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RESUMEN

La presente investigacion tiene como objetivo analizar e identificar oportunidades
de mejora e implementarlas en un proceso de compras desde la solicitud de compra hasta
el pago, focalizando la importancia y consecuencia del aporte de los procesos soporte a las
empresas, utilizando herramientas como la diagramacion, metodologia IDEFO,

cuestionario CMMI.

Para establecer una compresion del desempefio del proceso se inicia con un
analisis de la evolucion de las compras con relacion a las ventas y el detalle de los costos
de la Gestion de Compras, se continua con la revision de los componentes que hacen
posible el proceso, identificando los recursos que participan en cada etapa para llegar a la
valoracion del mismo, con la finalidad de cuantificar las propuestas de optimizacion en
los siguientes capitulos. En este punto también se realiza una revision de las adquisiciones
por su importancia, el ndmero de documentos procesados demostrando la ventaja y

desventaja de la politica corporativa vigente.

En los siguientes capitulos se plantean las alternativas de cambio a las actividades
que no generan valor, adicionalmente se propone el plan de accion a los puntos criticos

identificados y se presenta las actividades implementadas y su ventaja econémica.

Se concluye destacando que la gestion de compras en todo tipo de negocio, tiene
aporte directo a los resultados de la compafiia, para que estos sean méas favorables es
necesario aplicar las “mejores practicas”, iniciando con la eliminacion de actividades que

no agregan valor, simplificando y fortaleciendo los roles de los participantes en el proceso.

En el proceso indagado el costo de las actividades duplicadas ascendieron a US

$8.029 al afio, esto impulsé al cambio del software habilitante.
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INTRODUCCION

El presente trabajo se desarrollard en la compafiia Aktiebolaget Gas Accumulator,
empresa industrial, dedicada a la produccién y comercializacion de gases del aire:
oxigeno, nitrgeno, argon, entre otros, productos que son utilizados para aplicaciones
industriales y medicinales por los diferentes clientes, en las siguientes paginas se presenta

con mas detalle la actividad de la empresa.

El objetivo general de esta investigacion es analizar el proceso actual de compras,
identificar las actividades, cuellos de botella y plantear las mejoras que conlleven a
optimizar el proceso en general, desde que se genera la necesidad de la compra hasta el

pago al proveedor.

Para el desarrollo de este trabajo, se inicia resaltando la importancia de los
procesos soporte en una compafiia, su aporte a los resultados financieros focalizando el
proceso de compras. Se utiliza como método el trabajo de campo e informacidn historica,
para levantar el modelo actual, ademas el andlisis y comparacion con modelos de otras
empresas, previo a la identificacion de cambios o eliminacion de actividades. La
valoracion del proceso actual y del modelo sugerido serd la base para justificar las

mejoras.

Al finalizar este trabajo se busca que el modelo planteado sea aprobado por la

administracion para su posterior implementacion.
Planteamiento del Problema

La investigacion se desarrollard en la compafiia ya descrita en el numeral anterior,
el objetivo de este trabajo es revisar el proceso actual de Compras y Pagos y presentar una

propuesta de mejora del mismo, con analisis de costo beneficio a la Administracion.

A continuacion se presenta una descripcion de actividades y realidades de la
empresa en estudio que originan el planteamiento del problema. Actualmente la compafiia
cuenta con varios sistemas tecnoldgicos para desarrollar y controlar sus operaciones, entre
ellos un sistema para generar 6rdenes de compra; uno para adquirir bienes y otro para

servicios, este ultimo ligado a una base de contratos, también existe una politica de
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compras donde se exige que Unicamente una adquisicion superior a quinientos dolares
pase por estas bases y al no ser todas, en ocasiones ciertos usuarios para su facilidad una
compra la dividen en dos o més (valor de la factura) para evitar generar una orden de

compra en el sistema.

El sistema donde se ingresan las facturas y procesan los pagos es diferente e
independiente, lo cual hace que se duplique informacién en registro de datos béasicos del

proveedor tanto local como del exterior, como nombre, direccién, RUC, etc.

Las facturas de proveedores pasan por aprobaciones electronicas y/o manuales,
no se efectian mediciones de tiempos de respuesta y tampoco se hacen evaluaciones para
eliminar o reducir los cuellos de botella. Al momento tampoco est4 automatizada la
seleccion de pagos y esto genera omisiones manuales al momento de seleccionar los
pagos, lo cual trae como consecuencia malestar a los proveedores por incumplimiento de

pago, cierre de créditos, suspension de despachos entre otros.

Ahora en un mercado mas competitivo en el ambito local, la empresa busca reducir

sus costos, mejorando el uso adecuado de recursos.

Efectuado el planteamiento del problema, se presentan los siguientes objetivos de

investigacion y analisis.

11



Objetivo General:

Analizar y plantear un modelo optimizado del proceso de compras y pagos por
medio de la revision del proceso actual y la definicion de oportunidades de mejora en

tiempos y costos.
Objetivos Especificos:

Describir el proceso actual de compras y de pagos.
Valorar las actividades en el proceso actual de compras mediante costeo ABC
Identificar actividades que no agregan valor y analizar los costos que éstos generan

Analizar los posibles cambios y modificar el proceso actual

o &~ w DR

Presentar el proceso mejorado.

Esquema de investigacion

Se iniciard con la revision de las actividades que realizan actualmente en la

organizacion, determinando responsables en cada etapa del proceso.

e Efectuar un levantamiento del proceso actual de forma integra desde el origen de la
compra hasta el pago al proveedor.

e Aplicar estadisticas de tiempos en el proceso actual, se consideraran un mes como base
para estudio en tiempos e informacion histérica del ultimo afio respecto a
adquisiciones realizadas.

e A la vez este proceso seré costeado en funcidn a un costo promedio que genera el uso
de cada recurso, se tomara como base la informacién financiera afios 2013-2012

e Entrevistas en algunas etapas pues hay informacion que no es ingresada en ninguna
base de datos, entre ellas; satisfaccion del cliente interno en cuanto a tiempos de
respuesta, problemas al generar una orden de compra, quejas de los proveedores etc.

e Evaluar los modelos de otras compafiias tanto industriales como comerciales en la
generacion de actividades de soporte como ésta, se revisara este proceso en las
empresas, Laboratorio Farmacéutico y Empresa de Servicio Telefonia, que por
confidencialidad de los procedimientos internos no han autorizado la divulgacion del

nombre comercial.

12



e La propuesta presentada estara basada en los modelos de otras empresas del mercado
local y las mejores practicas investigadas, se cuantificard con simulaciones los

cambios que se darian al proceso actual.

A continuacion se presenta la metodologia de la investigacion, es decir la ejecucion del

esquema de investigacion.

Métodos y técnicas de investigacion

La siguiente investigacion, estara basada en informacion histdrica y analisis de la
realidad presente de un proceso, inclusive confirmando con los integrantes del proceso, las

situaciones y hechos. Es decir se combinar la investigacion historica y descriptiva.

La revision de los datos historicos, permitird comprender el comportamiento de los
hechos o sucesos que se corroboraran a la vez con el levantamiento de las actividades que

hacen posible el proceso de compras en la compafiia base de la indagacion.

“El método inductivo es un proceso analitico-sintético mediante el cual se parte
del estudio de casos, hechos o fendmenos particulares para llegar al descubrimiento de un

principio o ley general que los rige” (Leiva Francisco, 1988, 15).

“El método deductivo es un proceso sintético-analitico, se presentan conceptos,
principios, definiciones, leyes o normas generales, de las cuéles se extraen conclusiones o
consecuencias en las cuales se aplican o se examinan casos particulares sobre la base de

las afirmaciones generales presentadas” (Leiva Francisco, 1988, 15).

13



Ademés se emplearan herramientas tecnoldgicas para la simulacion del proceso
propuesto y evaluar las mejoras en tiempos y costos, como el modelo IDEFO para disefio

en VISIO y uso del costeo ABC para la valoracion del proceso.
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CAPITULO 1:
DESCRIPCION DE LA EMPRESA

1.1 Antecedentes de la Empresa en estudio.

Extraido del portal Bienvenido A.G.A. Ecuador en el afio 2012 “Como miembro de
la Division A.G.A. Gas del Grupo Corporativo, A.G.A., en Ecuador introduce al mercado
una completa gama de productos y servicios para la industria, la medicina, ciencia e

investigacion y proteccion del medioambiente.

Con una trayectoria iniciada en 1962, A.G.A. contribuye al crecimiento de la
industria nacional optimizando los procesos productivos de nuestros clientes, mediante un
extenso rango de aplicaciones de gases, de acuerdo con estdndares de calidad
internacionalmente reconocidos, y asistencia técnica profesional para cada una de sus

necesidades”.

Es una empresa que forma parte del Grupo A.G.A., lider mundial en la fabricacion
y comercializacion de gases del aire cuya aplicacion es para el mercado industrial y
medicinal. Ademas de ello comercializa productos complementarios para la utilizacion y

optimizacion de los gases del aire.

En Ecuador adicionalmente tiene una planta de produccion de electrodos, producto

complementario para el uso de gases en corte y soldadura.
Entre los productos que se producen y comercializan estan:

» Gases Industriales, medicinales, especiales
» Equipamiento para gases especiales
» Materiales de corte y soldadura

» Equipos complementarios para gases medicinales e industriales
A continuacion se destacan los principales productos:

1.2 Productos comercializados

“Gases Industriales.- El oxigeno, el nitrogeno y el argdn se obtienen del aire por
medio del proceso de separacidn. Este proceso es un método criogénico desarrollado por

Carl von L., hace més de 100 afios. El aire es comprimido y liberado del vapor, la suciedad

15



y el dioxido de carbono que contiene. Luego, es refrigerado a temperaturas
extremadamente bajas y comprimido a su estado liquido donde puede ser separado por

destilacion en oxigeno, nitrdgeno, argon y otros gases nobles
En esta agrupacion estén los siguientes gases:
Acetileno, Aire, Argon, Dioxido de carbono, Helio, Hidrégeno, Oxigeno.

Gases Medicinales.- Atentos a los cambiantes requerimientos del sector de la
salud, A.G.A. crea en 1991 su Division Medicinal. Desde entonces, la empresa se ha
preocupado constantemente por mejorar su oferta y calidad de sus productos y servicios,
incrementando la eficiencia. En la actualidad cuenta con certificaciones de buenas
practicas de manufactura, asi como algunos de sus productos tienen la calificacion de

farmacéuticos.

Para atender al sector medicinal como hospitales, clinicas y consumidores finales,
pacientes homecare, la empresa brinda una gama de productos que se complementan con

una capacitacion continua que se da a los usuarios de los mismos.
Entre los productos que se destacan estan:

Oxigeno, Nitrgeno, Oxido, Nitroso, Helio, Concentradores de oxigeno, Nebulizadores,

Productos descartables, para el consumo del oxigeno.

Gases Especiales.- Este tipo de producto es producido bajo pedido o a la vez
importado, se caracterizan por ser mezclas especiales de gases que se utilizan para

aplicaciones especificas. Entre los tipos de gases especiales constan:

Mix20, MEZCLAS Nitrogeno-Oxigeno, Productos de alta pureza como argdn, Dioxido de
Carbono.” (A.G.A. Ecuador, 2012)
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1.3 Estructura organizacional y de procesos de la compafiia

La empresa en estudio al ser una multinacional debe considerar procedimientos en
su mayoria replicados desde la matriz, de esta forma para hacer mas organizada la
distribucion de resultados y control de objetivos, el Grupo Corporativo ha agrupado a los
paises formando regiones, donde hay un grupo de gerentes regionales que dan apoyo a
cada pais y seguimiento al cumplimiento de resultados financieros y estandares del grupo.

Asi por ejemplo en América la division estd como América del Norte y América
del Sur que incluye paises del centro del continente.

Ademés de la organizacion regional cada pais tiene su propia administracion y
responsabilidad local en todos los procesos. Para ello cuenta con un grupo de gerentes
locales que toman decisiones en conjunto sobre temas de impacto a las operaciones y
resultados de la compafiia.

La administracion de los negocios del Grupo Corporativo esta enfocada en una
organizacion matricial, es decir en la division de segmentos de negocio y a su vez en la

organizacion funcional como se observa en el siguiente gréafico.
1 Lineas de Negocio del Grupo Corporativo

Grupo A.G.A.

PSS Divisién Division
Division Gases Ingenieria Logistica

Gases Gases
Industriales Medicinales

Hospital Care

Bulk
(productos Hospitales
estado liquido)
Gases y Homecare
Mercaderia (pacientes)

Fuente, Organigrama funcional Grupo corporativo, Elaborado por la autora

La organizacion funcional esta conformada por un grupo de Gerentes que se reline
de forma periddica cada mes, con la finalidad de evaluar cambios en la compafiia, avances

en funcién a presupuestos esperados, toma de decisiones, es decir administrar el negocio

17



local. Denominado BOT (Business Operational Team) que funciona en cada pais de la
region y es presidido por el Gerente de Negocios Subregional, este caso Sud Ameérica
Norte (SAN).

A continuacion se presenta el organigrama funcional.

2 Organigrama Funcional

ECUADOR Business OperationalTeam

Business SAN
CM

|
1G Business Comercial O. i
|
i
lonnazge i Finance
i
J VIV R s
|
Liquid Distrib.& |
1 ISSAN
i Cl 1
Fes MH
Cylinder ;
o 0
o J

Global Function

Business Area (BA)

Global Business Unit (GBU) Septiembre, 2012
CM
Riicinace Mananar RQA & QAN

1.4 Estructura del area de compras

El departamento de compras en la organizacion regional estd bajo el area de
Finanzas Regional, cuya estructura esta dividida en:

» Contabilidad, Tesoreria y Cobranzas, Planificacion, Legal
» Compras, cuya gerencia local y regional es independiente de las otras
actividades del area de Finanzas Local.
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Organigrama de Compras region Sudamérica

En el siguiente grafico se puede destacar la presencia que tiene el area de compras a escala
regional, cuya finalidad es optimizar recursos y hacer uso de su fortaleza como “cliente”,
para productos que son utilizados o comercializados en la region se realizan negociaciones
en bloque, logrando asi beneficios econémicos tanto en descuentos como en formas de

pago. La Gerencia de Finanzas en la region esta a cargo de compras.

3 Organigrama Funcional de Compras Region Sudamérica

GERENTE
REGIONAL DE
COMPRAS

ANALISTA
REPORTES
REGIONALES

| ) n n n n n n L]
COODINADOR COODINADOR COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR COODINADOR COODINADOR SUBREBIONAL
VENEZUELA ECUADOR COLOMBIA PERU CHILE ARGENTINA URUGUAY BRASIL

COODINADOR
BRASIL

Fuente Organigrama funcional Region Sudamérica - Elaborado por la autora
Estructura de compras locales

La equipo de compras en Ecuador esta conformado por; una persona a cargo de las
compras locales con su equipo de trabajo y otra persona que estd a cargo de las compras
regionales, en el grafico anterior corresponde a la posicion de Analista de reportes

regionales.
Las actividades de compras estan segmentadas de la siguiente forma:

» Comprade Bienes (excluye inventarios de mercaderia para la venta)
» Comprade Servicios
e Comprade Mercaderia para la venta

Para el caso de todas las importaciones, la empresa cuenta con un servicio externo
de “Agente de Aduana”, encargado de todo el proceso de compras en el exterior, desde el

tramite inicial de nacionalizacion hasta la liquidacion de la importacion.
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4 Organigrama Funcional Compras Ecuador

|

Jefe de
Compras

ey
Comprador il Comprador
Jr. (1) Senior (2)

Fuente Organigrama funcional empresa en estudio. — Elaborado por autora
1.5 Tipos de Bienes y Servicios que adquiere la compafiia

La empresa en estudio al ser una industria y comercializadora, entre los productos

y servicios que requiere adquirir consta:

* Materias primas

* Repuestos

* Mercaderia para la venta

» Activos Fijos

» Servicios de mantenimiento

» Servicios de Transporte

» Servicios de consultoria, asesoria
» Servicios de capacitacion

» Contratos para obras civiles

e Suministros de oficina

Esto en el ambito de compras locales y del exterior, para lo cual cuenta con un
departamento de compras que esta segmentado en las adquisiciones de acuerdo al tipo de

bien o servicio que se requiere.

