partes o componentes del trabajo. La
10



departamentalizacion se basa en el objetivo, propdsitos y funciones generales de la organizacion
y da origen al organigrama de la empresa o de la institucion.

1.2.10. Procesos

“No son otra cosa que el conjunto detallado de actividades que establecen como se deben hacer
las cosas para obtener un producto o servicio con las especificaciones requeridas”. (Amaya,
2014: 7).

“Es una secuencia de actividades que van afiadiendo valor mientras se produce un determinado
producto o servicio a partir de determinadas aportaciones”. (Alcalde, 2009:90). Todos estos pasos
0 instancias que componen un proceso deben ser organizados, coordinados y realizados de
manera sistematica, cabe resaltar que los procesos son de lo mas cotidiano pero de manera
empirica. La importancia de que las organizaciones cuenten con procesos por escrito y bien
disefiados se trata de dejar a tras las practicas de improvisar y decidir que hacer sobre la marcha,
esto con el objetivo de clasificar roles, derechos y responsabilidades de los participantes en dicho

proceso.

El problema de la organizacion tradicional es que estd basada en la division del trabajo por
funciones y departamentos mas que por actividades y procesos. Es por ello que se requiere
cambiar la mentalidad gerencial por un enfoque orientado a una combinacién de ambos para
obtener los resultados esperados y no solo a la estructura jerarquica de mando, esto es, se requiere

pensar mas como equipo y menos como puestos Unicamente.

Con un enfoque basado en procesos, se alcanza el resultado deseado més eficientemente cuando
las actividades y recursos relacionados se gestionan como un proceso. (Alcalde, 2009:90).

Mediante tres principios fundamentales del Taylorismo:
- Separacion absoluta entre la programacion y la ejecucion de las tareas o trabajos, todas las
areas antes de ser ejecutadas por el trabajador debe ser programada, no es el empleado o

su jefe quien decide como, cuando y con qué métodos los realiza.
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- Trabajo programado, debe ser medido en el tiempo necesario de forma que se disponga de
un sistema que mida e informe el rendimiento a través de la comparacién con el patron de

medida homologado.

- El obrero deberia cobrar con un incentivo o sobre sueldo cuando supere la produccion

estandar y ser disminuido su sueldo si su rendimiento es inferior a lo normal.

1.2.11. Procedimientos

“Los procedimientos consisten en informacion de como se hace una determinada tarea”.
(Alcalde, 2009:90), la determinacion de qué hacer en cada etapa del proceso, asegurard un
seguimiento mas exacto por parte del empleado en cada parte del proceso, adicionalmente da la
guia necesaria para que al momento de ausentarse algunos de los participantes, otro colaborador

pueda apoyar con lo escrito en el procedimiento previamente autorizado.

1.2.12. Mejora continua

“La mejora continua significa reducir el desperdicio e incrementar la calidad en todas las
actividades de los procesos (Deming 1986). El objetivo final es la perfeccidn absoluta que nunca
se podra alcanzar pero siempre se podra perseguir”. (Fernandez Sanchez, 2010:17). Cuando hay
crecimiento y desarrollo en una organizacién, es necesaria la identificacion de todos los procesos
y el analisis mensurable de cada paso llevado a cabo. Algunas de las herramientas utilizadas
incluyen medidas correctivas, preventivas y el anélisis de la satisfaccion de los clientes. Se trata
de la forma mas efectiva de mejorar la calidad y la eficiencia en las organizaciones.

“Es la expresion de todas las actividades que debe desarrollar un trabajador en determinado

cargo. Asi como las responsabilidades que le son inherentes y su nivel de interaccion”. (Galindo,

2006:113).

1.2.13. Marketing

“El marketing es un proceso de planificacién y ejecucion, inmerso en un marco social

determinado, orientado a la satisfaccion de las necesidades y deseos del individuo y de las
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organizaciones, para la creacion y el intercambio voluntario y competitivo de bienes y servicios
generadores de las utilidades”. (Dvoskin, 2004:24), segln este concepto podemos enfatizar en
puntos relevantes para la organizacion como lo es la satisfaccion de las necesidades y deseos por
una parte y la generacion de utilidades por la otra apoyado en las distintas herramientas que
provee el marketing. Incluir dentro del proceso de la propuesta de solucion esta herramienta
busca lograra la participacion de todos los involucrados de forma voluntaria y animada, para

minimizar la resistencia al cambio.

1.2.14. Marketing interno
“El marketing interno se refiere a un al uso de un enfoque tipo marketing para motivar, coordinar
e integrar a los empleados en la implementacion de estrategias de la empresa”. (Ferrell, Hartline,
2012:338) Sus metas consisten en:
- Ayudar a todos los empleados a entender y aceptar sus roles para implementar la
estrategia.
- Generar empleados motivados y orientados al cliente, y

- Entrega satisfaccion a los clientes externos.

El enfoque mas relevante para los fines de este estudio es que ayude a los empleados a reconocer
y aceptar su rol determinante en la implementacion de estrategias que la empresa ha decidido

echar andar.

1.2.15. Marketing externo

“Describe el trabajo que hace un empresa para preparar un servicio, fijar su precio distribuirlo y
promoverlo”. (Kotler, Philip y Keller, 2006:410).

1.2.16 Finanzas

“Las finanzas se definen como el arte de administrar el dinero. En el contexto de una empresa, las

finanzas implican las siguientes decisiones: cémo incrementar el dinero de los inversionistas,
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como invertir el dinero para obtener utilidad, y de qué modo conviene reinvertir las ganancias de

la empresa o redistribuirlas entre los inversionistas”. (Gitman, Zutter, 2003:3)

1.3 Planteamiento del problema

En los ultimos dos afios con el crecimiento de la empresa, se detectd un incremento en los gastos
realizados para la compra o contratacion de bienes y servicios para uso en la operacion de la
empresa, inicialmente se atribuia el incremento en estos gastos al producto de la obtencion de
nuevas cuentas que requerian incurrir en gastos para su atencién. La organizacion dentro de su
compromiso con los clientes ofrece productos de calidad y se esfuerza por ofrecer un servicio
eficiente principalmente en los tiempos de respuesta, para lo cual requiere una infraestructura

firme que se lo permita.

Dentro del analisis realizado se han detectado oportunidades de mejora en algunas areas dentro
de la empresa que impactan el desempefio de la misma, segun el enfoque de la gerencia general
lo més relevante es lograr ser mas competitivos para no perder participacion en el mercado, para
lograr este propoésito la empresa debe ser capaz de administrar los recursos con los que cuenta,

siendo mas eficiente en su quehacer diario, se detect6 un deficiente proceso de compras empirico.

1.4 Justificacion

La competencia en los mercados impulsada por la globalizacion obliga a las empresas a ser
competitivas para poder tener participacion en el mercado y asegurar su permanecia en el mismo,
para lograr este objetivo la empresa debe ser eficiente en el manejo de sus recursos. La falta
organizacion y control en los gastos relacionados con el funcionamiento de la empresa, repercutio
negativamente mostrando un incremento considerable en el rubro de gastos; al analizar los
estados financieros la relacion entre el crecimiento en ventas y el incremento en gastos, se
determind que no es proporcional. Los gastos incrementaron un porcentaje mas alto que las

ventas.
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El impacto de este incremento mermé el crecimiento que la empresa ha tenido pues las ganancias
y/o rentabilidad reflejan un porcentaje més bajo. Dentro de las razones mas relevantes de esta
situacion radica en que, los bienes y servicios para la operacion de la empresa se estan
adquiriendo en un 65% al estricto contado, pues la empresa no cuenta con crédito pre-autorizado
con los proveedores, esto como consecuencia de no tener un catalogo de productos que permita
realizar este tipo de negociaciones. Actualmente, cada unidad realiza actividades de cotizacion
para adquirir lo necesario para sus actividades, esto reduce aun mas el tiempo efectivo de las
personas en las actividades propias del puesto. Cada unidad compra con proveedores diferentes
los mismos productos, la asistente de gerencia tiene a su cargo autorizar las compras; segin una
politica recién publicada, no tiene un horario fijo y el tiempo dentro de la empresa es de medio

dia promedio, por lo que dificulta la autorizacion y en algunos casos reparaciones de vehiculos.

No existen presupuestos de gastos por rubro que puedan servir de referencia para las unidades
que estan realizando compras y/o para quien las estd autorizando, asi como criterios de
calificacion o ponderaciones que permitan realizar un andlisis comparativo de las ofertas,
principalmente se compra eligiendo el precio mas bajo. A pesar de detectar varias areas de
mejora, la importancia de elegir esta area critica radica en que es un desembolso directo y

descontrolado del capital de trabajo de la organizacion.

1.4.1 Pregunta de investigacion

¢Como resolver la falta de organizacion y control en el proceso de compras de una empresa

dedicada a la comercializacion de equipo para manejo de documentos?

1.5 Objetivos
1.5.1 Objetivo general

Identificar las mejoras a implementar en el proceso de compras de bienes y o servicios de la

empresa.
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1.5.2 Objetivos especificos
- Analizar el proceso actual de la gestion de compras.
- ldentificar las areas de impacto del proceso actual.

- Identificar los controles necesarios para optimizar el proceso de compras.

1.6 Alcances y limites

A traveés de la realizacion del estudio se pretendid conocer el impacto que produce el incremento
en los gastos para el funcionamiento realizados por la organizacion y como dicha situacién afecta
a los resultados presentados a la Gerencia General, se buscd conocer el proceso actual que es
realizado de manera empirica y determinar las mejoras necesarias para ser mas eficiente. El
alcance del estudio sera el departamento administrativo que en su mayoria se encuentran
ubicados en las sedes centrales de la organizacion, se incluira personal de otras areas que se ven
involucrados en el proceso, proveedores actuales y clientes internos que requieren los bienes y

Servicios.

1.6.2 Limites

Dentro de las limitantes encontradas fue que algunas personas involucradas en el proceso de
compras no se encuentran fisicamente en las oficinas de zona 13 y zona 12, estan ubicadas en las
agencias en el interior de la republica. Lo cual dificulto el proceso de recoleccion de informacién
que se realizd para estos casos via electronica. Otra limitante en la presentacién de la
investigacion fue que los directivos de la empresa solicitaron no hacer publico el nombre de la

empresa.

1.6.3 Ambito geogréafico y temporal

Oficinas de la empresa en la que se realizan compras de bienes y servicios para la operacion de la
empresa, ubicadas en las sedes de zona 13 y zona 12 de la ciudad capital. El estudio se realizé de

junio a noviembre del afio 2014.
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1.6.5 Recursos

Se utilizo el recurso horas hombres e instalaciones de la empresa para aplicar los cuestionarios y

realizar las entrevistas.
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Capitulo 2

2.1Tipo de investigacion

Para la obtencion de la informacion necesaria se aplico el tipo de investigacion descriptiva, con el

objetivo de conocer de manera clara variables y comportamientos dentro de la organizacion.

2.1.1 Sujetos de la investigacion
Tabla No. 2

Clasificacion sujetos de investigacion

Sujeto 1 Cantidad: Personal administrativo de nivel operativo y mandos medios de las
18 Personas | oficinas centrales que participan en el proceso de compra y
adquisiciones de bienes y servicios para la operacion de la empresa,
asi como Jefes de agencias departamentales, quienes daran a
conocer los inconvenientes de realizar los requerimientos de
compra a distancia, pues se realiza todo via correo electronico y

estd sujeto a respuesta de la asistente de gerencia general para

ejecutar.
Sujeto 2 Cantidad: Gerentes de area y asistente de gerencia general. La intencién es
3 Personas conocer el impacto que dicho proceso tiene en su tiempo

productivo y como les afecta para atender las actividades
concernientes a su puesto, asimismo, su intervencion vy

disponibilidad de tiempo, puede afectarlo.

2.1.2 Instrumentos

Entrevistas: Se realizaron entrevistas con la gerencia de agencias, la asistente de gerencia general
y gerente de marca, dicho personal es antiguo dentro de la organizacion y son conocedores de
aspectos generales de la empresa y tomando en cuenta el area en que actualmente se desempefian

fueron una fuente importante de informacion de las actividades de la empresa.
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Esto enfocado al &mbito administrativo y comercial. Mediante las entrevistas se logré conocer el
funcionamiento de la organizacion y las areas en las que existe oportunidad de mejora. Lo
anterior fue registrado en una guia preparada para el caso. (Anexo: Entrevista area

administrativa).

Cuestionarios: Se aplicaron cuestionarios a distintas areas de la empresa, dentro del departamento

administrativo a un total de 21 personas.

2.1.3 Disefio de la investigacion

La recoleccion de informacion realizada a través de los cuestionarios aplicados a los sujetos de
investigacion, se realiz6 en horarios de 20 minutos, en parejas en el area de cafeteria, autorizados
por las gerencias involucradas, en respuesta a una instruccion girada de apoyo hacia la

investigacion.

Entrevistas con gerentes y asistente de gerente
Las entrevistas se realizaron en un horario programado de acuerdo a la agenda de dichos
directivos para no interferir en sus actividades. Ellos aportaron informacion importante

relacionada al actual proceso y del tiempo que invierten.

Realizacion de cuestionarios en las areas objeto de estudio

Al tener el panorama total de la empresa se detectaron areas criticas para lo cual se elabor6 un
cuestionario especifico que permitiera profundizar en la informacion necesaria para su analisis y
presentacion a la empresa. La muestra en este proceso fue menor, pues de lo general se lleg6 a lo
especifico y con el aval de la organizacion se trasladaron los cuestionarios al personal sujeto de

estudio via correo electrénico, quienes respondieron por el mismo medio.
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2.2Aportes

A la empresa
Proveer el disefio de un departamento de compras encargado del proceso de compras de insumos
y servicios para la operacion, estructurado con profesionalismo para lograr un desempefio

eficiente que permita la reduccion en los gastos de la empresa.

A la universidad
Como un documento técnico y cientifico que puede utilizarse como guia para docentes y
catedraticos de la carrera de Licenciatura de Administracion de Empresas, como ejemplo de la

creacion de departamentos y perfiles en una organizacion.

Al pais
Aportar a través de este documento los conocimientos administrativos aplicados a la busqueda de
la eficiencia en las empresas, principalmente para elevar el nivel competitivo de la organizacién y

derivado el desarrollo del pais.

Al estudiante
Una guia en su preparacion profesional, que le aporte conocimientos practicos que le ayuden a su
desarrollo, que muestre una realidad en nuestro ambito empresarial y la necesidad de la

aplicacion de herramientas administrativas y ofrecer una ventaja competitiva.
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Capitulo 3

3.1 Presentacion de resultados

Encuesta al personal involucrado

Se aplicd un cuestionario de 12 preguntas a las personas que intervienen directamente en las
actividades de compra dentro de la organizacion, se tabularon los resultados obtenidos los cuales

presentan a continuacion:

Grafica 1: Interviene en el proceso de compras
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10

Sl NO
Fuente: Elaboracién Propia, 2014

Esta pregunta fue utilizada como un filtro para tener la seguridad de que las personas que
respondieron el cuestionario estan involucrados directamente y son sujetos de estudio, esto con el
objetivo de que los datos obtenidos sean lo mas apegados a la realidad de la situacion dentro de la

organizacion.
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Grafica 2: ¢Existe alguna politica 0 manual relacionado al proceso de compras?
25
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Fuente: Elaboracién Propia, 2014

Un alto porcentaje de las personas involucradas en el proceso de compras confirman que
actualmente no existe un documento escrito, que provea lineamientos para la realizacion de
compras de bienes y servicios para uso de la empresa. Es importante lograr una estandarizacion y

de existir algun documento sea de conocimiento de todos los colaboradores.
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Grafica 3: Tiempo efectivo invertido en el proceso de compras
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Fuente: Elaboracién Propia, 2014

Se evidencia que la cantidad de tiempo que los colaboradores invierten en el proceso de compras
de bienes y servicios es alta, lo cual afecta directamente en el desempefio de las funciones propias

del puesto.
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Grafica 4: (Es eficiente la forma de realizar las compras actualmente?
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Fuente: Elaboracion Propia, 2014
Un alto porcentaje de los colaboradores calificaron como deficiente la forma en que actualmente

se realiza el proceso de compras, pues como clientes internos no reciben sus solicitudes en

tiempo optimo.
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Grafica 5: ¢ Apoya la forma actual de comprar las actividades productivas de la empresa?
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Fuente: Elaboracion Propia, 2014