Entre los items que adquiere se identifican los que son criticos para la operacion y
los de apoyo como suministros de oficina, consultoria.
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1.6 Procesos de la compafia

Luego de una breve introduccion para conocer cOmo estd organizada la empresa,
en este punto se procede a presentar el mapa de procesos donde se mira graficamente los

procesos centrales y de soporte que permiten el funcionamiento de la empresa en estudio.

5 Procesos Centrales y de Soporte

VENTAS
PRODUCCION — INDUSTRIALES Y ——
MEDICINALES

DISTRIBUCION SERVICIO AL
Liguido y Cilindros CLIENTE

GESTION
DE COMPRAS

>

GESTION DE RECURSOS HUMANOS '

SEGURIDAD, SALUD, MEDIO AMBIENTE Y CALIDAD '
ADMINISTRACION DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION '

GESTION DE FINANZAS Y CONTROL '
ADMINISTRACION LEGAL '

NODE! A0 ‘TITLE MAPA DE PROCESOS ‘NO 1

Fuente levantamiento procesos Empresa en estudio. - Elaborado por autora

El mapa de procesos se ha elaborado aplicando el modelo de Porter y se plantea
segln los procesos identificados en la empresa, la gestion de compras se incluye como
procesos centrales, por su injerencia e importancia en la consecucion de las siguientes
etapas. En los siguientes capitulos serd posible analizar la informacion detallada del

proceso de compras vigente.

En este capitulo se presentd los antecedentes de la empresa en estudio y su
organizacion. Con el objetivo de dar una introduccion de la realidad actual con una vision

macro de la empresa y Sus procesos.
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CAPITULO 2:
MARCO CONCEPTUAL

En este capitulo se presenta los conceptos que servirdn de breve preambulo a los
procesos, su clasificacion y las herramientas que permitirdn el analisis del mismo, como es
la diagramacion, el modelo IDEFO, ademas la revision de procesos de compras en otras
compafiias, el objetivo es contar con una base tedrica y empirica antes de la revision del
proceso de compras a redefinir, asi también se presentard la metodologia para optimizar

procesos.
2.1 Metodologia de Mejoramiento de procesos.

Se reviso algunas metodologias disponibles para la mejora de procesos, como la
clésica de Deming, Kaizen (toma como base Deming), Reingeneria de procesos, 1SO
9000, EFQM (EuropeanFundationQuatily Management), entre otras, de lo cual se
concluye que méas ampliadas en su alcance o uso de recursos se resumen en el ciclo de

Deming.

Planificar: Identificacion y analisis de la situacion, establecimiento de las

mejoras a alcanzar, identificar, seleccion y programacion acciones.
Hacer; Llevar a cabo la implantacion de las acciones planificadas.

Verificar;  Se comprueba la implantacion de las acciones y la efectividad de las

misas para alcanzar las mejoras propuestas.
Actuar; Ajustes a la propuesta, estabilizacion y actualizacion continua.

En el siguiente gréfico se muestra un esquema sencillo y especifico de la

metodologia para la mejora de procesos.
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6 Resumen esquematico de la metodologia MMP-GMQFD

* Diagnéstico

E * Diagnéstico y diseno &

organizacional E ETAPA 2:
H
H

* Analisis de los 1 EN EL PROCESO

g:)ct)ecf‘i?;eg R : SELECCIONADO

B H
GESTION DE MEJORA | IMPLICA| § do

' del proceso selecciona- i

i * Andlisis y seleccién de
alternativas para la
mejora

—»

mEmam .y

mejorar '

o

IMPLICA T

ETAPA 1:
SELECCION DEL
PROCESO A MEJORAR

* Fijacién de medidas de
control e indicadores
del nuevo proceso

ETAPA 3:
IMPLEMENTACION
DE LA MEJORA

ETAPA 4:

Y BENCHMARKING

RETROALIMENTACION @

Fuente: Publicacidon electronica para Aplicacion de una Metodologia de mejora de procesos... Facultad de

Ingenieria & Desarrollo. Universidad del Norte — Colombia

A continuacién se muestra un esquema detallado sobre la mejora de un proceso. El

cudl se utilizara en esta investigacion.

7 Documentacién y mejora de procesos

ETAPA ACTIVIDADES
Determinar :
° Los limites del proceso. ;Cuando se inicia y cuando
termina?
. El objetivo general del proceso. jqué trabajo hago? [qué
producto o servicio realizo?
1 Definir el Proceso ° Cuales son los insumos (ingresos) que inician el proceso,
Vv quienes son sus proveedores.
Quienes son los clientes del proceso
Las salidas (resultados) del proceso: el producto o
servicio y todo el sistema de informacion que requiere.
. Que se incluye y que no se incluye en el proceso.
. Las interrelaciones con otros procesos de la empresa.
Determinar en forma cualitativa y cuantitativa que necesitan
los distintos clientes del proceso. Esto es establecer las
Identificar los especificaciones de las salidas (resultados) del proceso.
requerimientos de los | Las dimensiones mas usuales a considerar son:
B clientes del proceso . Calidad — funcionalidad — rendimiento — exactitud —
aspecto.
(Necesidades y . Tiempo — puntualidad- continuidad.
expectativas del . Precio (costo).
cliente — lo que e  Disponibilidad — cantidad.
representa valor para | E] “valor” de un producto o servicio solo puede ser definido
el por el cliente. Y solo es util cuando es expresado en forma de
especificaciones y dimensiones especificas para el producto o
Servicio.
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Seleccionar una o mas variables que sean representativas de
los requerimientos de los clientes. y que puedan medirse.

3 Establecer Por lo menos deben considerarse indicadores para:
indicadores . los resultados del proceso (6ptica del cliente).
° evaluar la marcha del proceso (optica de la
organizacion)
. los insumos del proceso.
Clarificar la secuencia de pasos y decisiones del proceso.
Enumere las tareas y decisiones mas importantes. Luego siga
con la 1dentificacién de las subtareas y decisiones que vinculan
4 Representar el las tareas mas importantes.
proceso
Describir mediante un diagrama de flujo el proceso tal cual
opera hoy. no como nos “gustaria que fuese.
Establecer los responsables de cada etapa.
Establecer las mediciones. los controles y registros que se
realizan en cada etapa.
Establecer mediciones | Observar. registrar, y cuantificar los datos correspondientes a
los indicadores seleccionados.
5 Para que las
N soluciones se basen en | Usar datos que reflejen la situacion actual. Utilizar datos
un proceso racional y objetivos es esencial para hacer buenos juicios.
no impresiones
subjetivas. Se deben tener suficientes indicadores y mediciones para poder
evaluar claramente la situacion actual antes de pensar en hacer
cambios
Establecer mediciones | Observar, registrar, y cuantificar los datos correspondientes a
los indicadores seleccionados.
5 Para que las
N soluciones se basen en | Usar datos que reflejen la situacion actual. Utilizar datos
un proceso racional y objetivos es esencial para hacer buenos juicios.
no impresiones
subjetivas. Se deben tener suficientes indicadores y mediciones para poder
evaluar claramente la situacion actual antes de pensar en hacer
cambios
Decidir si se vaa En general hay tres clases de intervenciones para mejorar el
documentar el desempeiio de un proceso:
proceso o selovaa 2
mejorar. L m@mleh_m. Cuando se detectan p.ro_b;emas
operacionales. Se usa sobre todo en las etapas iniciales de
madurez de los procesos para identificar y remover las
causas de la variacion de los procesos.
2. Mejora Continua de Procesos: es una estrategia para
incrementar gradualmente la capacidad de los procesos.
3. Innovacién del proceso. La innovacion debe ser
6 utilizada cuando es necesario realizar grandes mejoras.

Fuente, Revista electrénica FCE Universidad Catdlica Uruguay Juran y Gryna, 1995; Chang, 1996 y autores
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Para la mejora de procesos hay una variedad de herramientas que permiten;
disefarlos, descomponerlos, analizarlos, identificar las causas y consecuencias de una
actividad, simular los cambios propuestos, hacer el control de las mejoras, entre ellos
estan; Diagramas, Pareto, Causa- efecto, Histogramas, BSC, Six sigma, IDEF0. CMMI
CapabibiltyMaturityModellntegration (Modelo de integracion de la capacidad de

madurez).

Previo a la revision de un proceso se va a puntualizar algunos aspectos que deben

ser considerados descritos por Guaygua Santiago (2014, 1V)
“Las bases para el mejoramiento; trabajo en equipo y hechos y datos.
Los pasos elementales para la optimizacion de procesos son:

» Comprender
» Caracterizar
* Mejorar el proceso

» Automatizar el proceso (en la medida de lo posible)”.

Para evaluar el desempefio de un proceso se requiere como minimo; el objetivo
(qué), indicador (como) y meta (cuando), la medicion permite observar el comportamiento

del proceso antes y después de la mejora, también permite controlarlo.

Como introduccion a la revision de procesos, en las siguientes paginas se muestran

las definiciones de procesos y su clasificacion.

2.2 Definicion de Proceso
Para iniciar con la definicion de proceso, se han extraido dos explicaciones:

“El modelo de proceso consiste en considerar que el objetivo de una compafia sea el
abastecimiento de productos y/o servicios que satisfagan las expectativas de los clientes.
Por lo tanto, la compafiia estd organizada como una serie de procesos que le permiten
identificar las necesidades de los clientes y transformar estas necesidades en un bien

transferible: el producto o el servicio.
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A partir de estos elementos, un proceso se define de la siguiente manera:

Una actividad o serie de actividades que utiliza recursos para convertir elementos de
entrada en elementos de salida con un valor agregado.” (Calidad — Direccion de proceso,
2006)

Heras define proceso como "el conjunto de actividades secuenciales que realizan
una transformacion de una serie de inputs (material, mano de obra, capital, informacion,

etc.) en los outputs deseados (bienes y/o servicios) afiadiendo valor” (Heras M., 1996,2)

Todo proceso; pequefio o grande, complicado o sencillo, involucra tres

componentes principales:

Entradas: Recursos del ambiente externo, incluyendo productos o salidas de otros

subsistemas.

Procesos de transformacion: Las actividades de trabajo que transforman las entradas,

agregando valor a ellas y haciendo de las entradas, las salidas del subsistema.

Salidas: Los productos y servicios generados por el subsistema, usados por otro sistema en

el ambiente externo.
2.3 Clasificacion de los procesos

Se ha seleccionado tres puntos de vista sobre la clasificacion de procesos:

"El proceso de realizacion, que corresponde a la realizacion del producto o servicio y por

lo tanto a la actividad empresarial de la compafiia

El proceso de soporte, que representa una actividad interna generalmente horizontal que
asegura el buen funcionamiento de la empresa. Los procesos de soporte generalmente son
invisibles para el cliente (beneficiario). Estos procesos incluyen administracion financiera,

administracion de RR.HH., capacitacion, etc.

Los procesos de administracion (a veces llamados procesos de control) corresponden a

la definicion de la politica y estrategia de una organizacion y al control de las acciones
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realizadas para lograr los objetivos de la organizacion.” (Calidad — Direccion de proceso,
2012)

En el Manual de disefio de procesos de Procesos del servicio de gestion y control

de la calidad se hace la siguiente clasificacion:

“Procesos estratégicos, son aquellos que proporcionan directrices a todos los demés
procesos y son realizados por la direccion o por otras entidades. Se suelen referir a las
leyes, normativas, [...] aplicables al servicio y que no son controladas por el mismo. Los
procesos estratégicos de la Oficina de Gestion de la Calidad son: Plan Estratégico de
calidad, Plan Nacional de Evaluacién de la Calidad, Manual de la Calidad, Modelo
EFQM, Directrices de la Politica de Calidad de las Normas ISO.

Procesos clave, atafien a diferentes areas del Servicio y tienen impacto en el cliente
creando valor para éste. Son las actividades esenciales del Servicio, su razén de ser. Ej. En
una Oficina de Gestion de la Calidad son: Captura, procesamiento y analisis de
informacion sobre las necesidades y el grado de satisfaccion de la comunidad

universitaria.

Procesos de soporte, dan apoyo a los procesos fundamentales que realiza un Servicio. Los
procesos de soporte de una Oficina de Gestién de la Calidad son: Contratacion y
promocion del personal; Compras; Formacion; Sistemas de informacién; Control de

gestion; Mantenimiento. ” (Manual de Procesos, 2012)

Como conclusion de esta revision y para el analisis del mapa de procesos de la
empresa investigada se consideraran dos tipos de procesos que agrupan los dos enfoques y

éste es el modelo de Porter:

Procesos Centrales, son los principales, los que llevan a cabo la actividad misma
de la existencia de un negocio, éstos estdn enfocados en la satisfaccion del cliente aqui
estan areas como: ventas, logistica, produccidn, principalmente, ademas los responsables
de estos procesos también participan al momento de desarrollar el plan estratégico de la

compafiia, también en sus diferentes etapas se aplican controles de calidad. Es asi que
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desde mi punto de vista en esta division estin los procesos estratégicos y clave si se lo

compara con el ultimo autor.

Procesos de Soporte, en esta definicion se concuerda con las anteriores, es decir

son los que apoyan a que los procesos centrales operen adecuadamente.

Para efectos del andlisis del proceso en estudio se utilizara el modelo de Porter:

e Procesos Centrales

e Procesos de Soporte
2.4 Diagramacion de procesos

“La diagramacion es una herramienta que nos permite representar en forma grafica
los procesos de una empresa y observar las actividades en conjunto, sus relaciones y
cualquier incompatibilidad, cuello de botella o fuente de posibles ineficiencias” (Manual

para la Diagramacion de Procesos, 2012).
Ventajas de la presentacion grafica de un proceso:

o Fécil control del proceso real vs. el proceso planteado originalmente.

o Identificacion y analisis de posibles mejoras y optimizacion de recursos.

e En un gréafico que utiliza la simbologia estandar, es de l6gico entender para
quienes requieran conocer el proceso de una compafia y compararlo con otros

semejantes.

Otro autor indica “El diagrama de flujo proporciona al lector experimentando una
imagen clara del sistema, mostrando la naturaleza y secuencia de los procedimientos,
division de responsabilidades, fuentes y distribucion del documentos y tipos y situacion de

los registros y archivos de contabilidad” (Meigs Walter, 1983, 40)
Aspectos a considerar antes de la diagramacion de un proceso:

o Identificar el punto de inicio y fin de un proceso o del proceso a ser analizado, esto
con la finalidad de demarcar el area de trabajo, responsabilidades entre otros.

o Utilizar los simbolos estandar para el disefio.
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e Seleccionar el tipo de diagrama a utilizar, en lo posible no mezclar varios modelos,
pues mientras mas sencillo éste sea, serd mas (til para el usuario lector o analista.

e En el levantamiento inicial del proceso, de ser posible, tomar tiempos en
actividades a ser controladas.

e Luego de realizado el diagrama inicial, revisar en sitio nuevamente el proceso para
confirmar o corregir las actividades, responsabilidades, documentos y tiempos

antes tomados.
2.4.1 Clases de Diagramas:

En este punto se van a revisar las clases de diagramas y sus ventajas segun el
Manual para la Diagramacion de Procesos, 2012, de Luis Alfredo Valdez H. Los graficos

no son extraidos del manual sino aplicaciones a los ejemplos del autor.
Los diagramas a revisar son los que se utilizaran en esta investigacion.
a) Diagrama de Flujo

Este tipo de diagrama permite revisar graficamente y de forma secuencial las actividades
de un proceso, es de facil entendimiento y de en su levantamiento se identifican, re-

procesos, duplicacion de actividades, entre otros.

VENTAJAS

e Proporciona una panoramica del proceso.

e Muestra el flujo del proceso, en el que se incluyen las alteraciones de la secuencia.
e Esuna excelente herramienta para entender como funciona el proceso.

e Permite analizar y probar mejoras, disefiar partes completamente nuevas y prever

los efectos que un cambio puede tener en otras partes del proceso.
b) Diagrama de Flujo y participantes

En este tipo de gréfico a més de la clara visualizacion de las actividades de un

proceso, se identifican a las personas o areas que realizar dicha actividad, de esta forma si
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hubiera algo por corregir, ratificar, mejorar o cambiar, facilmente se sabe a quién

dirigirse.
VENTAJAS:

Tiene las mismas ventajas que el diagrama de flujo y ademés las que a

continuacion se especifican.

e Permite detallar el flujo de un proceso y analizar a fondo su comportamiento.

e Especifica con claridad qué le toca hacer a cada uno de los participantes y para
saberlo, basta leer la columna correspondiente dentro del diagrama.

e Establece todos los puntos donde el flujo cruza los limites funcionales de los
participantes y con solo observarlos, se puede saber qué se transfiere de un érea a
otra y cuantas veces cambia de responsable el control del proceso.

e Permite una verificacion exhaustiva del proceso, dado que sigue siguiéndolo en el
lugar de trabajo, se puede saber si todos estdn haciendo lo que se dice en el

diagrama.

2.4.2 Simbologia para Diagramacion

En la representacion gréfica de los procesos se utilizan simbolos que permiten mostrar el
proceso desde su inicio hasta su fin. Por ello se presenta la principal simbologia empleada

en esta investigacion.
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8 Simbolos para Diagramar

TERMINAL: (Circulo Elongado). Se utiliza para indicar el principio y

fin de un proceso.

Normalmente la palabra inicio o fin es la que se usa en el simbolo.

DECISION: (Rombo). Permite alterar la secuencia de un proceso de

acuerdo a una pregunta que se escribe dentro del rombo.

El flujo toma uno de dos caminos.

Si la respuesta es afirmativa o negativa. La continuacion natural del

flujo debe corresponder a la respuesta afirmativa

y para ello hay que elaborar la pregunta de la manera que convenga.

ACTIVIDADES: (Rectangulo). Se utiliza para describir las actividades

qgue componen el proceso.
Hay que iniciar la descripcion de las actividades, siempre

con un verbo activo y hacer un esfuerzo por resumir con claridad,
para aprovechar el poco espacio disponible. Esta descripcién es un

paso critico en la diagramacion y analisis de un proceso.

CONECTOR: (Circulo Pequefio con Flecha). Se escribe una letra en
su interior y sirve para conectar dos simbolos que estan en secuencia

y en la misma hoja del diagrama.

Par o unirlos implica cruzar lineas o deteriorar la estética. Siempre

son parejas y en ambos debe aparecer la misma letra
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|:> MOVIMIENTO: (Flecha Ancha). En su interior se describe una
actividad que corresponda al movimiento fisico de cosas,
de un lugar a otro. Movimiento entre:

oficinas, correo, transporte de cualquier tipo, etc.

INSPECCION: (Circulo Grande). Se utiliza para indicar que el

proceso se detiene

Para realizar una evaluacion. Puede representar un punto donde se

requiere una firma de autorizacion.

DOCUMENTACION: (Rectangulo con Fondo Curvo). Se utiliza para

indicar que la salida de una actividad es informacién en papel.

Puede tratarse de un informe, una carta o un listado de computadora

Fuente Luis Fernando Agudelo, Gestion por procesos, Medellin, Los autores, 2007, p.40

2.5 Metodologia IDEFO y su aplicacion.

Definicion IDEFO, es una técnica que permite describir procesos,
“ThelntegratedDefinitionMethod (IDEFO), estd basado en los conceptos SADT
desarrollados en los afios 80 por la fuerza aérea norteamericana.” (Administracion de
Procesos, 2005)

Esta herramienta esta basada en el modelo ICOM, parte desde el mayor (macro) al
menor proceso que se estd analizando. EI ICOM consiste en la representacion de un

proceso considerando:
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e Input, insumos de entrada

e Control, politicas, normas de calidad, 1SO etc.

e Output o resultados conseguidos en el proceso (que podran ser a su vez inputs o
controles de otros procesos

e Mecanismos o recursos para la realizacion de tareas, por ejemplo personas,

computadores, es decir lo que permite que la actividad sea ejecutada.

En el nivel méas elevado puede tratarse de representar un completo proceso de
negocios. A continuacion y a un nivel inferior, este proceso se divide en varios bloques de
actividades. De este modo se efectlia una descomposicion en niveles jerarquicos de mayor
detalle hasta llegar a un punto en que se disponga de datos suficientes para poder

planificar los cambios que se consideren necesarios

En la revision del curso de Administracion de Procesos del Ing. Carlos Bucheli de

la UASB, en resumen se determina los siguientes pasos para el desarrollo de este modelo:

e Seleccionar un contexto. Punto de vista y propdsito.
e Crear el diagrama A0, es decir el macro proceso

e Crear el diagrama hijo

o Crear material de soporte: texto y glosario

e Seleccionar un proceso disefiarlo a detalle.

o Obtener datos, estructurar, presentar e interactuar.
Ventajas:

Es un modelo de facil aplicacion y entendimiento para empresas tanto industriales
como de servicios, su lenguaje permite analizar el proceso vigente y evaluar las

sugerencias de un posible cambio.

Una herramienta IDEFO proporciona un marco de trabajo para poder representar y
entender los procesos de negocio, determinando el impacto de los diferentes sucesos y
definiendo cdmo los procesos interactian unos con otros mediante flujos de informacion

permitiéndonos identificar actividades poco eficientes o redundantes.

33



Para la aplicacion de este modelo existen en el mercado software como BPWIN, en

Visio de Microsoft entre otros.

A continuacion se presenta un ejemplo en el levantamiento del proceso de compras

en Visio / IDEFO

9 Proceso de Produccién

Presupuesto de .
Produccién vs -Ventas Politica de Seguridad
Presupuesto de Costos 1

Control

Politica Calidad

Manual Produccién Politica Medio

Ambiente

1L

nputs Y Outputs
Solicitud Fabriacién Nvo. Modelo L
1
Proceso de Produccion
Especificacios de
producto'o-senvicio- » zapatos >
» Zapatos
Control caliad por cada
., ~ 100 unidades
Sistema produccion ‘
Herramientras Mano obra Maquinaria
Mechanims

NODE A0 ‘T\TLE PROCESO DE PRODUCCION NO. 1

Fuente proceso de produccion de la empresa en estudio Elaborado por autora

34



2.6 Importancia de los procesos de Soporte en una organizacion.

Se ha revisado la informacion sobre el concepto de un proceso soporte, ahora el
objetivo es analizar la eficiencia y efectividad en una &rea de apoyo, algunos ejemplos de
estos procesos son: reclutamiento de personal, implementacion de un software, proceso de

compras, proceso contable ente otros.

En la mayor parte de negocios, este tipo de procesos pasan a segunda importancia
en la mejora continua o en la implementacion de sistemas de calidad como certificaciones
ISO. El enfoque de la administracidn esta en las ventas, la produccion, la competencia, el
disefio de nuevos productos, procesos que sin duda constituyen la base para la existencia
de una compafiia, empero nos hemos preguntado; ;Como optimizar costos en nuestros
procesos de soporte?, ;Los procesos de soporte aportan a la rentabilidad? ;Los clientes se

ven afectados con este tipo de procesos?

Por ello se va a revisar algunos ejemplos que dan respuesta a las inquietudes

anteriores que surgen de la revision de la empresa en estudio:

e EIl tiempo promedio para una adquisicion local esta en diez dias (estadisticas de
compra empresa en estudio, 2009), su demora esta dada en la falta de conocimiento
del producto a adquirir, a esto se suma los pasos previos de aprobacion para hacer
efectiva dicha compra, casos como éste generan pérdida de clientes si el producto
no llego a tiempo para el despacho hacia el cliente, paradas de plantas etc.

e Compras emergentes estan en un 6% respecto de las compras totales (Estadistica
compras afio 2009), es decir en este caso, no hay planificacion de abastecimientos.
Esto genera que la empresa deba cancelar en momentos pico hasta un 10% mas del
valor que podia ser negociado.

e El personal contratado no pasa por un proceso de induccion en el 70% (Reporte de
Induccién, 2009) de las incorporaciones, es decir la mayor parte de los nuevos
empleados nuevos, no conocen como esta dada la estructura del negocio, cuéales
son sus politicas, su relacion con otros departamentos entre otras. Realidades
como esta, generan a corto y largo plazo, pérdida de dinero a las compafiias, pues
quien ingresa y no conoce bien del negocio puede tomar decisiones erradas y

costosas; como un vendedor otorga crédito a un cliente sin haber solicitado
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ninguna garantia, esto se origina porque no comunico de la venta y solicito al
departamento de cobranzas que maneje y apruebe la calificacion de un cliente
como contado o credito.

e EIl departamento de Sistemas no hace un analisis de las necesidades del cargo
previo a la entrega de equipos portatiles o de hardware en general, como
impresoras, escéneres, fotocopiadoras, esto ha dado lugar a que hayan equipos
subutilizados, mayor consumo de tintas para la impresion, control no adecuado del
papel, entre otras. En la basqueda de la mejora continua en todo tipo de empresas
se debe optimizar el uso de recursos, si se trata de informacién que no es
confidencial el centralizar la impresion es una forma vélida de controlar el

consumo de recursos desde la energia.

Los ejemplos antes mencionados son parte del dia a dia de empresas grandes y
medianas, es por ello que desde mi punto de vista es necesaria ver la importancia de los
procesos de soporte y su eficiente y eficaz desempefio para que su aporte a los procesos

principales sea con valor agregado.

2.7 Proceso de compras y pagos en empresas industrial y de servicios.

Citacion “Todo dolar ahorrado en compras es un ddlar de ganancia” (Gadde/ Hakansson
1993, 5)

2.7.1 Lafuncién de compras

“Hoy en dia las compras son vistas ya como una parte importante del costo
operativo de la una organizacion. Aun cuando los volimenes varian ampliamente,
dependiendo del tamafio y naturaleza de la empresa, una compra inteligente puede
significar una diferencia entre su éxito o su fracaso”. (Enciclopedia de la Auditoria,
Océano, 796)

“[...] el proceso de compra, sin embargo, en un sentido amplio, implica determinar

una necesidad, seleccionar a un proveedor, obtener el precio apropiado, sus términos y
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condiciones, la emision del contrato o pedido y el seguimiento hasta su recepcion. En
términos simples, los elementos basicos implicados en la realizacion de la funcion de
compras son la obtencion del equipo, material, mercancia y servicio apropiados en la
cantidad correcta, con la calidad apropiada, al precio correcto y de la fuente adecuada”

(Enciclopedia de la Auditoria, Océano, 796).

En las definiciones anteriores no se observa las condiciones de pago al proveedor,
a pesar que se deriva de la técnica de negociacion y seguimiento posterior en caso de

despachos errados, incompletos o de mala calidad.

A continuacion se presenta un levantamiento de las principales funciones del
departamento de compras en una empresa industrial y en una de servicios, el objetivo es
corroborar que a pesar de ser dos lineas diferentes de negocios la funcién de compras en el

fondo es la misma.

(@) Responsabilidad del &rea de compras en una industria:

Del procedimiento de compras de la empresa en estudio publicado en el afio 2009
se extrae:

o “Definir las politicas y lineamientos requeridos para la evaluacion y control de las
compras de bienes y servicios...

e Coordinar con el area legal la validacion de los términos incluidos en el contrato,
cuando aplique la firma del mismo.

e Disponer de una base actualizada de proveedores calificados que oferten los
productos y servicios requeridos en la empresa.

e Solicitar la planificacion anual a las &reas internas para los abastecimientos de
materias primas, repuestos, activos fijos, servicios de mantenimiento, entre otros

e Buscar las ofertas mas competitivas en el mercado para obtener el mejor precio del
producto con la calidad y en el tiempo esperado.

¢ Negociar la forma de pago, aplicar la politica de dias de pago para el efecto.”
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Las actividades listadas anteriormente, se enfocan Unicamente a la parte productiva
del negocio, no se incluyen actividades como la compra de: suministros de oficina,
equipos de computo, muebles de oficina, mantenimiento de edificios, contratacion de
servicios de limpieza, seguridad, entre otros. Adquisiciones que se aplican para la mayor
parte de negocios sin distincion de su actividad principal. Asi se observa en: una floricola,

una empresa de papel, produccion de fideos, cadena de alimentos, entre otras

b) Responsabilidad del &rea de compras en una empresa de

Servicios:

La informacion fue extraida del procedimiento de compras dela Clinica
I.NF.E.S. afio 2009:

e “Disponer de una gama de proveedores que ofrecen los productos requeridos por
todas las &reas de la empresa, en este caso serén los distribuidores farmacéuticos, y
equipos médicos, o los fabricantes de medicamentos.

e Planificar las compras de medicamentos e insumos necesarios para las cirugias.

e Contratacion de servicios externos, cuando no estan disponibles en sitio, como
ambulancia, radiografias, exdmenes de laboratorio, entre otros.

e Andlisis del servicio de alimentacién para ser contratado a terceros o realizado
directamente por personal del hospital.

e Obtener el mejor precio del producto con la calidad y en el tiempo esperado, en
este tipo de negocios es posible compartir los descuentos en valor o producto desde
el distribuidor o laboratorios.

¢ Negociar la forma de pago, aplicar la politica de dias de pago para el efecto”

Asi como en las industrias en este tipo de empresas, es necesaria la adquisicion de

productos o servicios complementarios.

El cierre del proceso de compras esté en la definicion del pago al proveedor, este
en las empresas dependerdn de los niveles de autorizacion o controles existentes, no
obstante no se cancelara sin antes haberse confirmado su recepcién y cumplimiento en

funcion a lo requerido en la orden de compra.
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El aspecto que mas resalta al momento de pago luego de las autorizaciones, son las
condiciones de pago, contado, crédito, cartas de crédito en el caso de importaciones,
anticipos, pagos contra entrega, pagos parciales, etc. Esta es una ventaja en la negociacion
para todo tipo de empresa pues puede apalancar su operacion en el crédito que le dan sus
proveedores y no depender de financiamientos bancarios. Uno de los puntos principales
en la administracion de un negocio constituye el flujo de caja y éste se ve directamente

afectado en la calidad de negociacion de sus compradores.

En resumen luego de analizar las definiciones y listado de actividades que se
desarrollan en dos empresas, se puede decir que las responsabilidades estandar de ésta area

son:

e Desarrollo de fuentes de aprovisionamiento

e Compra de productos o servicios

e Asistencia en la estandarizacion de materiales.

o Agilizar el envio de material y equipo

e Analizar y proponer los canales de transporte mas efectivo y eficientes en costo
(aéreo, maritimo, terrestre, dependiendo el pais, producto y tiempo de llegada).

e Tratar las reclamaciones y devoluciones de material.

e Disponer de los sobrantes.

e Negociar la forma y plazo de pago.

2.7.2 Ejemplos de procesos de compras en una empresa industrial y

una de servicios.

Los procedimientos de compras se revisan con el objetivo de soportar las mejoras a
presentarse en el siguiente capitulo, tomando como referencia empresas con un mayor

nimero de transacciones que la empresa en estudio.

39



Por solicitud de los informantes no se publica los nombres de las empresas que
facilitaron sus modelos de procesos de compras, Unicamente se indica que corresponden a

una Industrial (Laboratorio Farmacéutico) y de servicios (Telefonia)

En los graficos adjuntos se observa que la variacion de los procesos depende de los

controles internos que integre cada compaiiia, empero los participantes son similares.

Se anexan los procedimientos de compras de dos compafiias:

Anexo 1y Anexo 2

Como conclusion se diria; la actividad de compras como proceso de soporte, hoy
en dia debe ser considerado como una actividad estratégica de costos y oportunidades para
mejorar la rentabilidad en una compafiia ya sea que ésta se dedique a la comercializacion

de bienes o servicios y/o produccion.

Es asi que el siguiente capitulo se analizara el proceso de compras y pagos de la

empresa en estudio.
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CAPITULO 3:

ANALISIS DEL PROCESO DE COMPRAS Y PAGOS

Se inicia con la revision de la informacion financiera total de la compafiia hasta
llegar al detalle por tipo de gasto del area de compras. Luego se analizara los principales
elementos que hacen posible el proceso actual de adquisiciones y se cierra con una
evaluacion de las compras frente al nimero de proveedores y una breve descripcion de las

actividades duplicadas.

3.1 Analisis Financiero de la Gestion de compras

En el gréfico siguiente, se observa la evolucion de los montos en miles de délares
de compras anuales (local y exterior) versus el crecimiento en ventas y costos de la

empresa en estudio.