Los colaboradores en su mayoria confirman que el proceso actual no apoya las actividades
productivas de la empresa, pues deben invertir tiempo destinado a otras actividades en la

busqueda y cotizacién de los productos y servicios, lo cual genera un proceso largo y tedioso.
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Grafica 6: ¢ Calificaria como oportuno el tiempo de respuesta a sus requerimientos de compra?
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Fuente: Elaboracién Propia, 2014

Al analizar la grafica mas del 70% de los participantes que son clientes internos calificd no
oportuno el tiempo de respuesta para la autorizacion de compras actual. Lo que conlleva a

retrasos en las actividades productivas en la empresa.
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Grafica 7: ¢Existen proveedores precalificados?
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Fuente: Elaboracién Propia, 2014

Oficialmente no existe un catalogo de proveedores precalificados general de la empresa. Dicho
catalogo ofreceria a las unidades compradoras un listado de oferentes a elegir segun el producto
que requieran con informacion de los términos de negociacion. Cada area cuenta con proveedores

conocidos, pero no se ha realizado ninguna evaluacion para determinarlos como mejor opcion.
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Grafica 8: ¢Existen limitantes al realizar las compras, por términos de pago y disponibilidad de
efectivo?
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Fuente: Elaboracion Propia, 2014

Se evidencia que el no contar con proceso por escrito debidamente publicado y estandarizado, es
una limitante para realizar las compras necesarias. Cada area realiza negociaciones con

diferentes términos con los proveedores a quienes les compran.
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Grafica 9: ¢ Se considera necesaria un area especifica de compras?
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Fuente: Elaboracién Propia, 2014

La mayoria de colaboradores participantes del cuestionario consideran necesaria la creacion de
un &rea especifica para que su objetivo primordial sea la dotacion de los productos y servicios

necesarios para la operacion de la empresa.
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Grafica 10: ¢ La forma actual de realizar compras afecta el enfoque del personal a sus

atribuciones propias de su puesto?
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Fuente: Elaboracién Propia, 2014

La mayoria de colaboradores confirma que la forma actual de realizar las compras desenfoca a las

personas de su quehacer diario, pues se detecta que la inversion de tiempo es muy alta.
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Grafica 11: ; Existen registros de frecuencia de compras por area y servicios?
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Fuente: Elaboracién Propia, 2014

La respuesta de los colaboradores refleja que un 85% de las personas involucradas en la actividad
de compras dentro de la organizacién, no tienen una estadistica o registro de la frecuencia con la

que se adquieren los bienes y/o servicios, el resto si llevan registros siendo esto una préactica

individual y no una politica o procedimiento establecido por la empresa.
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Entrevista a personal de gerencias y asistente de gerencia general

Se realiz6 una entrevista con las personas a nivel gerencial que intervienen en el proceso de
compras, para conocer su percepcion y nivel de involucramiento en la forma que actualmente se
realizan las compras de bienes y servicios necesarios para la operacion de la empresa. A

continuacion se detalla la informacion recabada.

1. Nivel de participacion en el proceso actual de compras
Las gerencias indican participar principalmente en la firma de la requisicion del gasto a
realizarse como una solicitud, no hay un andlisis. La asistente de Gerencia general indica
tener una participacion mas activa pues ademas de tener la autorizacion final del gasto,
evallUa otros proveedores antes de dar el visto bueno a la propuesta trasladada por el
colaborador que ha realizado la parte operativa.

2. En cuanto a la forma actual de realizar las compras
Los colaboradores entrevistados reconocen que la forma actual de realizar las compras en
la empresa tiene deficiencias, en costos, tiempo y productividad. En los inicios de la
organizacion cada area de la empresa realizaba sus compras y era controlable pero el

crecimiento ha dificultado tener el control de todo.

3. Relacionado al enfoque de los colaboradores a sus actividades principales segun su puesto
Los colaboradores que actualmente se ven involucrados en realizar compras de bienes y
servicios para la operacion, son personas que fueron contratadas con otro perfil, en
algunos casos del area comercial y la carga actual de esta actividad merma su
productividad y limita sus resultados por los que estan siendo evaluados.

4. Duplicidad de funciones.
Los colaboradores para solicitar la compra de un bien o servicio deben realizar
cotizaciones para tener referencia de precios, las cuales son trasladadas junto con la

solicitud a la Asistente de Gerencia General, quien si ha tenido referencia de alguna
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7.

8.

compra reciente, puede decidir realizar la compra con otro proveedor diferente o bien
cotizar nuevamente; por lo que se duplican esfuerzos y nuevamente la productividad se ve

afectada.

Retrasos en la dotacion de los bienes y servicios.

Las gerencias indican que algunas decisiones de no autorizar la compra de bienes y
servicio o detenerla por volver a cotizar ha limitado las actividades productivas en la
empresa, pues algunas de estas solicitudes son necesarias y urgentes para el

funcionamiento de esta, por ejemplo: mantenimiento de vehiculos.

¢Existe un catalogo de proveedores?

Los participantes en la entrevista confirman que no existe un catdlogo de proveedores
autorizados o precalificados estandarizado, que pueda ofrecer una guia a las distintas
aéreas que realizan compras. Cada éarea cuenta con proveedores conocidos de los cuales
tienen referencias por compras anteriores. Esto reduce la capacidad como empresa de

analizar otras opciones y negociar mejores condiciones de precio, crédito y calidad.

Criterios de calificacion de propuestas y/o proveedores

Actualmente la empresa no tiene criterios de evaluacion por productos o servicio a
adquirir por lo que la base principal es el mejor precio, sin validar temas como la forma
de pago, garantia, ubicacion, otros. Esto entre otros problemas se ha reflejado en salidas

de efectivo muy altas, que crean descontrol e inconvenientes financieros.

Confirmacion de recepcidn de los productos comprados.

La forma actual de realizar las compras no cierra el circulo, lo cual es una preocupacion
para la gerencia, pues actualmente no existe un proceso de confirmacion de recepcion del
producto que se comprd, que asegure que el producto pagado fue recibido a entera

satisfaccion de las personas que lo solicitaron, en cuanto a cantidad y calidad.
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9. Satisfaccion cliente interno.
Las gerencias confirman recibir quejas de los colaboradores en cuanto a los
inconvenientes que les causa en algunos casos el tiempo de respuesta de codmo se compra
actualmente. Siente que dicho proceso no apoya su actividad productiva en la empresa al

no dotarlos de las herramientas necesarias para su quehacer de forma oportuna.

3.2 Andlisis de resultados

Welsh define el proceso administrativo como: “... es una serie de actividades independientes
utilizadas por la administracion de una organizacion para el desempefio de las siguientes
funciones a su cargo: planificar, organizar, suministras el personal y controlar”. La empresa,
actualmente muestra un alto interés en organizar y controlar las compras de bienes y servicios
que realizan para la operacién de la empresa; que han mostrado un incremento sustancial en los

ultimos afios que no es acorde al crecimiento en ventas.

Segun Hitt la estructura organizacional se define como la suma de las formas en las cuales una
organizacion divide sus labores en distintas actividades y luego las coordina. Las respuestas del
cuestionario y las obtenidas en la entrevista realizada muestran un alto indice de desorganizacion,
en la realizacion de la actividad de compra de bienes y servicios para el funcionamiento de la
organizacion lo cual dificulta actividades comerciales y causa salidas de efectivo, sin lograr el
mejor beneficio y/o el apoyo al incremento de la productividad. Esto se ve reflejado en la

pregunta nimero dos, cuatro y cinco del cuestionario y la pregunta nimero cinco de la entrevista.

Adam Smith publicé “La riqueza de las naciones”, libro en el que argument6 las ventajas que
generaba para las organizaciones y la sociedad la division del trabajo asi como la descomposicion
de los trabajos en tareas especializadas y repetidas. Para lograr una mayor eficiencia en el
proceso de adquisicion de bienes y servicios para la operacion de la empresa, se hace necesario

contar con un area que logre un alto nivel de especializacion alto que permita encontrar un sano
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equilibrio entre calidad, precio y las mejores ventajas para la organizacion mediante las
negociaciones con proveedores. Dentro de las principales ventajas se puede mencionar: Ahorro
de capital, ahorro de tiempo, los trabajos a realizar son mas sencillos, por lo que el error
disminuye y por altimo simplificar las funciones a realizar, esto analizado en las preguntas siete y

ocho del cuestionario y las preguntas seis y siete de la entrevista.