1 Evolucion de Compras anuales vs. Ventas y Costos

Evolucion Compras anuales vs. Ventasy Costos

60,000

50,000 ™

40,000 s ngresos
Costos y Gastos

30,000 == Compras

20,000

10,000

2013 2012 2011 2010 2009

Fuente, Formularios 101 - Modulo Proveedores empresa en estudio Elaborado - autora

Se destaca la relacion compras / ventas en los afios 2009-2011 fue del 68%, los

ualtimos dos afios llegan al valor de ventas o incluso superan por adquisiciones en activos
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fijos o inventarios que no generaron costos aln, esto se evidencia en la relacion ingresos

VS. costos-egresos que se mantiene,

Las negociaciones locales y en el exterior tienen un impacto financiero directo a

resultados, pues es ahi donde se produce la mejora de costos en relacion a la ultima

compra de similares caracteristicas.

En el siguiente cuadro se mostrard la composicion de los gastos de compras, es

decir queé recursos se utilizan y su porcentaje sobre el total de gastos en los cinco afios.

En los gastos de compras se encuentran los correspondientes al gerente regional periodos

2009-2010 y en todos los afios también estad una posicion regional (analista de reportes

regionales) que labora desde Ecuador.

1 Detalle de los Gastos de Compra por afio

Concepto 2013 2012 2011 2010 2009 ‘
Sueldos y Salarios 43% |40% 37% 17% :40%
Seguridad social 16% [18% :i15% 54% 23%
Bonificaciones anuales 7% 4% 2% 2% 0%
Pensiones 6% 6% 12% 8% 3%
Otros gastos de personal 5% 5% 8% 3% 5%
Arriendos 5% 2% 2% 0% 0%
Depreciacion 3% 1% 1% 1% 2%
Otros miscelaneos 3% 3% 3% 3% 6%
Seguros 3% 1% 1% 1% 1%
Viales locales y exterior 2% 8% 8% 4% 7%
Telefonia fija 2% 2% 2% 1% 0%
Entrenamiento 2% 0% 1% 0% 1%
Consultoria 1% 3% 1% 0% 0%
Costos Materiales-suministros  : 0% 1% 1% 1% 3%
Reparacion y Mantenimiento 0% 0% 0% 0% 2%
Energia 0% 2% 4% 1% 2%
Telefonia mévil 0% 1% 0% 1% 0%
Correspondencia 0% 0% 0% 0% 3%
Total miles de délares 293 |275 257 822 (462

Fuente Balances Costos Departamento Compras Elaborado- autora
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La informacion presentada, tiene como objetivo que el lector tenga una vision
general en términos financieros de la compafiia en estudio y de su departamento de

compras.

3.2 Descripcion del proceso actual

Esta etapa de la investigacion se enfoca a la aplicacion de pasos descritos en la
metodologia que muestra la Figura N°7 Documentacion y Mejora de procesos. La
definicion del proceso, es el paso inicial, con el cual se define los limites de esta

investigacion y los recursos que lo hacen posible.

La compafiia cuenta con un proceso de compras publicado en la base de
procedimientos, el levantamiento del proceso actual se realiza en funcion a este proceso
publicado, para validarlo se realiza la revision en sitio de las actividades actuales para

hacer efectiva una compra, desde el requerimiento hasta su pago al proveedor.

Antes de iniciar con la descripcién del proceso es importante destacar que la
empresa no cuenta con un sistema integrado para el procesamiento de la informacion es
decir tienen varias bases de datos para integrar un proceso. Asi por ejemplo para la venta
utiliza un sistema (FO), luego para determinar el costeo de dicha venta la informacion se

procesa en otro sistema (Solomon).

Para un mejor entendimiento se presenta a continuacion los recursos tecnoldgicos

que intervienen en el mismo.

a) Tecnologia habilitante en el proceso

En el siguiente grafico se observa los sistemas o bases de datos que intervienen en
el proceso, se observa un ERP no integrado, la informacion cuando es necesaria se pasa
de un sistema a otro por intermedio de interfaces, caso contrario se digita la misma
informacion tanto en uno como en otro sistema. Mas adelante se revisaran las actividades

duplicadas en este proceso al ingresar o requerir informacion en cada software.
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10 Sistemas que intervienen en el proceso de compras

FO
Ingreso a Bodega RCP (OC — Bienes)
Stock Mercaderias Maédulo de Contratos
Repuestos y MP (OS- Servicios

Solomon:
Registro factura y
Emisién cheque

Fuente revision Proceso Compras -Elaborado autora

RCP, base desarrollada sobre Lotus notes donde se ejecutan las compras de bienes;
inventarios, activos fijos, entre otros. Siendo un desarrollo propio, todo cambio
debe ser enfocado regionalmente, lo cual hace lenta una mejora.

Médulo de contratos (MC), donde se generan las érdenes de compra para todo tipo
de servicio, eventual o permanente: asesoria, mantenimiento, transporte. En lo
referente a desarrollo igual al punto anterior.

Solomon, sistema para Finanzas donde se registran las facturas de proveedores,
emision de cheques, es decir sistema contable. Software cuyo desarrollo es de
Microsoft, se realizan cambios en funcién a las necesidades de control, pero no es
posible integrar a las bases anteriores en forma simultanea.

FO, sistema que soporta todas las operaciones directas con el cliente; asi:
facturacion, cobranzas, despacho de producto. En esta herramienta es necesario
realizar un ingreso a bodega de inventarios, documento que es necesario para
realizar un pago al proveedor. Este software ha sido desarrollado por el grupo
corporativo para la regién de América del Sur, el control de los cambios esta en
Argentina y todo cambio debe ser analizado con aplicacion regional.

Esta desintegracion ha provocado un limitado control, carencia de una vision

integral de la compafia y duplicacion de procesos.
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e Hay controles manuales, que generan incluso riesgos de omision en la revision.
Ejemplo confirmacion visual de la orden de compra vs. la factura que genera el
proveedor.

e En el caso de compras de bienes o servicios recurrentes durante un afio, es decir
con despachos mensuales, quincenales o semanales, se realizan negociaciones
anuales, en este caso la base RCP permite generar una orden de compra anual
(OC), donde se describen el volumen y precio negociado. Asi al recibir una
factura el responsable ira realizando el control de entregas y consumiendo la orden
de compra segln los productos ya recibidos. Sin embargo no permite controlar el
consumo de la OC en relacion al tiempo, es decir en ocasiones se termina el cupo
de consumo Yy no se ha iniciado una nueva negociacion.

e Continuando con el punto anterior, si hay un valor pendiente de consumo en la OC

por diez dolares, el usuario puede relacionar una factura de cinco mil 0 més.

b) Participantes en el Proceso:

Esta Informacion se extrae textualmente del procedimiento de compras RS-PRO-

version 3, publicacion 2009
Gerentes y Coordinadores de area de la Compafiia:

Son responsables de informar a sus colaboradores sobre este procedimiento.
Dependiendo de la complejidad de los bienes o servicios a ser adquiridos, los Gerentes o
Coordinadores de Area ayudaran a formar grupos de trabajo por departamentos que

colaboraran con el desarrollo de la compra.
Usuarios del Proceso:

Son los encargados de elaborar una solicitud de compras con todas las
especificaciones necesarias para que el Departamento de Compras pueda realizar la
busqueda en el mercado, debera discutir con el proveedor solo los aspectos técnicos con el

fin de establecer claramente el requerimiento de la compafiia.
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Son los responsables de sugerir los proveedores de la lista de proveedores
calificados, o de mencionar nuevos al proceso, asi como también de evaluar y aprobar a
los proveedores para que estén calificados. El Departamento de Compras ayudara en el

proceso de evaluacion cuando el usuario lo requiera.

Departamento de Finanzas:

El area de Finanzas define:

e Condiciones de pago, segun la politica se establecen 30 dias, contados a partir de la
fecha de recepcion del bien o servicio solicitado, o aprobacion de excepciones en
caso de ser necesarias.

e Anticipos, autorizar la generacion de anticipos y dar los lineamientos necesarios
para la solicitud de garantias al proveedor.

¢ Controla el cumplimiento de facturas con normas/reglas fiscales, devolucion de os
documentos cuando no se cumplen con los procedimientos.

o Valida si las facturas tienen los soportes que la justifican y luego la procesa para
pago.

e Ejecuta el pago, segln politica interna y negociaciones.

Departamento Legal

Su responsabilidad es el asesoramiento y revision de los contratos previo a la firma

entre las partes.
Equipo de Compras:

Responsables de la bisqueda de proveedores, solicitud cotizacion y negociacion.
Aprobadores

Responsables de cada &rea que validan la contratacion de un proveedor.
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C) Servicios Externos provistos al proceso.

Se desprende de un proceso de comercio exterior para realizar las importaciones a

cargo de una empresa externa.

3.3 Principales politicas del proceso actual.

Aqui se destacan algunos puntos del procedimiento que delimitan el alcance el area
de compras y sobre todo abre las opciones para que los usuarios creen formas de comprar

sin la participacion del ente regulador.

e Pasaran por los médulos de compras, aquellas adquisiciones que superen los US
$500 o $6.000 anuales de consumo y toda compra de inventarios, activos fijos,
importaciones o que afecte a la calidad.

e Generacion de contratos dependiendo del tipo de compra, se genera o no. En este
grupo se identifica: contratos estratégicos, de alto valor (bienes US $70.000 y
servicios US $10.000), contratos regionales, asi se garantiza el cumplimiento de
fechas y entregas.

e Solicitud de cotizaciones, es decir las cotizaciones que se solicitan al proveedor

varian en funcion al valor de la compra.

2 Rangos de Compra para solicitar cotizaciones

Valor NOmero Minimo Forma de Recepcion

de Cotizaciones

US$ 500 — US$ 2.000 1 Escrita (Por e-mail o RFQ)
US$ 2.001 — US$ 5.000 2 Escrita (Por e-mail o RFQ)
MAYOR A US$ 5.001 3 Escrita (Por e-mail o RFQ)

Fuente Extracto del Procedimiento Compras - Elaborado autora

Estos ultimos puntos han sido sefialados en el procedimiento con la finalidad de
focalizar la Gestion de Compras a las adquisiciones de mayor impacto en los resultados y
operaciones de la compafiia, optimizar tiempo y recursos, permitiendo asi que cada area
cuando requiera efectuar una compra menor a US $ 500 lo haga por su propia cuenta sin

la participacion del &rea especializada. Esto sin duda en ocasiones ha generado un mal uso
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de esta alternativa, punto que se analizard mas adelante, en la revision de transacciones

procesadas en los dos ultimos afios.

Continuando con la metodologia se muestra el resumen de los pasos dos y tres, esta

informacion fue extraia de la pregunta realizada a un grupo de usuarios del proceso de

compras:

3 Expectativas de Mejora segun usuarios

¢ Qué necesita mejorar el proceso de compras? Respuesta Cuanto?  #Respuetas

Tiempo del ciclo del proceso SI max 4 dias 10
Ahorro en negociacion | 6
Numero de proveedores calificados Sl

Otros especificar:

Conocimiento del producto o servicio a adquirir

Contar con mas opciones del mercado

Valor agrecado de su participacion

Dar solucion inmediata a emergencias

Demostrar objetivamente el resultado de la negociacion

o= NN WD

Fuente: Pregunta directa a usuarios, Elaborado por Autora

El resultado nos muestra que el principal interés de los usuarios es la reduccion del

tiempo del ciclo del proceso y obtener un mayor ahorro en la negociacion.

A continuacion se aplica el paso cuatro de la metodologia, se representa el proceso

de compras en un diagrama de flujo y participantes y posteriormente bajo una modelacion
en IDEFO.

En el proceso participan 8 personas de diferentes areas desde el requerimiento del
bien o servicio hasta el pago al proveedor.

Entre actividades principales se ha identificado 21 pasos, cuyo tiempo estimado
promedio total es de 8 horas con 23 minutos si fuera continuo, porque hay casos en
que una compra puede ser realizada en horas y otras en una semana 0 mas,

dependiendo el alcance de la negociacion.
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3.4 Diagrama de Flujo del proceso vigente

11 Diagrama del Proceso de Compras y Pagos (1/2)

Proceso Compras — Local

Area Solicitante >

Compras >

Aprobador 1 > Aprobador Fina >

Proveedor > Bodega

Inicio

Ingresa
Solicitud

Especificaciones
técnicas

Especif
Claras ?

Busca

Proveedores

Solicita Cotizacion

Negociacién

Revisa y Valida

° Revisa y Valida
Informacion

Informacién

]

alidacion
ok?

L

Genera Orden
de Compra

|

Orden de
Compra

O

e < T Yy R

. |Prepara Producto y

Servicio

Verifica
yconfirma OC
vs recibido

Envia Factura o
ingreso a bodega
para control

Fuente proceso levantado empresa en estudio Elaborado autora
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12 Diagrama del Proceso de compras y pagos (2/2)

Proceso Compras y Pagos

Recep. Factura

Analista Contable >

Tesorero >

Aprobador 1 > Aprobador Finanzas >

<Archivo>

Recibe Factura

Analiza Cuentas y
Subcuentas

Envia Factura para
registro — controla
entrega

Valida datos y
aprobaciones

Regisro en
Solomon

RS e

Envia factura
para pago

Archiva segin
vencimiento

Al Ventcimiento
selecciona pago

l

Envio para
aprobacion
electrénica o fima
manual

Aprueba o firma

Revisa fisicos y
aprueba

Archivo pasivo

FIN

Fuente proceso levantado empresa en estudio - Elaborado autora
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3.5 Presentacion en grafica y modelacion del proceso aplicando IDEFO

Con el uso de Visio se descompuso el proceso de compras para analizar sus

elementos desde la solicitud de la requisicion hasta el pago al proveedor.

13 Proceso de compras se bienes - servicios locales y pagos A0

Control

Lista de Precios

Politica m‘agos

Politica de Compras
Politica Aprobacion

Base de

Proveedores
Presupuesto de Gasto [

o Inversion

Inputs *L l l l J Outputs
Solicitud . L
\ Compras Bienes o Servicios
Especificacios de Envio Orden de
~ productol ici
productolo-senicio——jp| ‘ Compra al Proveedor
Definicién de
_J recepcion y pago
Sistema rep / me, e-mail
Intranet / Teléfono / .
: E-mail
entrevista
Mechanims
NODE: A0 ‘TITLE: PROCESO DE COMPRAS NO.: 1

Fuente proceso levantado empresa en estudio - Elaborado autora.
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14 Proceso de compras de bienes - servicios y pagos A0_abierto (1/2)

Lista de Proveedores
Control
No se realiza Control d!
Gasto o Inversion Lista de Precios
Solicitud ) l Politica de Compras
Cotizacion Politica Aprobacién
b > Requisicién
Tipo producto o servicio
\
Al Politica Pagos
30 Politia de recepcion y
pago
RCP,) Negociacion [
(MC — ‘
A2| Labell - Generacion de ‘
180 /M/ pedidos
Envio Aprob. | ocal d
nvio Aprob. A al proveedor
E-mail — P A3 Generacion de Label P
T 30 ~—| Orden de Compra W#
Intranet / Teléfono / ) A4
entrevista T 15
Sistemarcp/ MC | e-
mail
Sistema rcp / MC
Inputs Outputs
Mechanims

NODE: A0 ‘TITLE: PROCESO DE COMPRAS Y PAGO NO.: 2

Fuente proceso levantado empresa en estudio - Elaborado autora.
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15 Procesos de compras de bienes-servicios locales y pagos A0_abierto (2/2)

Control

Validar especificaciones
Aprobaciones / Asig.

L Requisitos Legales Cuentas
l Validacién
Aprobaciones y
Recepcion Cuentas
Producto / Label
Bieh o Servicio P h —
Seiicio 26 . —
1 30 l Aprobaciones
Validar condiciones
De pago
Factura y su
I Registro Contable (. Emisién cheque
) % Label
; e A7
10 Archivo para
. Pago [ -
i ago
Ent i
ntrega fisica A8

5

Rep /MC — I 5 A9

Cheque -

Control en excel X
Transferencia

Solomon
Solomon A10
Avrchivo manual /
In o] uts carpeta por semana
Manual / Electrénico
; Outputs
Mechanims P
NODE: A0 ‘TITLE: PROCESO DE COMPRAS Y PAGOS ‘NO.: 3

Fuente proceso levantado empresa en estudio - Elaborado autora.
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16 Proceso de Compras de bienes-servicios locales y pagos Al1_1

técnicas

Especificaciones

:

Control

Las cuentas y centros
de costo no se migran
al registro contable (no

Politica Compras son las vigentes)

Condiciones de Pago

etc.