Koontz define que el control es medir y corregir el desempefio de individuos y organizaciones
para probar que los hechos corresponden a lo planeado. La falta de un seguimiento al proceso de
compras en su totalidad limita a los directivos de la organizacion, asegurar un cumplimiento de
en tiempo y costos de las solicitudes de as diferentes unidades. Las preguntas planteadas durante

el cuestionario y a entrevista buscan determinar si existe algin nivel de control de proceso.
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Capitulo 4
Propuesta
4.1 Introduccién

La administracion cientifica como el estudio sistemético de las relaciones entre las personas y las
tareas con el objeto de disefiar procesos de trabajo eficientes, nos provee de herramientas de
analisis administrativos que se ocupa de analizar el trabajo como un todo, y posteriormente llegar
a un punto mas especifico segn la necesidad de la organizacion, estableciendo a traves de la
departamentalizacion las diferencias implicitas en materia de especializacion y complejidad que
de hecho existen entre otras partes o componentes del trabajo. La departamentalizacion se basa en
el objetivo, propdsitos y funciones generales de la organizacion como apoyo para lograr una

mayor eficiencia.

La funcién de compras es de suma importancia, pues al iniciar el proceso y realizar la compra se
compromete una porcidn financiera de la empresa, ya que dicho compromiso afecta directamente

el capital de trabajo y en algunos caso el flujo de caja de manera no controlada.

Para apoyar de manera eficiente a la empresa, el departamento de compras debera disefiarse para
que esté en la capacidad de realizar compras de manera inteligente y alineada a la estrategia para
la operacion diaria de la organizacion. No se trata solo de obtener los insumos y/o servicios a
precios mas bajos, sino realizarlos en el momento adecuado. Minimizar costos de entrada de los
productos y servicios necesarios permite un incremento de la productividad, para esto existen

varios criterios a utilizar como negociar por volumen, entre otros.

Otra funcion importante es la responsabilidad de proyectar una imagen positiva o negativa de la

empresa ante sus proveedores, por sus excelentes o deficientes relaciones con los proveedores.
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4.2 Propuesta de solucion

A través del estudio realizado se reconoce que la falta de organizacién y control en el proceso de
compras de bienes y servicios para la operacion de la empresa es el aspecto méas relevante, en
relacion a las demas &reas criticas encontradas. Se plantea la siguiente propuesta de solucion a
dicha problematica: Disefio y creacion de un departamento de compras en una empresa dedicada

a la comercializacion de equipo de oficina.

4.2.1 Objetivo general

Proporcionar a la empresa el disefio y estructuracion de un departamento de compras responsable

de la ejecucion y control de las compra de bienes y servicios para la operacion de la empresa.

4.2.2 Objetivos especificos

- Reducir los gastos descontrolados en la actividad de compras.
- Evitar la duplicidad de funciones en el proceso de compra actual.
- Obtener mayores beneficios con un proceso compra estructurado y estandarizado.

- Reducir la salida de efectivo por las compras emergentes.

4.2.3 Justificacion

La propuesta tiene como proposito la estandarizacién de los procesos internos y externos que se
realizan en el departamento de compras, mejorando asi, el area administrativa y de calidad del
abastecimiento, como un recurso necesario para la operacion de la empresa; esto a través del area

responsable de todos los aspectos relacionados con dicho proceso.

Actualmente existen situaciones que dificultan la actividad de la empresa. Estas seran reducidas a
través de la creacion del departamento de compras, considerando que al tener procesos definidos,

contar con personal profesional especializado, los criterios de evaluacion establecidos vy
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proveedores precalificados con términos de credito negociados, se podra reducir la salida de

efectivo por compras urgentes.

4.2.4 Desde el punto de vista administrativo
Objetivo
Utilizar las herramientas administrativas disponibles para la creacion de un departamento de

compras que cumpla de manera eficiente las funciones designadas.

Para dicho propdsito se realizaran las siguientes actividades:

A. Disefio del departamento de compras y ubicarlo en la estructura actual de la

empresa, bajo el mando de la gerencia financiera.

Departamento de compras
Misién
Dotar a la organizacion de productos y servicios de calidad, oportunamente al costo méas bajo con

los mejores beneficios.

Vision
Ser un departamento estratégico, con procesos eficientes que contribuya a la obtencion de

productos y servicios a traves relaciones productivas con los proveedores.

Objetivo
Contribuir de manera estratégica a los objetivos generales de la empresa, proveyendo los
productos y servicios de calidad necesarios para el desarrollo eficiente de la operacion de la

organizacion.
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llustracion no. 1: Organigrama area de estudio

Junta Directiva

Gerencia General

Asistente Gerencia

General

' Auditoria Interna

Contabilidad

Creditos y cobros

Gerencia Financiera

Fuente: Elaboracion propia. Octubre 2014.

Principales funciones:

a) Seleccionar proveedores, buscar alternativas:
El objetivo es encontrar a los proveedores que se necesitan en el momento preciso, sobre todo si
se trata de insumos clave para el funcionamiento de la organizacion asi como anticipar los
requerimientos y crear una lista de preseleccionados permite que siempre se cuente con una
buena opcion y se optimiza el tiempo. Para algunos productos se puede contar con proveedores
Unicos por el tipo de producto o servicio que prestan.
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b) Evaluacién de precios:
El departamento de compras estara a cargo de la actividad de evaluar continuamente si esta
recibiendo los productos y servicios al mejor precio posible para maximizar las ganancias. Esta
actividad puede ser desafiante pues va directamente ligada a las cantidades a comprar, de esto
dependeré en gran medida el tipo de descuentos y beneficios que puede recibir.

En esta actividad el departamento de compras sera el encargado investigar para obtener
informacion de proveedores alternativos que pueda utilizar para negociar un mejor precio como

parte de sus actividades diarias.

c) Definir procedimientos y el proceso de aprovisionamiento:

Analizar, definir y poner por escrito el proceso y los procedimientos a cumplir para un eficiente
proceso de compras. Esto implica contar con toda la documentacion: formatos a llenar que
respalden las operaciones realizadas, establecer la frecuencia en que se compra clasificado por
producto o servicio. Definir qué puestos de trabajo pueden autorizar el inicio del proceso. Dicho
en otras palabras: el departamento debera asegurarse que se cumpla con los protocolos adecuados
para las compras y aprobacion respetando el presupuesto y que cada operacion realizada este
alineada a las politicas generales de la empresa.

d) Manejar un presupuesto:
Elaborar un presupuesto anual de las compras programadas en base a historial de afios anteriores
y nuevas proyecciones de crecimiento, ayudara a la planeacion adecuada de gastos en los que se
incurrird. El eficiente manejo de un presupuesto permitirad incluso optimizar resultados mediante
el manejo adecuado de los recursos, adicionalmente, permitira realizar una comparacién entre lo
presupuestado y los gastos reales, para realizar el analisis de las variaciones. Finalmente facilita

la vigilancia efectiva.
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e) Garantizar el valor de la inversion:
Ademaés de asegurar el flujo constante de los productos y servicios debe garantizar también que
cumpla con la calidad adecuada, para que la actividad de la empresa no se detenga.
Adicionalmente a esto el departamento de compras sera responsable de una importante parte de
los costos del negocio, por lo que puede aportar ahorros y eficiencia, negociando precios y las
mejores condiciones, estandarizando compras, evitando desperdicios y revisando la logistica para

cerrar el circulo de abastecimiento y satisfaccion del cliente interno, entre otras buenas préacticas.

f) Gestionar relacion con proveedores
Tomando en cuenta que una compra no termina con la realizacion de un pedido. Es fundamental
realizar un seguimiento a las entregas, problemas de calidad, devoluciones, faltantes, temas
relacionado con pagos Yy otras situaciones variadas que pueden afectar el concretar una operacion
de compra. La relacion con proveedores tampoco se limita a la compra en si; puede ser Gtil para
la organizacion trabajar en conjunto para lograr el desarrollo de productos y/o servicios a la

medida de sus necesidades, mejores tiempos o disponibilidad de stock més eficientes.

B. Elaborar un proceso para el departamento de compras eficiente, tomando como base
el proceso actual llevado de forma empirica, para obtener buenas practicas y

desechas las que practicas deficientes.

Objetivo

Establecer las actividades que se realizan en el proceso de compras de productos y servicios
necesarios para la operacion de la empresa.

Alcance

Las actividades descritas en este procedimiento inician desde la seleccion de los proveedores, la
ejecucion de la compra, la evaluacion de los proveedores, la reevaluacion y la presentacion de

informes.
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Responsabilidad y autoridad

La responsabilidad y autoridad del procedimiento de compras esta definida en el proceso escrito,
indicando claramente las actividades que realiza cada participante en el procedimiento.

Paso 1:

Realizar la solicitud a través del formato de requisicion.

llustracién no. 2: Formato requisicién de compra

|Requi5i¢iﬁn de Compra No. |

Departamento o Agencia :

Mombre del Solicitante: Firma:
Fecha de Solicitud: Fecha de Entrega:
DESCRIPCION DEL PRODUCTO O SERVICIO UNIDAD CANTIDAD

JUSTIFICACION:

ZE ANEXA MUESTRA INSERTAR IMAGEN [ en caso de no anexar muestra)
51 NO
Vo.Bo. : Fecha:
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Paso 2:

Autorizacion por parte de la gerencia a cargo de la unidad que requiere el producto o servicio,
para lo cual dentro de la forma de requisicién se encontrara un espacio de Vo.Bo. que sera el
respaldo de que el bien solicitado es necesario y esta controlado.

Paso 3:
Recepcion y validacion del formato de requisicion por parte del asistente de compras. En dicha
parte del proceso, podria presentarse las siguientes situaciones:
a. Que la forma de requisicion cumpla con todos los requisitos y autorizacion, asi como toda
la informacidn del producto o servicio solicitado, de ser afirmativo sigue el proceso en el
paso 4.
b. Que la forma de requisicién no cumpla con todos los requisitos y autorizacion. En tal
situacion serd rechazado y se notificara a la gerencia encargada para ampliar la

informacion necesaria.

Paso 4:

Al dar como aceptada una solicitud se incluye dentro de la programacion de trabajo del
departamento, en este paso debera clasificarse el tipo de producto que requiere la unidad, de la
siguiente forma:

a) Productos normales: en esta clasificacion se incluira la gran mayoria de compras a realizar
por el departamento, productos y servicios en los cuales Unicamente se requiere
especificaciones del producto como tal, para poder proceder a cotizar.

b) Productos especiales: en esta clasificacion se incluiran el resto de productos y servicios,
que seran aquellos que requieran mayor cantidad de informacion y criterios especiales

para realizar el proceso.
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Paso 5:

Al determinarse si el producto esta dentro de la clasificacion de producto normal se daré inicio
con el proceso de cotizacion. Si el producto estd clasificado como producto especial, se
programard una entrevista con el solicitante para definir detalle y criterios a calificar,

posteriormente también se iniciara el proceso de cotizacion.

Paso 6:

El asistente de compras inicia con la busqueda de proveedores del bien y/o servicio solicitado,
inicialmente entre la base de datos de proveedores actuales, quienes deberan ser precalificados.
Adicionalmente, se cotizara con proveedores nuevos para obtener retroalimentacion de los
precios del mercado. Dicha informacion se consignara en el formato de cuadro comparativo de
cotizaciones.

llustracién no. 3: Formato comparativo de cotizaciones

| Cuadro Comparativo de Cotizaciones |

Departamento o Agencia:
Nombre del Solicitante:

Fecha :

Proveedor 1 Proveedor 2 Proveedor 3
Descripcion del Bien o Servicio Cantidad | Precio U. Total Precio U. Total Precio U. Total

Fecha de cotizacion Total Total Total
Vigencia de cotizacion

Tiempo de entrega

Condiciones de pago

Condiciones de garantia

Beneficios adicionales

Proveedor sugerido

OBSERVACIONES:

Solicitado por: Vo Bo.: Autorizado:

44



Paso 7:
El gerente de compras recibe el expediente de requisicion, comparativo de cotizaciones y las

cotizaciones correspondientes. Quien lo analizara, de ser un producto normal utilizard los

criterios siguientes:

a) Precio 50%
b) Garantia 20%
c) Tiempo de entrega 15%
d) Forma de pago 10%
e) Ubicacién 5%

De encontrarse en el proceso de evaluacion de un producto especial, los criterios de evaluacién a

utilizar, serén los definidos en la entrevista con el gerente de la unidad solicitante.

Esta etapa puede dar como resultado seguir con el proceso o bien rechazar las cotizaciones e

iniciar de nuevo con el proceso de cotizacion con las debidas observaciones.

Paso 8
Al momento de determinar y elegir la mejor opcion basado en los criterios de evaluacion por
parte del gerente de compras, se procedera de las siguientes formas:
a) Realizar la orden de compra que sera enviada al proveedor para formalizar la solicitud.
Quien a su vez entregara su producto y factura para solicitud de contrasefia. Dicha orden
de compra se emitira por compras de montos mayores a Q1,000.00 o cuando los términos

de negociacidn con el proveedor asi lo establezcan.

llustracion no. 4: Formato orden de compra
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\ Orden de Compra No. |

Fecha:
Proveedor
Contacto Teléfono y correo
Fecha de Entrega Cotizacion
cODIGD DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD | PRECIO UNITARIO | PRECIO TOTAL
Observaciones: TOTAL Q
Solicitado por: Autorizado:

Departamento o Agencia:

b) Elaborar y trasladar a finanzas una solicitud de cheque para pago de contado.

llustracion no. 5: Solicitud de cheque

FORMA DE PAGO:

FECHA DE SOLICITUD:

contapo [ |

SOLICITUD DE CHEQUE

aNTicPO [

A FAVOR DE:

CONCEPTO:

REGIMEN ISR: Pago trimestral

Sujeto a refencion

DEPARTAMENTO/AGENCIA:

|:| Pago direcio |:| Pequefio contribuyenie |:|

SOLICITADO POR:

AUTORIZADO:

5l

[ 1]

FACTURA ESPECIAL
No. DPI:

NO

[ ]

DIRECCION:

OBSERVACIONES:
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c) Autorizacién para realizar el gasto de caja chica, a través de una nota en los documentos

de cotizacion.

En cualquiera de los casos anteriores, el departamento de compras realizara la entrega al asistente
de contabilidad encargado de la emisidn de cheques una copia de los documentos de respaldo de
la compra, para ser adjuntado a la factura correspondiente.

Paso 9
El asistente de compras realizara el debido registro de la compra en un software disefiado para
este paso y que posteriormente ofrecerd un registro que permitira analizar la frecuencia de

compra y cantidades.

Paso 10
El asistente de compras notificara a la unidad solicitante, la fecha programada de recepcion y
detalles del producto y proveedor para que cumpla con todas las especificaciones de calidad y

cantidad, asi como los términos de pago.

Paso 11

La unidad receptora de los productos o servicios contratados llenara un formulario y enviara via
correo electronico, debidamente firmado y sellado de recibido conforme, a la asistente de
compras quien archivara y cerrara el proceso. Si dicha recepcion no es satisfactoria se da inicio a

un proceso de reclamo.
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llustracion no. 6: Recepcion de producto

Recepcion de Productos o Servicios
Departamento o Agencia :
Nombre de quien recibe:
Fecha:
DESCRIPCION DEL PRODUCTO O SERVICIO UNIDAD CANTIDAD
Comentarios:
JRecibi Conforme:
sl NO No. Documento del proveedor

Fecha:

Monto: I Q.
[Nombre: Firma:

Paso 12

El asistente de compras notificard al gerente de compras el inconveniente relacionado a la
recepcion del producto. Quienes en conjunto definiran segun la falla, que solicitud se trasladara al
proveedor, que pueden ser las siguientes opciones: devolucion total del producto si es un
problema de calidad, aplicacion de un descuento, programacion de un complemento si fue

enviado una cantidad parcial, entre otros.
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Flujograma proceso propuesto

Unidad Gerencia que Asistente de Gerencia de Proveedor Contabilidad
solicitante autoriza compras compras
Solicitud de

compra

A 4

Requisicién

Recepcién de
requisicion

A\ 4

Devuelve | «

A 4

Validacion
¢ Cumple?