7NSL;"‘E.“ Bieno Requisicion Label _
ervicio No existe una base de
oc proveedores (calificados
Al previamente)
NUmero Orden de ) Detalles politica .
| — ( compras para cotizar
Compra i ‘
. . i ’ - -
Al Seleccion ‘
Proveedores y — Inicia negociacién
» Asignacién Cuentas ‘ Plantilla para Z
A1-2 P cotizar
E-mail
A1-3
Rep /MC I
RCP
Crear o Escoger
Proveedor en RCP
Inputs
RCP_PDF
- Outputs
Mechanims
REQUISICION ‘NO.: 4

NODE: Al_1 ‘TITLE:

Fuente proceso levantado empresa en estudio - Elaborado autora

En la figura se resalta

las actividades de: seleccion y creacion de proveedores, la

asignacion de cuentas, en ambos casos son subprocesos duplicados en Finanzas.
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17 Proceso de compras de bienes - servicios locales y pagos A6_1

Validacion

Especificaciones
técnicas, contrato
servicio

!

_Proveedor entrega bien | Recibe bien o

Control

Confirmacion de la
Recepcion segin
Orden de compra

Condiciones de Pago

o servicio servicio Control de
{lj Entregas
A6
> AB-1
Requisitos para validar
Recepcion del bien o
servicio ‘
RCP/0OC * Envio para Registro
Finanzas
Confirmacion zi
E— factura
Ingreso manual de item AB-2
Rep /MC por item, actividad
duplicada en el proceso
Ingreso a bodega -
FO
Outputs
Inputs
Fisico
FO .
Mechanims
NODE: AB-1 ‘TITLE: RECEPCION BIEN O SERVICIO NO.: 5

Fuente proceso levantado empresa en estudio - Elaborado autora

En ésta subdivision del sub-proceso A6 se destaca las actividades de control de entregas e

ingreso a bodega al FO.

Ambas acciones implican el mismo alcance al confirmar el volumen de stock recibido en

el caso de compras de inventarios, es decir son actividades duplicadas ejecutadas por el

mismo usuario o dos diferentes en ocasiones.
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18 Proceso de compras de bienes-servicios locales y pagos A7_1

Control
Las cuentas y centros
de costo no se migran
Validacion requisitos al registro contable (no
legales ) son las vigentes)
Validar si esta ya Segln condiciones de
creado Pago
En la base de
Proveedores
Registro
Factura y Contable de
soportes Factura [
A7

| J

Seleccion

Proveedoresy [ Archivo para pago
——p Asignacién Cuentas ‘ Seleccion para
A1-2 — pago ‘
Solomon
A1-3
Se duplica .
la creacién informacion
Crear o Escoger
Proveedor en
SOLOMON Outputs
Inputs manual
Mechanims
NODE: A7_1 ‘TITLE: REGISTRO CONTABLE ‘NO.: 6

Fuente proceso levantado empresa en estudio - Elaborado autora

En este sub-proceso se observa el registro contable de la factura y las actividades de
seleccion o creacion de proveedores y asignacion de cuentas por el responsable en

Finanzas de cuentas de por pagar.
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3.6 Costeo de Proceso aplicando metodologia ABC

En la etapa quinta de la metodologia, con datos histéricos se define el costo del
proceso actual, se identifican los indicadores y las principales variables de la situacion
actual. De la informacién financiera proporcionada (se excluyd los costos regionales),
mas el gréafico de la Gestién de compras, se estableci6 las actividades principales y su
relacion con los recursos respectivos. Se define el porcentaje de recursos que requiere

cada actividad.

En el cuadro siguiente se observa el costeo, previamente al calculo de cada
actividad, se realizaron ajustes para obtener un valor mejor estimado de cada unidad de
proceso (una orden de compra), asi por ejemplo del valor anual del area de compras se
obtuvo en unitario, considerando el total de OC efectuadas durante el periodo 2013
(1,500). En el caso de gastos se calcul6 el valor por el tiempo en minutos por actividad,
tomando como base 8 horas al dia y 30 dias al mes.

Para el recurso, gastos de tesorero, se aplico incluso Gnicamente el 60% del total de
su ingreso mensual, que es el que destina al proceso de pagos.

Es decir los valores presentados son lo méas aproximado a la realidad del proceso
en investigacién y cada uno incluye costos de; recursos tecnolégicos (hardware), fisicos,

(inmuebles, muebles y enseres, suministros), servicios (basicos, mantenimiento)

4 Costeo del proceso de compras y pagos (unitario) — asignacion direccionadores

ASIGNACION DIRECCIONADORES
Proceso compras y Pagos

Relacion

ACTIVIDADES 1 2 3 4 5 6 7 8
Recurso
4
# s - : -
RECURSOS ACTIVIDAD VALOR Requisi Negoci Aproba Genera Recepci Contabi o, prcpiyo I
cién acién cién ci6n OC  6n lizacién

1 1 30 MINUTOS DE SU TIEMPO X OC 1

GASTOS PROMEDIO POR REQUISIDOR
2 GASTOS DPTO COMPRAS 2-4 INCLUYE BUSQUEDA PROVEEDORES 85% 15% 100%
3 DIEZ MINUTOS DE SU TIEMPO POR OC

GASTOS PROMEDIO APROBADORES 3-7 70%! 30%)] 100%
4 GASTOS PROMEDIO RECEPCION 5 MEDIA HORA POR OC 1 100% 200%
S 80% DE SU TIEMPO / # FACTURAS PROCESADAS

GASTOS ANALISTA CONTABLE 6 2 100%

60% DE SU TIEMPO / # FACTURAS PROCESADAS

6 GASTOS TESORERO 7-8 0.8 0.1 90%]
7

Arriendo de Vivienda 8 M2 ESPACIO ARCHIVO (10m2) 1 100%:

VALOR fijo al semestre- traslado a Bodega

8 [ Transporte- taxis 8 central 1 100%

Fuente Balances Compaiiia y Proceso compras empresa en estudio Elaborado por autora.
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En la tabla a continuacion, se muestra el costo bajo la metodologia ABC, el valor

total del proceso de compras y pagos en la compafiia asciende a US $136, 18.

En orden de impacto del costo las actividades son:

e Negociacién 79%

e Generaciéon 14%

e Recepcion 2%

e Aprobacion  1.8%

e Pago

5 Costeo del proceso de compras y pagos - Valoracion direccionadores

1.27%

VALORACION ASIGNACION

DIRECCIONADORES
Proceso compras y Pagos

Unitario

Relacion

ACTIVIDADES Recurso

f RECURSOS ACTIVIDAD |vALoRMES | , ALOR o L o POl 2L TOTAL

" |GASTOS PROMEDIO POR REQUISIDOR 4 1200 28| 230 250

2 |GASTOS DPTO COMPRAS 24 187,836 | 125.22 106.44 | 18.78 126.22

3 |GASTOS PROMEDIO APROBADORES 37 5,000 3.47 243 1.04 347

4 |GASTOS PROMEDIO RECEPCION 5 1,300 271 27| 271

5 |GASTOS ANALISTA CONTABLE 6 1,500 1.20 1.20 1.20

6 |GAsTOS TESORERO 78 1,400 0.84 0.67 0.08 0.76

7 Arriendo de Vivienda 8 12 0.12 0.12 0.12

8 Transporte-taxis 8 100 0.20 0.20 0.20
TOTAL COSTO POR PROCESO 250 10644 243 1878 271 120 171 040] 136.18 |
RELACION PORCENTAJE /| TOTAL 7816% _ 178% 1379% _ 199% _ 088% _ 126% _ 030% _ 136.18 |

Fuente Balances Compaiiia y Proceso compras empresa en estudio Elaborado por autora

Esta informacion es Gtil para evaluar en qué actividad la compafiia puede ser mas

eficiente, puede analizar el costo de un servicio externo para una parte del proceso, entre

otros.

Con base a este costeo en el capitulo cuatro, se analizara el efecto en los cambios

propuestos.
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3.7 Analisis de Proveedores:

Se determina qué 96% de las adquisiciones en dolares negociado por compras frente al
total registrado en Solomon. Es decir al comparar la informacion procesada en las bases

de datos RCP —Mddulo de Contratos vs. Solomon. Dato confirmado en tabla # 10 (p.8)

La agrupacion de proveedores por su importancia se divide en:

6 Escala de Proveedores

Tipo Concepto

A Riesgo bajo

B Riesgo Bajo medio
C Riesgo moderado
D Alto Riesgo

E Muy alto riesgo

Fuente Base evaluacion proveedores empresa en estudio Elaborado por autora

La calificacion de proveedores debe efectuarse una vez al afio por medio de la
contratacion de una empresa especialista en esta evaluacion, esto para los proveedores

estratégicos o de mayor compra en el afio.

Para el analisis de proveedores calificados, se va a revisar un cuadro con los

proveedores activos y un grafico con el resumen de calificacion afio 2012.

Clases de Proveedores:

1= Proveedores Locales
E= Proveedores del exterior (importaciones o compra de servicios)
S= Proveedores de una empresa relacionada. (Ejecuta solo pagos).

Luego de lo mencionado se muestra la composicion de proveedores de la empresa

en estudio.
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7 Proveedores activos por clase afios 2013-2011

CLASE 2013 2012 2011 Promedio
Total 1 802 796 847 815
Total E 139 159 136 145
Total S 111 127 115 118
Total 1.052 1.082 1.098 1.078

Fuente Base de datos Solomon Elaborado por autora

A continuacion para contrastar cuantos proveedores de los indicados en el cuadro
anterior pasaron por un proceso de calificacion se muestra la estadistica del afio 2012.

2 Evaluacién de Proveedores - 2012

Supplier Evaluation Rating & Performance
SERP CHART

& 131

120

100

80

60

40
18

[ ] —

T T
Total Evaluated A B (o} D
Suppliers Low Risk Quite Low Risk Moderate Risk High Risk

Rating

20

6

I .

[

E
Very High Risk

Fuente Reporte gestion compras empresa en estudio 2012

Es decir del total de proveedores el 12% pasé por un proceso de calificacion, este
resultado se deriva de la combinacion del Gréfico # 2 - Tabla # 7 (en esta pagina).

60



En la base de datos Solomon afio 2009-2011 de la informacion financiera - médulo

de proveedores, (Tipo: 1, E, S) existe un total de 5.441 c6digos entre personas naturales y

juridicas, de los cuales Unicamente el 35% es el grupo en uso durante el periodo

mencionado.

Es decir de todos los proveedores creados solo se utilizaba la tercera parte.

En el siguiente cuadro se muestra el nimero de proveedores nuevos creados en ese

lapso. Con un promedio de 307 nuevos por afio. En los cinco afios se crearon 1.535

proveedores.
8 Proveedores nuevos por afo
Clase 2013 2012 2011 2010 2009 Promedio
1 258 248 225 213 234 236
E 37 63 30 29 35 39
S 39 43 38 i5 28 33
Grand Total 334 354 293 257 297 307

Fuente Base Mdédulo Proveedores empresa en estudio Elaborado por autora

En la siguiente tabla se muestra las compras en délares por clase de proveedor.

9 Compras locales y exterior (expresado en miles de délares)

CLASE 2013 2012 2011 Grand Total

1 22.138 18.649 16.043 56.830
E 32.334 25.212 18.201 75.746
S 581 704 590 1.876
Grand Total 55.053 44.565 34.834 134.452

Fuente Base Mdédulo Proveedores empresa en estudio Elaborado por autora

En los tres afios el incremento promedio en compras fue del 26%




10 Compras menores a US $500 y compras con Orden de Compra por afio
(expresado en miles de dolares)

Sum of Valor Fact.

Tipo de

CLASE compra 2012 2011 Grand Total

E <500 USD 36 33 41 110

ConO.C. 32.297 25.180 18.159 75.636
E Total 32.334 25.212 18.200 75.746
S <500 USD 100 115 108 323

ConO.C. 481 589 482 1.552
S Total 581 704 590 1.876
1 <500 USD 1.289 1.605 1.539 4.433

ConO.C. 20.849 17.044 14.504 52.397
1 Total 22.138 18,649 16.043 56.830
Total US $ (miles) 55.053 44.565 34.834 134.452
% <500 USD / Total 3% 4% 5% 4%

Fuente Médulo AP - Elaborado por autora.

El 4% en promedio del total de las compras en ddlares corresponde las menores de
US $500 Es decir en este monto compras no participa.

Sobre el monto de US $1,6 millones (promedio sumatoria celdas < 500 USD) hay
una oportunidad de ahorro, considerando que no hubo un analisis previo a la compra para
buscar mas de una opcién en la mayoria de casos. Asi también la descentralizacion de este

tipo de compras puede generar un costo oculto en los precios del provisor
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11 Numero de documentos por monto de compra

Count of Valor Fact.

Tipo de
compra 2013 2012 2011 Grand Total
<500 USD
Con O.C. 756 866 794 2.416
E Total 1.052 1.119 1.071 3.242
S <500 USD 339 429 406 1.174
Con O.C. 155 130 99 384
S Total 494 559 505 1.558
1 <500 USD 5.089 6.323 6.155 17.567
Con O.C. 2.702 2.710 2.606 8.018
1 Total 7.791 9.033 8.761 25.585
Total - Cantidad 9.337 10.711 10.337 30.385
% <500 NUm. / Total 61% 65% 66% 64%

Fuente Médulo AP - Elaborado: autora

En la tabla # 11 se observa que en el 64% (promedio) de nimero de documentos se
concentran las compras menores de US $500, es decir, en US $4,867 millones hay 19.567
facturas, mientras que en US $130 millones se generaron 10.818 transacciones.

En 70 proveedores del total de 1.052, esté el 80% de las compras en dolares, en el
gréfico siguiente se puede visualizar los rubros de compras locales y exterior de mayor

impacto en la operacion de la empresa.

Al ser una industria y comercializadora, se destacan los servicios de: energia
eléctrica, el transporte como un servicio externo para la distribucion de productos, las
importaciones tanto de mercaderia para la venta como de materias primas y repuestos, el
mantenimiento es el rubro de mayor foco en los procesos de compras, pues la diversidad

de los mismos es amplia en contrataciones de menor valor.

La composicidn de las compras de la compafiia es la siguiente:
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3 Principales compras durante los afios 2013-2012

ACTIVO FIJO —
INVENTARIO -
TRANSPORTE
SERVICIO EXT.
ENERGIA
SERVICIOS MNTO
SEGURIDAD FiSICA
SERVICIO LOGISTICO
SERVICIO VIAJES m 2013
COBRANZAS
CALL CENTER w2012
SEGUROS
COMUNICACION
ARRIENDO INMUEBLE
SEGUROS MEDICOS
SERVICIO SALUD

0% 10% 20% 30% 40% 50%  60%

Fuente Modulo proveedores — Elaborado por autora

En este grafico, se observa para los afio 2013-2012 el mayor porcentaje de las
adquisiciones se destinaron a activos fijos e inventarios. Situacion ocasional por

reemplazo de la planta de produccion principal.

A continuacion como complemento a la evaluacion de este proceso se extrae
algunas compras con menor valor contra el nimero de proveedores por concepto, ejemplo;
para seguridad industrial la compafiia durante el periodo de estudio, contrato 92
proveedores, si bien la actividad es produccién y comercializacion, la excesiva

diversificacion de proveedores, genera costos improductivos en todo el ciclo de compra.

En sintesis el proceso informal de adquisicion (compras < US $500), consume
recursos que pueden optimizarse.

Otro efecto de la politica abierta para compras menores de US $500, es el nimero
de proveedores por tipo de gasto, esto genera un mayor impacto en los procesos operativos

de la compafiia, es decir donde deberia enfocar el area de compras un mayor esfuerzo para
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calificar proveedores y centralizar la planificacion de necesidades por concepto de

compra.

3.8 Actividades Duplicadas por falta de integracion en los sistemas

Durante la revision del proceso actual de compras y pagos, se identificaron las
siguientes actividades duplicadas, fue atil el uso de la diagramacion del proceso y el
analisis en IDEFO. En la tabla siguiente se marca el software donde se realiza la misma

actividad.

12 Actividades duplicadas

-/ RCP-
ACTIVIDAD DETALLE MC SOLOMON | FO

#

1 Creacion del proveedor Ruc, Nombre, Direccion, persona de contacto X X
2 Creacion cadigo producto Cadigo y nombre X

3 Ingreso a Bodega Ingresar cada item con su cantidad

4 Control de Entregas Confirmar segtn orden de compra lo recibido X

5 Ingreso datos factura Numero de factura — fecha - valor X X
6 Asignacion cuenta contable Seleccionar cédigo cuenta X X
7 Aprobacion de la factura Firma electrénica y manual X

X
X

Fuente proceso actual de compras - Elaborado por autora

1) Creacion del proveedor, a més de digitarse en dos bases, los pardmetros de
creacion no son iguales para un proveedor entre la base de compras y la Contable, lo cual
genera dificultad al momento de cruzar informacion, pues en el primer caso, lo crean
como el proveedor indica en ocasiones via telefonica o e-mail, mientras en la informacion
contable-financiera (Solomon), consta como indica la base del SRI segin el RUC del

proveedor.

2) La creacion del codigo de producto, es controlada y validada en el sistema FO,
donde se administra todos los movimientos del inventario como entradas y salidas, es la

informacion base que luego es migrada via interface al sistema Solomon para el costeo
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respectivo. Se identifica como desventaja, en la base de compras los cddigos son digitados
no migrados, por ello se duplica la actividad y hay errores en los nombres. Por tiempo y
desconocimiento en los items de repuestos no se exige el cddigo FO, sino un codigo

secuencial que lo crea compras.

3)-4) Ingreso a bodega y control de entregas, se deben adjuntar obligatoriamente a
cada factura previo al registro contable, el primer caso es el registro en el sistema FO y es
la evidencia que el producto estd en las bodegas, el segundo caso es necesario para
verificar que la factura sea igual a la orden de compra, también se registra producto por
producto la cantidad recibida, por lo tanto es un doble trabajo para el responsable de

bodega. Esto genera retrasos en la entrega de la factura a Contabilidad.

5) El ingreso de datos de una factura se repite en el sistema de compras (RCP o
Médulo de Contratos) y en Solomon, en el primer caso para dejar evidencia del cierre de
la compra y como control de la factura que corresponda a la orden de compra, en Solomon
que es el sistema contable es necesario para efectos de registro contable, aplicacion de

impuestos, control de pagos al proveedor, emision de cheques.

6) La asignacion de cuenta contable, para analizar este punto es necesario aclarar
que en la base de compras no esta actualizado el plan de cuentas vigente, m&s alin no estan

todas las cuentas que deben seleccionar para asignar a un documento.

7) Aprobacion de la factura, por controles omitidos en la revision de quienes
firman electrénicamente, se optd por un registro manual al reverso de la factura (con un

sello) donde consta:

1. Fecha de recepcion del documento.
2. Cuenta contable y centro de costo.

3. Aprobacion

De esta forma se deja evidencia de que la factura pasé por las manos del aprobador

quien debid haber confirmado lo que firmd tanto en valor como en asignacion contable.

Adicional en adquisiciones mayores a US $500 que son aprobadas

electronicamente previa generacion de la orden de compra, se detectaron casos en
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servicios donde la cotizacion original varia en relacion al trabajo final, por ello solicitd
Finanzas que todas las facturas sin excepcion deben tener a mas de la aprobacion

electroénica, la aprobacion en el reverso de la misma.

3.9 Debilidades del proceso:

Una vez revisado el proceso de compras de la empresa en estudio, ahora se resume
las debilidades detectadas o también cuellos de botella, porque al no estar o estar, generan
demora o re-procesos, de las cuéles en el siguiente capitulo se presentar las propuestas de

cambio. Principalmente se identifica:

e Ausencia de planificacion sobre las necesidades de bienes o servicios. Generando
compras que se vuelven emergentes en la mayoria de casos.

e No estd integrado el presupuesto con la compra a ser realizada. Consecuencia,
exiguo control sobre montos aprobados para proyectos o gastos.

e El proceso carece de indicadores que evidencien su gestion sobre el seguimiento al
analisis de reclamos o devoluciones a proveedores, asi también no se identificd
encuestas de satisfaccion.

e Bases técnicas o requisitos minimos a ser llenados por el solicitante de un bien o
servicio insuficientes. Esto conlleva a constantes cruces de correos electrénicos
solicitando mayor detalle de la necesidad o aclaraciones, pérdida de tiempo e
incluso errores en la solicitud al proveedor.

o Falta de especializacion de los compradores. Esta debilidad fomenta que el area
técnica principalmente obtenga por su cuenta los proveedores, sin pasar por un
proceso previo de calificacion, luego inclusive cotice y negocie.

e Al no contar con bases técnicas estdndar (por adquisicion), la comparacion de
cotizaciones no tiene consistencia y dificulta el analisis para las aprobaciones
respectivas, generando rechazo en las etapas de aprobacion.

e La politica abierta para compras menores de US $500 permite descentralizar el

64% del numero de transacciones (Tabla # 11 p.59), es decir se observa compras
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del mismo concepto a varios proveedores en el &mbito nacional. No se aprovecha
el tamarfio de la empresa para compras recurrentes.

Insuficiente lista de proveedores calificados y sin mantenimiento constante, dando
lugar a la busqueda de nuevos proveedores por parte de quien necesita el bien o
servicio.

Al ser una empresa lider en el mundo, no se aprovecha esta ventaja en
negociaciones regionales.

Escaso control a contratos vencidos, dando como consecuencia renovacion
automética en los casos que asi procede, incremento de precios por parte del
proveedor sin coordinar con la empresa.

En las aprobaciones, el modelo del proceso estd disefiado para que cada
responsable en su etapa analice y opine de forma individual, en pocas ocasiones
pueden estar dos &reas juntas al revisar las cotizaciones, esto sucede inclusive en
validacion de licitaciones. Generando asi mayor inversion de tiempo hasta la
emision de la orden de compra.

En ocasiones con la justificacion de tiempo limitado, el interesado en la
adquisicion del bien o servicio, por su cuenta solicita las cotizaciones y las
presenta al responsable en compras para negociar de ser el caso, 0 caso contrario
Unicamente para cumplir con la politica. Lamentablemente esto no da valor
agregado al proceso de compras, si la persona que requiere la compra ya tomé la
decision, tampoco se puede evidenciar en el sistema quien solicitd la cotizacion al
proveedor, esta informacion se extrae de entrevistas a los participantes del proceso.
Hay compras que se realizan sin la generacion de la orden de compra y luego se
trabaja en regular por medio de los médulos de adquisicion Unicamente para evitar
problemas en los pagos. En el sistema no es posible evidenciar esto, la informacion
se obtuvo de las entrevistas efectuadas y validacion de fechas emision facturas vs.
fechas de generacion Ordenes de Compra/Servicio se evidencio esta debilidad.

Las compras emergentes la realiza directamente el &rea que requiere cubrir la
emergencia, es decir no participa compras.

En las compras de inventario (mercaderia para la venta, repuestos, materia prima,
gases), los codigos son creados por el responsable en compras, esto demanda més

tiempo para importaciones que tienen mas de dos items.
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e Enlaobtencion de firma al reverso del documento, se detiene el proceso de entrega
de facturas al area de Contabilidad, debido a que sin la firma el documento no
puede ser recibido. Esto se origina por la ausencia de personas autorizadas a
firmar ciertos documentos, quienes no estan por motivos de viajes y han omitido

delegar esa actividad.

3.10 Resumen cuestionario CMMI

El cuestionario CMMI (Capability Maturity Model Integration —integration for
aquisition), tiene como objetivo dar los lineamientos estdndar ideales para el proceso de
compras. Es decir aplica las mejores practicas de monitoreo y control en el desarrollo del

proceso.

Para esta investigacion se aplicd el cuestionario que incluye 48 preguntas, el
detalle consta en el Anexo 3, el objetivo es evaluar el proceso actual frente a estdndares

internacionales.

En el resumen del cuestionario se identifica:

o 21% de las validaciones tiene ejecutadas al 100%

o 31% de las respuestas cumplen parcialmente con la inquietud (50%)

o 11 de las 48 preguntas no aplica al proceso actual

o 25% de las inquietudes no tiene aplicadas en el proceso de adquisiciones
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13 Resumen aplicacion cuestionario CMMI

Total
Agrupacion 0.5 1 n/a X general

1 Proceso en General 1 2 3

2 Requerimiento del Usuario 3 2 5
3 Estrategia de Adquisicion 1 2 3

4 Planificacion de Adquisicion 3 2 3 1 9

5 Costo, Cronograma y Desarrollo de bases 2 2 2 1 7
6 Identificacion de Riesgo y Gerenciamiento 3 1 7 11
7 Monitoreo al Proveedor 2 1 1 4
8 ftems que no son desarrollados 6

Total general 15 10 11 12 48
Porcentajes 31% 21% 23% 25%

Fuente encuesta al Gerente Compras- Elaborado autora

El proceso de adquisicion tiene oportunidades de mejora si se compara con las
mejores practicas o modelo estandar en este proceso al aplicar el cuestionario de CMMI.
Sobresale como mayor incumplimiento la aplicacion de estrategias en la adquisicion y la

identificacion de riesgo en el abastecimiento del proveedor y su mitigacion.

Entre las preguntas de la estrategia de adquisicion, se destacan; ¢Hay estrategias
definidas seglin la compra o negociacion a realizar?, siendo la respuesta negativa se

define que el proceso carece de una metodologia para una negociacion exitosa.

Otra pregunta clave en planeacion ;Coémo determina las necesidades de recursos
para cada elemento de un proyecto o compra? Siendo la respuesta no se determina, se
ratifica que hay adquisiciones de inventarios por ejemplo donde no se identifica en la

etapa inicial periodos de despacho (mensual, trimestral, etc.).

El agrupador con mayor incumplimiento es el nimero seis que hace referencia a la
“ldentificacion de riesgo y administracion”. En este punto se destaca el no cumplir con la
identificacion del riesgo. La ausencia de definicion de riesgos en el proceso de compra
genera como consecuencia, reaccion posterior, costos adicionales para mitigar el retraso e

incluso paradas en los procesos de produccion, por ejemplo falta de materia prima
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importada, se soluciona con compras locales o importaciones parciales por via area y

ambas a mayor costo.

Otro ejemplo de riesgo, si la empresa trabaja exclusivamente con un proveedor
para un proceso critico, podria generar incluso dependencia, que limita acciones agiles en

caso de falla del mismo.

Otro punto que se debe destacar es el “monitoreo al proveedor”, el limitar el
proceso de adquisiciones hasta generar una orden de compra y no evaluar posteriormente
la calidad del servicio, tiempo de entrega entre otros, restringe la mejora en los niveles de

servicio o producto recibidos.

En resumen el cuestionario aplicado, coincide con las debilidades identificadas

durante el levantamiento del proceso.

En conclusion la compafiia presenta deficiencias en:

o Planeacion de compras por cada area responsable

o Tecnologia no integrada

o Descentralizacion de compras, procesos de compras en otras areas

. Limitado entrenamiento de colaboradores. Ausencia de especializacion del

comprador por items
o Evaluacion proveedores escasa

o Procesos manuales, generan demora y omisiones.

Se concluye que el proceso revisado puede ser mas eficiente inclusive en temas
menores como la creacion de un proveedor y automatizacion de actividades manuales
como el pago a proveedores. En los siguientes capitulos se plantean soluciones inmediatas
0 simples y cambios que requieren un esfuerzo mayor en temas estratégicos como

planificacion, evaluacion y seguimiento al proceso de compras y pagos.
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CAPITULO 4:
PLANTEAMIENTO DEL PROCESO DE COMPRAS Y PAGOS MEJORADO

A continuacion se presenta las oportunidades de mejora que tiene el proceso,
fundamentadas segun el andlisis efectuado en el capitulo anterior. De la metodologia

aplicada, éste es el paso seis de la Figura N°7, Documentacion y Mejora de procesos.

El cambio se plantea en dos etapas, la primera, que cubre los aspectos de menor impacto
pero mas sencillos de ejecutarlos y corresponde a las actividades duplicadas. En la
segunda etapa se plantean las acciones y responsables para las debilidades mas criticas y
complejas en su implementacion porque dependen de varios actores y son las que
generardn un mayor retorno al accionista en este proceso, éstas se revisaran en el siguiente

capitulo.

La propuesta concluye con la diagramacion del modelo y los cambios planteados,
adicionalmente con el uso de la herramienta Balanced scorecard se sustenta los objetivos

de desempefio.
4.1  Propuestas de cambio - Primera Etapa:

Las propuestas presentadas a continuacion, dependen su ejecucion principalmente
del cambio o integracion de Software desde la creacion de requisiciones de compras hasta

pagos.

e El sistema podria estar interconectado, de esta forma la orden de compra viene ya
de la base de compras y la factura debe ser equivalente a la misma.

e Estandarizar la creacion de proveedores, para incluir un nuevo proveedor serd
necesario siempre contar con una copia del RUC del consignatario o buscar en la
pagina web del SRI los datos necesarios. Se considerara para el caso de personas
naturales la creacion en el orden apellido nombre, lo cual facilita la busqueda de
esta clase de oferentes. Es decir se creard una sola vez para todo el circuito de
compras, administracion de cuentas por pagar y pagos.

e Control de la creacion del RUC autométicamente, bajo el digito verificador en

Solomon, para minimizar el riesgo de error al digitar.
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e Para las compras de inventarios la seleccion de cddigo de producto debe ser un
Ilamado a la base FO con un F3 por ejemplo, de esta forma no hay error en el
nombre ni duplicacion en la creacion del mismo. La seleccion debe ser efectuada
por quien requiere el producto al crear la solicitud, no por el responsable en
compras. Es necesario centralizar la creacion de codigos de inventario en general.

e El control de entregas de los inventarios y la creacion de productos deben estar
ligados al sistema FO, revisado en el punto anterior, por ejemplo el responsable de
bodega al momento de recibir el producto realiza el ingreso a bodega en FO y
luego éste es enviado a la base de datos de compras para cerrar el proceso,
eliminando asi la realizacion del control de entregas, el sistema compararia
autométicamente la OC con el ingreso a bodega.

e Exportacion de datos de la informacion digitada ya en la base de compras, ésta se
enviaria a Solomon y ahi Unicamente se validaria la calidad de la informacion, en
nimero de factura, valor y cuenta contable. O al momento de ingresar la factura se
Ilame a la orden de compra y ésta sea comprobada automaticamente; factura vs.
orden de compra. Se evita asi la duplicacion en el ingreso de datos de factura.

o Ratificar las firmas autorizadas y sus reemplazos en caso de ausencia para evitar
tiempo perdido en la espera para la firma de documentos (facturas).

e Incluir control en el sistema de compras para validar fechas de vencimiento de
ordenes de compra y valores aprobados para la adquisicion. Con esta seguridad en
la herramienta el &rea de Finanzas podria aceptar solo la aprobacion ya de la OC,
en lugar de la firma manual adicional.

e Automatizar la seleccién de pagos a proveedores en Solomon, considerando la
fecha de la factura como base para los dias de crédito aprobados en la orden de
compra respectiva. Esto a mas de la optimizacion del tiempo, minimiza las

omisiones por seleccion manual.

4.2 Modelo Propuesto

En esta etapa se presenta el proceso de compras en el diagrama de flujo e IDEFO,

resaltando o incluyendo los cambios propuestos.
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Los pintados en celeste son los que tienen propuestas de mejora a mediano plazo,
por ejemplo el impacto en la negociacion si se consolidaria las compras de forma nacional
0 reduccion en tiempo del proceso si revisan y aprueban a la vez los responsables en esa

etapa.

Los simbolos de color amarillo son las actividades que tienen tareas duplicadas y
no agregan valor al proceso. En resumen como efecto del cambio propuesto, se muestra a

continuacion las actividades que se suprimirian.

14 Propuestas de cambio a Actividades duplicadas

# ACTIVIDAD DETALLE ‘Rl\;:g SOLOMON FO
1 Creacion del proveedor Ruc, Nombre, Direccion, persona de contacto Supr X

2 Creacién codigo producto Cadigo y nombre Supr X
3 Ingreso a Bodega Ingresar cada item con su cantidad X
4 Control de Entregas Confirmar segun orden de compra lo recibido Supr

5 Ingreso datos factura Numero de factura — fecha - valor Supr X

6 Asignacion cuenta contable Seleccionar cédigo cuenta Supr X

7 Aprobacion de la factura Firma electrénica y manual Una Sola

Fuente propuesta de cambio - Elaborado por autora

En la siguiente tabla se presenta el enlace entre las actividades identificadas para
cambio frente a las resaltadas en el gréafico, es decir si se suprimen algunas de ellas como

se deberia ejecutar cada actividad luego del cambio y quien lo debe hacer.