NO

( Devuelve g

v Sl

Acepta
requisicion

Clasifica

Especiales

A

Entrevista

Normales

A 4

Proceso
Cotizacion

Elaboracién ,
cuadro Expediente
comparativo é

\ 4
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Unidad Gerencia que Asistente de Gerencia de Proveedor Contabilidad
solicitante autoriza compras compras
Solicitud de
cheque
Elaborar orden de | Pedido

Recepcion del
producto o servicio

Notificacion fecha

recepcion compra

Correcta

Constancia de
recepcion

Recepcion reclamo| |

Recepcion
notificacion de
recepcion

Adjuntar a
expediente

compra

compra

Reclamo

50




C. Creacion de dos puestos nuevos, que atenderan el area de compras.

llustracion no. 7: Descripcion y perfil de puesto Gerente Compras y Asistente de

Compras
Descripcion y Perfil del puesto:
L U b U Gerente de Compras Codigo: RRHH
04-1
Fecha de elaboracion: Unidad Administrativa: Version: 1
15/10/2014 Gerencia Financiera Pagina 1/2
Descripcion

Titulo del Puesto

Gerente de Compras

Unidad de Adscripcion

Gerencia de Finanzas

Jefe Inmediato

Gerente Financiero

Responsabilidad

Adaquirir los productos y servicios necesarios para garantizar la operacion de la
organizacion bajo criterios de economia, transparencia, efectividad y eficacia.
Proporcionar de forma oportuna los materiales necesarios que permitan la
adecuada operacion y funcionamiento coordinando de forma general las
actividades logisticas que esto implica.

Funciones

Realizar las negociaciones necesarias para adquirir los bienes, equipos y productos
necesarios.

Comprar y/o contratar servicios con las mejores condiciones.

Compra de vehiculos.

Compra de equipo de computo.

Coordinar la logistica desde la compra hasta entrega en la unidad solicitante. Entre
otras.

Actividades

Elaboracion del presupuesto anual del departamento de compras. Solicitar
cotizaciones, analizar cuadros comparativos de productos y servicios. Asignar
pedidos a proveedores, asegurar la entrega y dar tramite al pago. Proponer
politicas y procedimientos relativos al departamento de compras. Crear y
supervisar la constante actualizacion de los catalogos de proveedores y los
productos y servicios que ofrecen. Control y seguimiento a ordenes de compra,
requisiciones y evaluacion de proveedores y la calidad de producto que ofrecen.
Realizar cotizaciones para la adquisicion de vehiculos nuevos. Supervisar el registro
de las compras realizadas. Garantizar el abastecimiento de insumos. Garantizar
que se cumpla el analisis para lograr un equilibrio de compras contra existencias.
Emision de los reportes correspondientes a su unidad.

Colaborador directo

Asistente de compras

Colaborador indirecto

n/a

Relaciones internas

Gerentes area comercial, Gerentes de operaciones, Gerente Recursos Humanos,
Jefaturas.

Relaciones externas

Proveedores, auditores externos.

Elaboré:

Lucrecia Montecinos

Revisé: Autorizé:
Gerencia Recursos Humanos / Gerencia

Financiera Gerencia General
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Descripcion y Perfil del puesto:
L U (J U Gerente de Compras Cédigo: RRHH
04-1
Fecha de elaboracion: Unidad Administrativa: Version: 1
15/10/2014 Gerencia Financiera Pagina 2/2
Perfil
Escolaridad Licenciatura: Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Comercio
internacional, carrera afines. Estudios en Logistica (Deseable)
Idioma Ingles nivel avanzado (Deseable)
Formacion
Administracion de empresas, Direccion, Contabilidad, Planeacién de compras.
Experiencia

Minimo 3 afios en el area de compras, en la planeacion y negociacién con
proveedores. Experiencia en el area contable. (Deseable). Elaboracion, analisis y
control de presupuesto. Administracién de inventarios. Supervisidn, coordinacién y
evaluacion de personal. Desarrollo de politicas sobre adquisiciones y
procedimientos logisticos. Presentacion de informes.

Areas de conocimiento
especifico

Administracion de recursos humanos. Relaciones publicas e interpersonales.
Planear, organizar, dirigir y controlar actividades sobre compras. Elaboracién de
cotizaciones, requisiciones y ordenes de compra. Atencidn y seguimiento a
proveedores. Manejo de paquetes de Office

Habilidades y
Competencias

Alto nivel de honestidad, integridad y transparencia. Establecer y fomentar
relaciones interpersonales positivas. Capacidad de dialogo y solucién de
situaciones conflictivas, Disposicion para integrar equipos de trabajo y trabajar en
equipo. Capacidad para la toma de decisiones. Planear, organizar y dirigir.
Supervision y coordinacion de proyectos. Capacidad de atender tareas multiples.
Comunicacidn asertiva. facilidad para comunicarse de forma clara y efectiva de
forma oral y escrita.

Jornada laboral

Tiempo completo

Elaboré:

Lucrecia Montecinos

Revisé: Autorizé:
Gerencia Recursos Humanos / Gerencia

Financiera Gerencia General
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Descripcion y Perfil del puesto:

L U (J U Asistente de Compras Cédige: RRHH
04-2
Fecha de elaboracion: Unidad Administrativa: Version: 1
15/10/2014 Gerencia Financiera Pagina 1/2

Titulo del Puesto

Asistente de compras

Unidad de Adscripcion

Gerencia de Finanzas

Jefe Inmediato

Gerente de compras

Responsabilidad

Asistir al Gerente de compras en las actividades relacionadas a adquirir los
productos y servicios necesarios para garantizar la operacidon de la organizacion
bajo criterios de economia, transparencia, efectividad y eficacia.

Funciones

Realizar las negociaciones necesarias para adquirir los bienes, equipos y productos
necesarios de gama de productos asignados.

Cotizar servicios con las mejores condiciones.

Cotizar equipo de computo.

Coordinar la logistica desde la compra hasta entrega en la unidad solicitante. entre
otras.

Actividades

Solicitar cotizaciones, analizar cuadros comparativos de productos y servicios.
Coordinar con proveedores la entrega y realizar solicitudes de pago dar tramite al
pago. Mantener actualizados los catalogos de proveedores y los productos y
servicios que ofrecen. Seguimiento a ordenes de compra, requisiciones y
evaluacion de proveedores v la calidad de producto que ofrecen. Realizar
cotizaciones para la adquisicion de vehiculos nuevos. Realizar el registro de las
compras realizadas. Emisidn de los reportes correspondientes a su unidad.

Colaborador directo

Gerente de compras

Colaborador indirecto

n/a

Relaciones internas

Gerentes area comercial, Gerentes de operaciones, Gerente Recursos Humanos,
Jefaturas.

Relaciones externas

Proveedores.
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Gerencia Recursos Humanos / Gerencia
Lucrecia Montecinos Financiera Gerencia General
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Descripcion y Perfil del puesto:
L U (J U Asistente de compras Codigo: RRHH
04-2
Fecha de elaboracion: Unidad Administrativa: Version: 1
15/10/2014 Gerencia Financiera Pagina 2/2
Perfil
Escolaridad Tecnico universitario: Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Comercio
internacional, carrera afines.
Idioma Ingles nivel avanzado (Deseable)
Formacion Contabilidad, Planeacion de compras, administracion.
Experiencia Minimo 1 ano como asistente en el area de compras, logistica y/o contabilidad.

Elaboracion y analisis de presupuesto. Elaboracion de cuadros comparativos.
Presentacion de informes.

Areas de conocimiento
especifico

Relaciones interpersonales. Organizar actividades sobre compras. Elaboracion de
cotizaciones, requisiciones y ordenes de compra. Atencion y seguimiento a
proveedores. Manejo de paquetes de Office.

Habilidades y
Competencias

Alto nivel de honestidad, integridad y transparencia. Establecer relaciones
interpersonales positivas. Capacidad de didlogo. Disposicidn para integrar equipos
de trabajo y trabajar en equipo. Capacidad para la toma de decisiones. Capacidad
de atender tareas multiples. Comunicacion asertiva. Facilidad para comunicarse de
forma clara y efectiva de forma oral y escrita.