15 Acciones al ejecutar las propuestas de cambio

# ACTIVIDAD ACTIVIDADES OPTIMIZADAS RESALTADAS EN GRAFICO RESPONSABLE

1 Creacion del proveedor Validacion compras, crea el proveedor para todo el proceso Comprador

Al ingresar solicitud selecciona los productos ya creados en FOy
asigna cuentas contables para la adquisicion.

7 Aprobacién de la factura Firma electrénica y manual Una sola
Fuente propuestas de cambio - Elaborado por autora
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19 Diagrama del Proceso de compras y pagos resaltando las propuestas de cambio

(112)
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Fuente proceso compras levantado Elaborado por autora
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20 Diagrama del proceso de compras y pagos resaltando las propuestas de cambio
(2/2)

Proceso Compras y Pagos
Recep. Factura > Analista Contable

Recibe Factura

Analiza Cuentas y
Subcuentas

Tesorero > Aprobador 1 > Aprobador Finanzas > <Archivo>

Archiva segun
vencimiento

Valida datos y
aprobaciones

|

Regisro en
Solomon

Revisa fisicos y
aprueba

Y

Al Ventcimiento
selecciona pago

l

Envia Factura para
registro — controla
entrega

Envio para
aprobacion
electronica o firma Al
] prueba o firma
Envia factura manual
para pago

Archivo pasivo

FIN

Fuente proceso compras levantado Elaborado: autora

Continuando con la evaluacion del impacto en el cambio a corto plazo, se actualizd
los gréaficos en IDEFO para los niveles macro del proceso A0, correspondiente a la figura #
13 (p.47) y los subprocesos de las figuras # 16-17 y18 (p.50 a 52) revisadas en el capitulo

tres.

El disefio en IDEFO actualizado parte con el supuesto de cambio de Software al
incluir en el ERP actual Solomon, el médulo de compras, de esta forma el proceso de

compras y pagos esté integrada en una sola herramienta tecnoldgica.
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Los cambios se basaron en las tablas # 15 y 16 (p.71), los cuales estan resaltados

en azul, asi también hay actividades excluidas si se compara con las figuras del proceso

original.

21 Compras de bienes -servicios locales y pagos A0 con propuesta de cambio

Control

Lista de Precios

Politica de Compras
‘ Politica Aprobacién

Base de i
Proveedores Politica Tgos

Presupuesto de Gasto

0 Inversion
‘ l 1 Outputs
\ 4 \ 4 \ 4 \ 4

Inputs
Solicitud . L
Compras Bienes o Servicios
=
Especificacios de Envio Orden de
PrOCUCID G- servicio. Compra al Proveedor
Definicién de
recepcion y pago
‘ Sistoma Integrado ERP
Solomon
Intranet / Teléfono / E-mail
entrevista
Mechanims
NODE: A0 |TITLE PROCESO DE COMPRAS _ Integrado a Solomon INO. 1

Fuente Proceso con cambio formulado Elaborado: la autora

En esta figura se resalta el reemplazo de dos Software por uno como mecanismo

que soporta los planteamientos de optimizacion.
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22 Compras de bienes - servicios locales y pagos A1_1 con propuesta de cambio

Control
Especifi Las cuentas y centros
specificaciones de costo asignadas por
Politica Compras
técnicas precisas Incluye estrategia por responsable.
tipo de conya
- Condiciones de Pago
elc.
v A
i Neoeﬂdai I?)ien o Requisicion Label
Base de proveedores
Al oc (calificados previamente)
7y
o Detalles politica
Numero Ordende [ J compras para cotizar
Compra i
L 2
»| E N
X Atz Seleccién v
Proveedores y Inicia negociacién
»| Asignacién Cuentas Plantilla para
A1-2 > cotizar
E-mail A
-mai A1-3
ERP Solomon
ERP Solomon

Crear o Escoger

Proveedor en

Solomon

Inputs
ERP Solomon
Outputs
Mechanims
NODE:  A1_1 [mu-:: REQUISICION INo : 4

Fuente Proceso con cambio formulado Elaborado: la autora

En esta figura se destaca la creacién de proveedores y cuentas contables en la
etapa respectiva, aclarando que esta actividad debe realizarse por una sola vez y de forma

correcta.
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23 Compras de bienes- servicios locales y pagos A6_1 con Propuesta de cambio

Control
Validacién
Especdificaciones
técnicas, contrato Confirmacion de la
serviclo Recepcién segin
e Orden de compra Condiciones de Pago
‘ etc.
v A
fProveedor entrega bien [  Recibe bien o
osevicio 7| servicio
A6 Ingreso a bodega
A - FO
Requisitos para validar
A6-2 Recepcion del bien o
servicio
Envio para Registro
4 Finanzas
Confirmacién
»| factura
” AB-2
Ingreso manual de item
ERP Solomon por item, (una sola yez) 4
Outputs
Inputs
FO Fisico
Mechanims
NODE: AB-1 [TITLE' RECEPCION BIEN O SERVICIO NO. 5

Fuente Proceso con cambio formulado Elaborado: la autora

Esta imagen comparada con la inicial (Figura# 17 p.51), no tiene la actividad

denominada control de entregas porque ésta fue unificada al ingreso a bodega en FO.
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24 Compras de bienes - servicios locales y pagos A7_1 con Propuesta de cambio

Control
Validacién nimero OC
Las cuentas y centros
Validacién requisitos de costo se migran al Segun condiciones de
legales registro contable (no Pago
son las vigentes)
v yv
Registro Contable
Factura y de Factura -
soportes Impuestos
A7
A
Seleccion para
pago
A1-3
Archivo para pago
Solomon
Outputs
Inputs
Mechanims
NODE:  A7_1 |TITLE‘ REGISTRO CONTABLE NO.: 6

Para cerrar la actualizacion IDEFO, en la actividad registro contable de factura e

impuestos, se suprimid: la creacion de proveedores, la asignacion de cuentas y subcuentas

contables, que vienen creadas desde la solicitud de bienes o servicios.

Se cambia el

proceso de seleccion de pagos a generacion automatica de reporte en lugar de digitacion.

A continuacion los indicadores de desempefio del proceso planteados:
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4.3 Indicadores de Desempefio

Documentacion del indicador

Nombre

indice de % de atencion en 6rdenes de compra

Definicion

Mide el nivel de atencion que se ha dado por parte del proceso de
lcompras a los requerimientos existentes

Forma de calculo

(# ordenes de compra atendidas en el mes / # 6rdenes de compral
totales en el mes) x 100

Responsable

|Agente de compras

Frecuencia
levantamiento y reportaje

de

Mensual

Finalidad

lAumentar la eficiencia del proceso de compras desde su atencion
a los requerimientos

Fuente de la informacion

Sistema comercial, médulo de compras

Niveles de reporte

Gerente de compras

Documentacion del indicador

Nombre

% de variacion del presupuesto de compras (GAP — compras en
miles)

Definicion

Mide la variacion entre la planificacion en costos de compras vs
el real

Forma de calculo

(valor presupuestado - valor real ) / valor presupuestado

Responsable

|Agente de compras

Frecuencia
levantamiento y reportaje

de

Trimestral

Finalidad

lAnalizar la actuacion de compras en la negociacién de precios
con los proveedores.

Fuente de la informacion

Presupuesto y mddulo de compras

Niveles de reporte

Gerente de compras y Gerente General

ACTUAL ESPERADO

80% 99%

ACTUAL ESPERADO

US$ 200 400
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Documentacion del indicador

ACTUAL ESPERADO

Nombre Requisiciones rechazadas por Finanzas (mes) 15 1
Definicion g/l;rtrj]igr!dos re-procesos por ausencia de informacion que soporte I3

Forma de calculo NUmero de Requisiciones rechazadas / Total Aprobadas.

Responsable |Agente de compras

Frecuencia de

levantamiento y reportaje Mensual

Finalidad lAnalizar los re-procesos y corregirlos

Fuente de la informacién  [Sistema ERP - médulo PO

Niveles de reporte Gerente de compras y Gerente General

Documentacion del indicador ';‘SCPTE%;\LDO
Nombre Tiempo del ciclo del proceso de compras (dias promedio) 8-3
Definicion Mide la eficiencia del proceso de compras

Forma de calculo

(Desde el momento en que se recibe la solicitud de compra u
orden de compra, hasta el momento en que se solicita el pago del
proveedor)

Responsable

/Agente de compras

Frecuencia
levantamiento y reportaje

de

Mensual

Finalidad

Controlar el tiempo, uso eficiente de los recursos para comprar
desde solicitud de compra hasta que llega el producto al almacén

Fuente de la informacion

Sistema Comercial, modulo de compra

Niveles de reporte

Gerente de Compras y General
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Documentacion del indicador

ACTUAL

ESPERADO
Nombre Proveedores calificados 12%- 90%
Definicion Base de proveedores calificados y actualizada
Forma de calculo Proveedores calificados / Total Proveedores
Responsable /Agente de compras
Frecuencia de|
levantamiento y reportaje Anaal
Finalidad Mejorar y mantener la base de proveedores actualizada
Fuente de la informacion  [Mddulo de compras
Niveles de reporte Gerente de Compras y General
Documentacion del indicador ';‘SCPTE%;\LD o
Nombre Evaluacion Proveedores 0 - 80%
Definicion Satisfaccion del producto y servicio recibido

Forma de calculo

proveedor.

Encuesta de satisfaccion debe ser llenada por el usuario del

Responsable

Supervisor del area pesquisidora

Frecuencia
levantamiento y reportaje

de
cada vez

Finalidad

(objetivo)

Controlar la calidad del servicio, tiempo y futura compra

Fuente de la informacion

Encuesta

Niveles de reporte

Gerente de Compras y General
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Documentacion del indicador

JACTUAL

ESPERADO

Nombre

Compras sin la participacion de compras (US)

4% - 0%

Definicion

Compras realizadas directamente por los usuarios US-#

Forma de calculo

Compras < 500 / compras totales (US 4% y # tran. 64% )

Responsable

/Agente de compras

Frecuencia
levantamiento y reportaje

de Trimestral

Finalidad

Incrementar el % de compras que no pasan por el proceso de
icompras

Fuente de la informacion

Madulo de compras y AP.

Niveles de reporte

Gerente de Compras y Finanzas

. - ACTUAL
Documentacion del indicador ESPERADO
Nombre Crecimiento Proveedores 26%-2%
Definicion Proveedores nuevos por afio

Forma de calculo

Proveedores Nuevos / Proveedores Total

Responsable

/Agente de compras

Frecuencia
levantamiento y reportaje

de Trimestral

Finalidad

Enlazar con la base calificada de proveedores para optimizar
procesos.

Fuente de la informacion

Madulo de compras y AP.

Niveles de reporte

Gerente de Compras y Finanzas
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4.4 Evaluacion del proceso aplicando Balanced scorecard

El modelo siguiente fue elaborado entre mi persona e integrantes de Compras
durante un taller desarrollado en la Universidad de los Andes- Colombia, tiene como

objetivo proponer un plan estratégico del proceso de adquisiciones. Anexo 4

El objetivo es analizar desde las cuatro perspectivas del modelo BSC el impacto
del proceso de compras en los resultados de la compafiia, su estado actual y destacar la

necesidad de cambio.
Se resume las principales oportunidades de mejora:

Perspectiva Aprendizaje y crecimiento; en el capital humano se destaca la
necesidad de desarrollo de competencias en negociacion y la especializacion segun una
rama de las areas de negocio de la compafiia. En capital tecnoldgico, se resalta la

integracion del proceso de compras al sistema ERP de la compafiia.

Perspectiva Interna; Optimizar tiempo proceso de compra, en negociacion,
obtener las opciones més favorables para la compafiia, también se menciona la necesidad
de calificacion de proveedores A & B y la planeacion de compras por area. Disminuir las
compras de montos menores de US $500, para aprovechar la consolidacion de necesidades

y asi contar con mayor capacidad negociadora.

Perspectiva del Cliente; Realizar adquisiciones para lograr disponibilidad de
producto a tiempo para la venta, es decir evitar perder una venta por falta de stock,

también contar con productos de altos estdndares de calidad y precios competitivos.

Perspectiva Financiera; Obtencion de ahorros respecto a la negociacion anterior o
reduccion de costos si se cuenta con una adecuada planificacién que minimice las compras

emergentes.

Esta informacion constituye material soporte para la definicion de planes de accion

en el siguiente capitulo.

En sintesis, al aplicar IDEFO se puede visualizar con mayor claridad los cambios

expuestos a esta mejora, esto se combina la definicion de indicadores. Por otra parte el
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aplicar el cuestionario CMMI y la metodologia BSC para evaluar el comportamiento del
proceso actual, proporcionan informacion valiosa para soportar las mejoras propuestas ain

no implementadas que se revisaran en el siguiente capitulo.
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CAPITULO 5:

IMPLANTACION Y PLANIFICACION DE PROPUESTA PLANTEADA

En este capitulo se presentan las propuestas de mejora ya implantadas, su efecto

financiero y un cronograma de implementacion para las actividades no ejecutadas adn.

A continuacion se muestran las actividades implementadas.

51  Eliminacion de actividades identificadas sin valor agregado

En el punto 3.7 del tercer capitulo, se analizaron una a una las actividades
duplicadas enlistadas en la tabla #13, de las cuales se presenta el analisis costo beneficio
de eliminarlas al reemplazar el software que actualmente se utiliza en el proceso de
compras (RCP y Modulo de contratos) por del médulo de compras en el ERP actual
(Solomon).

13 Actividades duplicadas (p.62)

RCP-
# ACTIVIDAD DETALLE MC  SOLOMON ‘ FO

1 Creacion del proveedor Ruc, Nombre, Direccion, persona de contacto X X

2 Creacion cadigo producto Cadigo y nombre X X
3 Ingreso a Bodega Ingresar cada item con su cantidad X
4 Control de Entregas Confirmar segtn orden de compra lo recibido X

5 Ingreso datos factura Numero de factura — fecha - valor X X

6 Asignacion cuenta contable Seleccionar cédigo cuenta X X

7 Aprobacion de la factura Firma electrénica y manual X

Tabla # 13 Fuente proceso actual de compras - Elaborado por autora

Las acciones de la propuesta que se muestra en la siguiente tabla fueron ejecutadas
en su totalidad, generando como consecuencia uso adecuado de los recursos, reduccién de

costos, tiempo y minimizacion de errores.
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15 Propuestas de cambio a actividades duplicadas (p.71)

# ACTIVIDAD DETALLE R|\§|:(F;) SOLOMON FO
1 Creacion del proveedor Ruc, Nombre, Direccion, persona de contacto Supr X

2 Creacién codigo producto Cadigo y nombre Supr X
3 Ingreso a Bodega Ingresar cada item con su cantidad X
4 Control de Entregas Confirmar segun orden de compra lo recibido Supr

5 Ingreso datos factura Numero de factura — fecha - valor Supr X

6 Asignacion cuenta contable Seleccionar cédigo cuenta Supr X

7 Aprobacion de la factura Firma electrénica y manual Una Sola

Fuente propuestas de cambio EJECUTADO- Elaborado por autora

Adicional a estas actividades se incluye la seleccion de pagos de manual a

automa@tica. Se consider0 la ejecucion de las siguientes acciones:

e Los pagos estan autorizados realizar los dias lunes de cada semana.

e Depurar las condiciones de pago a proveedores en Solomon.

¢ Validacion de excepciones y edicion en el sistema previo el archivo del documento
para pago.

e Archivar los documentos por fecha de vencimiento semanal.

e Coordinar a IS un reporte de facturas vencidas a la fecha seleccionada, ésta
informacion se envia a la pantalla de pagos a proveedores automaticamente.

e Previo al pago, se valida el reporte con los documentos fisicos archivos para esa

semana.
Qué se dejo de hacer:

e Archivo fisico de forma descendente por fecha de recibido.
e Seleccion una a una las facturas que se vencen por orden de archivo.

o Digitar cada factura en la pantalla para pagos.
Efectos del cambio:

e Tiempo actual una hora, antes cuatro horas, reduce 75% tiempo empleado.

e Minimizaron las omisiones por error en archivo fisico o digitacion.
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A continuacion de la aplicacién de la metodologia de costeo para las actividades
sin valor agregado, Se calcula que el valor anual asciende a US $8.029 cifra que soporta
la implementacién de la propuesta planteada en el capitulo anterior.