Jornada laboral

Tiempo completo

Elaboro:

Lucrecia Montecinos

Reviso: Autorizo:
Gerencia Recursos Humanos / Gerencia

Financiera

Gerencia General

54




4.2.5 Desde el punto mercadoldgico

Objetivo
Lograr la sensibilizacion de los departamentos involucrados o que serdn afectados positivamente
con los cambios propuestos, asi como la presentacion de las mejoras que la implementacién

ofrece a personas externas como proveedores.

Mercadeo interno

Se desarrollara a través de comunicados via correo electronico, afiches en carteleras, reuniones de

capacitacién en cuanto al nuevo departamento y procesos a ejecutarse, entre otros.

Se tomaran en cuenta los siguientes aspectos:

Elegir el momento apropiado

Enfocar la comunicacién

Disefiar el mensaje

Elegir el canal de comunicacion

Plan Mercadeo interno

Obijetivo: Motivar e integrar a los colaboradores responsabilizandose de su funcién en el proceso.

Dar a conocer los cambios a realizar con la creacion del nuevo departamento.

Segmentacién: Todo el personal involucrado en el proceso de compras, que principalmente esta

contenido en el departamento administrativo y gerencias de area.
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Plan de accion:

Primer paso:

Se programaran reuniones con las gerencias en sus sedes de trabajo, para realizar la presentacion
del nuevo departamento. Con la informacion general del objetivo, sus funciones y el apoyo que
ofrecera al resto de los departamentos. Para dicha reunion se convocara a los gerentes por medio

de una invitacién via correo electrénico.

llustracién no. 8: Invitacion a reunion informativa Gerencias

Departamento de Compras

Les invitamos a una reunion informativa
Temas:

Objetivo del Principales Proceso en
departamento funciones términos generales

Lunes 5 de enero 2015
Hora: 9:00 a.m.
Lugar: Sala de capacitaciones
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Segundo paso:

Presentacion del departamento en las carteleras del total de sedes de la organizacion y el envio

via correo electronico a la totalidad de la base de datos de los colaboradores de la organizacion.

llustracion no. 9: Afiche informativo de la creacion del departamento de Compras

\.

Para la organizacion (LOGO) es grato informarles de la creacion
' e integracion a nuestro equipo del:

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Objetivo: Apoyo a la eficiencia de todos los departamentos a traves
de proveerles los productos y servicios necesarios para su operacion$

Principales funciones de apoyo:

Cotizar productos y servicios

Calificacion de proveedores

Evaluacion de cotizaciones

Verificacion de calidad de los productos adquiridos
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Tercer paso:

Organizacién de reuniones informativas por grupos de colaboradores para:

Proporcionar informacién general del departamento
El proceso de compras debidamente documentado.
Obtencion de retroalimentacion de &reas criticas.

Aclaracién de dudas.

Seréa utilizado el afiche siguiente como invitacién. En carteleras y via correo electronico.

llustracién no. 10: Afiche invitacion charla informativa

Departamento de Compras

Les invitamos a una reunion informativa

Objetivo

/

Departamento
de compras m  Proceso

AN

Formularios

Los horarios seran publicados por grupos

Lugar: Sala de capacitaciones
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Mercadeo externo
La utilizaciéon de esta herramienta buscara llegar principalmente a los proveedores quienes se

veran directamente involucrados con los cambios que conlleva la implementacién de la

propuesta.

Plan de mercadeo externo

Una de las actividades a ejecutarse para lograr la divulgacion es: preparar un volante informativo
relacionado al nuevo proceso y los responsables del mismo, dicho volante serd engrapado con las
contrasefias de pago a proveedores y al momento de cotizar, como lineamientos de la negociacion

desde el inicio.

Dentro de algunos medios a incluir en este proceso se utilizara e-mailing a la base de datos de los
proveedores actuales de las distintas unidades, asi como volantes que se adjuntaran a las
contrasefias de pago anunciando los cambios, explicando a grandes rasgos el proceso y con fecha
limite para inicio.

llustracion no. 11: Volante informativo del departamento de Compras a proveedores.

=\ O\
iQueremos que seas nuestro socio de negocios!

Y como una pieza clave...

Te informamos de la reciente creacion del

Departamento de Compras

A partir de la presente fecha, dicho departamento estara a
cargo del proceso de Compras y Precalificacién de proveedores

Para este proceso agradeceremos tu
comunicacion a:

Teléfono 2422-2222 /

Para darte a conocer los cambios y requisitos.
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4.2.6Desde el punto financiero
4.2.6.1 Estados de resultados

Estado de Pérdidas y Ganancias (en miles de Quetzales)

Ingresos por ventas
Costos de venta
Utilidad Bruta

Gastos Operativos

Gastos de Ventas

Gastos generales y administrativos
Gastos de arrendamiento

Gastos por depreciacion

Total gastos operativos

Utilidad Operativa

Gastos por intereses

Utilidad Neta antes de impuestos
Impuestos

Utilidad Neta después de impuestos

Dividendos de acciones preferentes

Ganancias disponibles para acc. Comunes

Para los afios que finalizan el 31 de

diciembre
2013 2012

Q97,651 Q86,133
Q40,330 Q38,037
Q57,321 Q48,096
Q7,428 Q6,655
Q8,240 Q7,498
Q310 Q312
Q5,233 Q4,988
Q21,211 Q19,453
Q36,110 Q28,643
Q342 Q521
Q35,768 Q28,122
Q10,502 Q9,870
Q25,266 Q18,252
Q1,117 Q1,453
Q24,149 Q16,799
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Balances Generales (En miles de Quetzales)

Activos

Efectivo

Valores negociables
Cuentas por cobrar
Inventarios

Total de activos corrientes
Terrenos y edificios
Maquinariay equipo
Mobiliario y accesorios
Vehiculos

Otros

Total de activos fijos
Depreciacion acumulada
Activos fijos netos

Total activos

Pasivos y patrimonio de los accionistas
Cuentas por pagar

Documentos por pagar

Deudas acumuladas

Total de pasivos corrientes

Deudas a largo plazo

Total de pasivos

Acciones preferentes

Acciones comunes
Capital pagado en exceso del valor a la par de acciones
comunes

Ganancias retenidas
Total patrimonio accionistas

Total pasivo y patrimonio accionistas

Al 31 de diciembre

2013 2012
Q2,130 Q1,567
Q78 Q103
Q4,167 Q244
Q51,943 Q43,741
Q58,318 Q45,655
Q174,501 Q157,499
Q1,007 Q1,203
Q956 Q739
Q1,987 Q2,102

Q305

Q289,017 Q250,939
Q89,635 Q69,638
Q199,382 Q181,301
Q257,700 Q226,956
Q42,893 Q44,465
Q4,356 Q954
Q9,886 Q5,434
Q57,135 Q50,853
Q16,385 Q17,271
Q73,520 Q68,124
Q16,700 Q14,700
Q13,800 Q12,800
Q26,780 Q27,345
Q126,900 Q103,987
Q184,180 Q158,832
Q257,700 Q226,956
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4.2.6.2 Razones Financieras

Liquidez corriente

Activos corrientes = Q 58,318 = 1.02
Pasivos corrientes = Q57,135

Razon rapida (prueba del acido)

Activos corrientes — inventario = Q6,375 = 0.11
Pasivos corrientes = Q57,135

En el anélisis de la liquidez tomando en cuenta que la empresa no es manufacturera y que su
inventario esta disponible para la venta el resultado de Q1.02 es aceptable, pues la empresa puede

responder a sus Compromisos.

Indice de endeudamiento

Total Pasivo = Q 73,520 = 029 = 29%
Total Activo Q 257,700

Este indice nos permite determinar que el 35% de las operaciones actualmente estd siendo

financiado por acreedores para generar utilidades.

Margen de utilidad bruta

Utilidad bruta = Q57,321 = 059 = 59%
Ventas Q 97,651

Con utilidad bruta, podemos mencionar que la empresa obtiene por cada quetzal vendido Q0.59

centavos de utilidad, este analisis es exclusivamente lo vendido partido el costo de lo vendido.
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Margen de utilidad operativa

Utilidad operativa = Q36,110 = 037 = 37%
Ventas Q 97,651

En el andlisis de la utilidad operativa podemos determinar que por cada quetzal de ventas la
empresa gana un 37% 6sea Q0.37 centavos. Aqui ya se descontaron todos los gastos en que se

incurriod para la operacion.
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4.2.6.3 Inversion

Tomando en cuenta que la organizacion ya cuenta con un espacio fisico y mobiliario para la
implementacion de las oficinas necesarias para llevar a cabo la propuesta, a continuacion se lista
otros recursos necesarios en los que se incurrird en gastos para analizar de forma clara y concisa

la inversion que conlleva en términos monetarios.

Tabla 2: Desglose de gastos relacionados con la creacién del departamento de compras.

Recurso Humano

Salario Gerente (anual) Q72,000.00
Bono 14 Q6,000.00
Aguinaldo Q6,000.00
IGSS Patronal (incluye IRTRA e INTECAP) Q9,122 .40
Salario Asistente (anual) 036,000.00
Bono 14 (03.000.00
Aguinaldo Q3,000.00
IGSS Patronal (incluye IRTRA e INTECAP) Q4,561.20

Q139,683.60

Equipo
Computadora tipo Laptop Q4.,700.00
Computadora de escritorio 2.750.00
Licencia Software 0Q9.,800.00
Lineas telefonica Q960.00
Q18,210.00
Costo Papeleria y utiles Q1,200.00
Mercadeo
Impresion de 45 Afiches (11x17 cm) Full Color Q157.50
Impresion de 100 volantes (5.5 x 8.5 cm) Full Color Q175.00
Impresion de Material informativo (uso reuniones) Q175.00
Horas Hombre Reuniones (Estimado) Q2.,000.00
Q2,507.50

TOTAL DE LA INVERSION

Q161,601.10
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Tabla 3: Proyeccion Anual de la ejecucion de la inversion.

Proveccion de gjecucion Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Mes § Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes @ Mes 10 Mes 11 Mes 12

Recurso Humano Q1164030 Q1164030 Q1164030 Q1164030 Q11,64030( Q11640300 Q1164030 Q1164030 QL164030] Q11,64030| Q1164030 Q1164030 Q130,685 &)

Equipo Q18,210.00 Q18,2100

Papeleria y utiles Quoo| Qoo  qQuooco|  Quoome| Qoo  Qleoco]l  Qioooe|  Qloood|  Qloood]  Quooo0|  QII000| QlO0.00 Q1,200.04)

Mercadeo Q2,507.50 Q2,507.50)
Q3245780 QIL74030 QI174030 Q1174030 QLI74030 Q1174030 QILT4030 Q1174030 Ql174030 QIL74030 Q1174030 Q1174030 Q16160110

NOTAS:

La inversion mas fuerte se realizard el mes de inicio del proyecto, per lo que la empresa no requiere un financiamiente pues cuenta con el capital necesaro.

El resto de 1a nversion esta distribuida como se realizard, por meses para fines de analisis.

Costo beneficio

A través del analisis financiero se determinara como la creaciéon de dicho departamento ofrece

mayores beneficios a la organizacién que los costos que representara.

Los principales beneficios seran los siguientes:

Entrega a tiempo

Se medira la capacidad del departamento para entregar los productos y servicios, solicitados por

las diferentes unidades, en el tiempo promedio establecido para los mismos.

Calidad

La recepcion de cantidades correctas de 6rdenes de compra y la calidad del producto.

Costo por unidad

La empresa utilizard el costo unitario de un producto para determinar un costo promedio

(aceptable).
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Flujo de efectivo
Se establece este indicador con el objetivo de reducir las compras de contado, estableciendo un

porcentaje aceptable.

Reduccion del gasto
Con la implementacion del departamento se establece como objetivo la reduccion de un 10% de

los gastos de operacion de la empresa.

2012 2013 Diferencia | Incremento
‘Gastos Q1,672,050.00 | Q1,873,000.00| Q200,950.00 12.02%

2013 10%
‘Gastos Q1,873,000.00| Q187,300.00

Con el alcance de los objetivos del departamento de compras se logra una reduccion de gastos
por Q187,300.00, en el primer afio cantidad que supera la inversion a realizar, por lo que se
determina la viabilidad de la propuesta, con el objetivo de optimizar el proceso y lograr un

porcentaje cada vez mayor en la reduccién de gastos de manera constante.
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Conclusiones

La aplicacién de herramientas administrativas como division del trabajo y especializacion
en el proceso de compras apoyara a la organizacion la obtencion de mayores beneficios en

la adquisicion de los bienes y servicios.

No existe un plan de seguimiento, para el logro eficiente de la actividad de compras

dentro de la organizacion.

La falta de control y organizacion en las actividades de compras ha producido un alto

incremento en los gastos afectando la rentabilidad de la organizacion.

No se cuenta con un listado de proveedores precalificado lo que provoca duplicidad de

funciones en las distintas unidades de la organizacion.

El incremento en los gastos afecta directamente a la organizacién pues encarece sus

servicios y productos lo cual crea una desventaja competitiva.
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¥ PANAMERICANA

<

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
PROGRAMA ACTUALIZACION ACADEMICA -ACA-
PRACTICA EMPRESARIAL DIRIGIDA —PED-
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) Cuestionario
Enfasis Departamento Administrativo

Area a Evaluar

Responsable

Nivel académico

Antigledad en el puesto

Principales atribuciones

Instrucciones: A continuacion se le plantearan una serie de cuestionamientos, los cuales se le
ruega responder cada pregunta y marque con una “X” la opcidn que mas se acerque a Ssu
experiencia en esta institucion. Favor de contestar de manera honesta y puntual, De esta forma
contribuird a obtener informacion objetiva. Los datos proporcionados seran confidenciales y con

fines académicos.

1. ¢Interviene directamente en el proceso de compras dentro de la empresa?
Sl NO

2. ¢Conoce de la existencia de alguna politica relacionada a las compras de bienes y
servicios para la operacién de la empresa?

Sl NO

3. ¢Cuando de su tiempo efectivo invierte en el proceso de compras?
10% - 20% 30% - 50% mas de 51%

4. ¢Ensu experiencia el proceso de compra actualmente es eficiente?
Sl NO
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10.

11.

12.

13.

¢La forma actual de realizar las compras dificulta otras actividades productivas de la
empresa?
SI NO

¢Como cliente interno, recibe de manera oportuna la autorizacion y compra de sus
requerimientos?
Sl NO

¢ Tiene proveedores precalificados?
Sl NO

¢Se negocia el tiempo de entrega, forma de pago, otros?
Sl NO

¢Existen limitantes al momento de realizar compras, por la forma de pago requerida por el
proveedor?
Sl NO

¢Considera necesario contar con un area especifica que realice la actividad de compras?
Sl NO

¢Ayudaria a enfocar de mejor manera a su personal si no se vieran involucrados en el
proceso de compras?
Sl NO

¢Considera que el personal que interviene en el proceso de compras tiene los

conocimientos técnicos y administrativos necesarios?

Sl NO
¢Existen registros del comportamiento y frecuencia de solicitudes por area?
SI NO
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Entrevista Departamento Administrativo

b PANAMERICANA ¢

Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdmicas

Programa de Actualizacion Académica -ACA-
Practica Empresarial Dirigida -PED-

Fecha Horario Nombre del entrevistador

Persona entrevistada

Area Evaluada

¢Interviene directamente con el proceso de compras? ¢De qué forma?

¢Qué opina de la forma actual en que la empresa realiza las compras de bienes y servicios para
la operacion de la empresa?

¢El tiempo que actualmente los colaboradores de su area invierten en el proceso de compras,
puede desviar su atencion de las actividades principales del puesto?

¢ Considera que existe duplicidad de funciones dentro de la empresa relacionado al proceso de
compras?

¢Ha detectado alguna demora en la dotacion de bienes y servicios para la operacion que afecte
los procesos productivos?
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¢Existe algun catalogo de proveedores actualmente?

De la forma en que actualmente se compra ¢hay una validacion de que lo recibido cumple con
las especificaciones de calidad cotizadas?

¢Considera que los usuarios como clientes internos estan satisfechos de los tiempos de
respuesta?
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