Se present6 a la administracion de la compafiia si es mejor incluir interfaces para
eliminar las duplicaciones o adquirir un modulo de compras en el ERP vigente (Solomon).
La decisién tomada con la estandarizacion de procesos regionales, fue adquirir el médulo
de adquisiciones en Solomon.

Por otra parte los responsables de la gestion de compras revisaron el proceso a
escala regional con la finalidad de estandarizar la forma de trabajo y es asi que algunas
actividades se trasladaron a una sola localidad en la region. Mas adelante se indica en

detalle los cambios implementados.

En las siguientes tablas se presenta el costo de las actividades que se dejaron de

hacer o se trasladaron a otro pais.

16 Efecto econdmico al eliminar actividades que no agregan valor aplicando costeo
ABC - asignacion direccionadores

ASIGNACION DIRECCIONADORES
Actividades que no generan valor

Relacion

ACTIVIDADES 1 2 3 4 5 6 7
Recurso

# Creacién ~ Creacién | Controlde  'nareso  Asignacion  Aprobacio

RECURSOS ACTIVIDAD del codigo  pIee SO e datos cuenta  ndela

proveedor producto ega  Enregas o tura  contable  factura
1 (ST OC R ONEOIOCONERADOR 1-2 |5 MINUTOS DE SU TIEMPO X OC 1
5 MINUTOS DE SU TIEMPO X PRODUCTO Y

2 |GASTOS PROMEDIO RESP. BODEGA 2-3-4 |10 CONTROL ENTREGAS 5.00 10.00
3 |GASTOS PROMEDIO APROBADORES 7. |PIEZMINUTOSIDE SUTIEMPO'POR OC 30%
4 |GASTOS PROMEDIO RECEPCION 5-6 |10 MINUTOS EN CADA FACTURA 5
= 80% DE SU TIEMPO / # FACTURAS
2 |GASTOS ANALISTA CONTABLE 1-5-6 |PROCESADAS 5 1 3

TOTAL

100%

15.00

30%

5.00

9.00

0%

0%

0%

Fuente proceso actual de compras y Balances - Elaborado por autora
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17 Efecto econdmico al eliminar actividades que no agregan valor aplicando ABC -

valoracion direccionadores

VALORACION DE ASIGNACION DIRECCIONADORES

Actividades que no generan valor
Unitario

ACTIVIDADES

RECURSOS

Relacion 1 2 3 N 5 6 7
Recurso

Creacion Creacion I Control d Ingreso  Asignacion Aprobacion
del codigo ré%;eso a ::" oo datos cuenta de la TOTAL
proveedor producto 292 298y factura contable factura

VALOR

ACTIVIDAD RZKEL NI

! |GASTOS PROMEDIO COMPRADOR 1:2 1200 0 0:52 0.52
2 |GASTOS PROMEDIO RESP. BODEGA | 2-3-4 | 1,200 0:1 0.42 . 0.83 2 5 - s
3 |GASTOS PROMEDIO APROBADORES 7 5,000 | 347 - - - . . 1.04 1.04
4 |GASTOS PROMEDIO RECEPCION 5-6 1,300 0L = . . . s 0.45 = 0.45
5 |GASTOS ANALISTA CONTABLE 1-5-6 | 1,500 011 o052 0.10 031 0.94
TOTAL COSTO POR PROCESO 1.04__ 042 = 085 0.10 0.76 1.04 4.20
RELACION PORCENTAJE / TOTAL 24.79% 9.92% _ 0.00% 19.83% _2.48% 18.18% 24.79% 2.20 ]

Tabla # 14 Fuente proceso actual de compras y Balances - Elaborado por autora

Los gastos detallados como recursos incluyen en su monto, los valores por activos

fijos (muebles y enseres,

hardware), servicios (béasicos, alquiler, mantenimiento). En la

ejecucion del cambio, se aclara las siguientes modificaciones al proceso:

e La creacion de proveedores se centraliz6 para la region Sudamérica en compras de

Argentina, creando una sola vez por pais proveedores del exterior inclusive.

e La creacion de codigos de inventario también se centraliz6 en Argentina,

eliminando esta actividad al responsable de bodega.

e Laaprobacion, se realizara por una sola via, electrénica para facturas con orden de

compra o manual sin OC.

e Enlaetapa de recepcion de la factura tnicamente se validan los datos ya creados al

realizar la solicitud de compra (requisicion), cuenta y subcuenta contable, valor OC

vs. valor facturado y se ingresa el nimero de comprobante de venta y fecha.

90



e EI Analista Contable al recibir la factura fisicamente, selecciona el nimero de OC
correspondiente al documento fisico y asi se trasladan los datos ingresados en el

paso anterior.

La medicion de los costos de la no calidad en esta parte del proceso, justifica el
cambio ejecutado, los US $8000 equivalen al costo de una persona al afio. En contraste la
compafiia aplica un estricto control a gastos y a activos fijos segin el presupuesto de

forma mensual.

El costo del proceso reducido los valores de la Tabla N° 14 se redujeron de 136.18
a 131.71, segln la siguiente tabla:

18 Actualizacion Costo del proceso de compras y pagos unitario

VALORACION ASIGNACION DIRECCIONADORES

Proceso compras y Pagos
Unitario

Relacion

ACTIVIDADES Recurso d 2 J ‘ g O v 2
: RECURSOS ACTIVIDAD |vaLorms | , *ALOR Re‘})‘:‘iSi‘i "eg‘;’:iad Ap’::ad Gg:e(;‘z‘i Re‘f.p‘i's c;’::i‘:s':‘i“ Pago  Archivo [ERIYE Reduccion Rsofjgglou
" |cAsTOS PROMEDIO PORREQUISIDOR | 1200 28| 250 250 250
2 GASTOS DPTO COMPRAS 24 187,836 125.22 - 106.44 - 18.78 - - - - 125.22 0.52 124.70
3 GASTOS PROMEDIO APROBADORES 37 5,000 347 - - 243 - - - 1.04 - 347 1.04 243
4 GASTOS PROMEDIO RECEPCION 5 1,300 271 - - - - 271 - - 271 1.70 1.01
5 |GASTOS ANALISTA CONTABLE 6 1,500 1.20 - . " . . 1.20 . - 1.20 094 0.26
6 |GASTOS TESORERO 78 1,400 084 . . " : . i’ 0.67 0.08 076 027 049
& Arriendo de Vivienda 8 12 012 - - - - - - - 012 012 0.12
8 Transporte-taxis 8 100 0.20 - - - - - - - 0.20 0.20 0.20
TOTAL COSTO POR PROCESO 250 106.44 243 18.78 271 1.20 171 0.40 I 136.18 | 4.47 131.71
RELACION PORCENTAJE /| TOTAL 78.16% 1.78% 13.79% 1.99% 0.88% 1.26% 0.30%  136.18 | 131.711

Tabla # 15 Fuente proceso actual de compras y Balances - Elaborado por autora

En el ajuste del costo unitario se considerd una reduccion del 40% al costo de
pago porque si bien el tiempo se redujo en un 75% en horas, este se destind a realizar una
validacion mas exhaustiva de los soportes para pago de una factura.
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5.2 Propuesta de mejora basada en: Puntos criticos, Acciones y Responsables
— implicaciones posibles:

En esta segunda etapa, la definicion de puntos criticos se extrae de la revision del

capitulo tres, principalmente de las debilidades del proceso y andlisis de proveedores.

Por otra parte se consideran las observaciones generadas del cuestionario de
CMMI, (CapabibiltyMaturityModellntegration - Modelo de madurez de capacidad
integrado). Esto permite medir el grado de madurez del proceso actual frente a los

estandares internacionales en compras.

Adicionalmente se ha considerado la informacién extraia en la aplicacién del

modelo Balanced scorecard.
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Ausencia de
planificacion de
compras

Especificaciones
técnicas insuficientes

Compras menores a
US $500 abiertas

19 Puntos Criticos - Acciones - Responsables e Implicaciones

PUNTOS CRITICOS ACCIONES RESPONSABLES IMPLICACIONES PUNTO

Identificar compras recurrentes
en bienes y servicios.

Planificar compras de activos
fijos segln presupuesto
aprobado

Definir compras estratégicas

Asignar un responsable de
consolidar compras por bienes
o tipos de deservicio.

Preparar calendario anual de
compras.

Seguimiento de los siguientes
indicadores:

Compras realizadas /
planificadas
Compras realizadas no

previstas en el plan, identificar
causas

Desarrollar modelo de solicitud
de compras de uso ineludible

Delimitar en  politica las
compras de menor valor.

Gerente de compras

Gerentes de compras y
de cada area

Gerente de cada area

Cada responsable de
consolidar la compra

Gerente de compras

Equipo de compras y
Gerentes de area

Listado de necesidades
Listado de proveedores
posibles.
Pareto de compras

e Consumo oportuno de capex

Necesidades centralizadas
Especializacién del

administrador por tipo de
requerimiento

Reducir emergencias

Mayor volumen para
negociacion

Generar cultura de planificacion
en todas las areas.

Optimizar tiempo en
comprension de requerimiento y

solicitud de cotizaciones a
proveedor

Eliminar errores en pedidos
Reducir las compras
emergentes.

Apoya a la planificacion.

1.2

1.4

13

1.7

1.12

1.6

15
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Compras menores a
US $500 abiertas

Escasa estrategia en
negociaciéon

Riesgos no identificados
con anticipacion

Contratos vigentes y
vencidos sin control de
vencimiento

Insuficientes
proveedores calificados

Analizar, evaluar y definir la
estrategia por tipo de compra
Estandarizar uso de
herramientas; subastas
electrénicas, Business to
Business, licitacion etc
Identificar riesgos en el proceso
de adquisicion de productos
estratégicos

Implementar control automatico
para alertar los vencimientos

Indagar proveedores que
oferten bienes y Sservicios
segun su especializacion.

Definir si la calificacion sera
interna o] externa
proveedor)

(por

Equipo de compras

Gerente de cada area y
de compras

Gerente de compras

Equipo de compras

numero de transacciones menores.
El tiempo de otras areas enfocado a

Su proceso. (no a comprar)
Ventaja competitiva
Buscar ganar-ganar
Optimizar tiempo en
negociacion

cada

Anticiparse a un evento negativo
Contar con plan B para mitigar
el riesgo

Prever la accibn a la nueva
negociacion

Agilizar la  solicitud de
cotizaciones.

No generar dependencia en un
proveedor

Validar si proveedor cumple con

estandares de la compafiia.

PUNTOS CRITICOS ACCIONES RESPONSABLES IMPLICACIONES PUNTO

Reducir el porcentaje (64%) de

1.10

1.13

1.14

2.1

2.2
2.3
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PUNTOS CRITICOS ACCIONES RESPONSABLES IMPLICACIONES PUNTO

e Disefiar formulario de Gerente de compras y e Historial de seriedad o 4.2

Carencia de evaluacion evaluacion por servicio o bien responsable de validar incumplimiento de cada
recibido producto recibido proveedor.
a proveedor -
e Fundamentos para siguiente
negociacion.

Falta de especializacion
de compradores

seleincs P2 Wel i o Evaluar la ventaja y desventaja Gerente de compras
de compradores de incluir un especialista técnico

Andlisis de reclamos y
seguimiento

. Aprobadores
Aprobaciones c Zst?blecgfmplﬁs Cg%?::éfemes p Oportuna aprobacion
Descentralizadas
compras

Presupuesto aislado de
sistema de compras
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5.3  Establecer cronograma de implementacion

La programacion de acciones se ha dividido en cuatro aristas para gestion;
planificacion de compras, calificacion de proveedores, capacitacion a compradores y analisis

de reclamos o devoluciones de producto inconforme.

A continuacion se presentan dos alternativas para la planificacion de compras, con la

finalidad de enfocar qué prioridad dar a la definicion inicial.

La primera se relaciona con el nimero de documentos recibidos por proveedor al
analizar los proveedores contratados durante un periodo, puede validarse el valor comprado
frente al nimero de documentos y evaluar la necesidad de negociar los servicios o bienes por
mas de un afio. Evaluar cuantas areas contrataron al proveedor sin la participacion de
compras, solicitar se defina un responsable por tipo de compra a escala nacional, quien

consolidaria los requerimientos.

4 Namero de documentos por proveedor - 2013

APARTEC SA. #

GONZALO CALVOPINA E HUOS CIA.LTDA.
COSERMAIN CIA. LT s
APARTSUITSA.

CUEVA DUQUE RENAN MARCELO |

PELAEZ LAMILLATANIA YIMABEL |

COMSUPPLIESSA. | —

MEDINA CAICEDO EUDGFILOR.
VELASCO MONTENEGRO GLADYS

INARPISA. |

G4S SECURE SOLUTIONS (ECUADORICIA. LTDA. |
LOPEZ MENA SERV.ADUANEROS INT.CIA LTDA.
JDMANTENIM IENTO CIA. LTDA.
SEREC CIA. LTDA.
SYTSACIA.LTDA.

FIDEICOMISO GUAYHOST |

CONTECON GUAYAQUIL S.A.CGSA | m <500

TUMAILLI LEMA EDGAR JUVENAL

YEPEZ HURTADO WILSON UBALDO

SOLCENTRO SA.

CAMPOVERDE ARM LOS TULIO

KARABU TURISMO C A

SERVITOTAL SA.

COMEXLANSA.

COMERCIAL KYWI SA.

ANGLO AUTOMOTRIZSA.

SCHRYVER SA

SOROA SA.

SEGUROS EQUINOCCIAL

CRINGASSA.

DURAGASSA. |

DHL EXPRESS (ECUADOR) SA. |

SEYSUSA. |

H Otros

[IHI

o
w
o

100 150 200 250 300 350 400 450

Fuente: Modulo Proveedores, Elaborado por: Autora
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En el grafico anterior hay 33 proveedores con un rango entre 70 y 380 documentos
durante el afio 2013, dando un total 5.552 facturas, donde el 79% corresponde a documentos
de menor valor a US $500.

La siguiente alternativa para definir el marco de trabajo, se obtuvo de los montos de

los gastos de la compafiia. Desde este &mbito se daria prioridad segin monto de compra.

5 Pareto de compras por tipo de gasto_2013
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Fuente transacciones proveedores afio 2013 Empresa - Elaborado por autora

De 90 tipos de compra que afectan directamente a resultados 29 equivalen al 81% de
un total de US $10 millones.

La definicion del Pareto para este proyecto debera considerar adicionalmente el

establecer las compras estratégicas de la compafiia.
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A continuacion el cronograma planteado en ocho meses para su implementacién, con

las actividades que haran efectiva esta propuesta.

Para realizar el cronograma se obtuvo las acciones a seguir de la evaluacion de las
soluciones a los puntos criticos presentados en el numeral anterior. Las mismas que fueron

referenciadas luego de concluido el cronograma.

20 Cronograma

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION PROPUESTAS DE MEJORA

2015
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto 2016
ACTIVIDAD LY LY. Y. Ly Ly C iy Ly iy, RESPONSABLE
de compras:
1.1 Definir Pareto d tes (USD)
efinir Pareto de compras recurrentes (USD) x| || L1 | L SupesliboriEompeas
1.2 Validar la participacion d
alidar la participacion de compras anan L | L] it i
1.3 Defini bl tipo d
efinir responsables por tipo de compra 1 L | L S —
1.4 Establecer calendario de compras de activos fijos,
segun presupuesto aprobado afio anterior xixi 1] L 1 IR Gerente de cada area y compras
1.5  Actualizar politica de compras menores 500USD X Gerarite!Conibras
= — ’ Gerente Compras - Responsable
1.6 Solicitar especificaciones técnicas a los responsables xixix| Bl Ix sl
) Gerente Compras - Responsable
1.7 Establecer calendario de compras recurrentes. s
1.8 Validar informacion recibid:
ecennomadon edbice X x X X x| [x X | Supervisor Compras
1.9 Iniciar busqueda de proveedores calificados B % : < Ik % 5
110 Anali luar y definir estrategias d facio
nalizar, evaluar y definir estrategias de negociacién Sl —_—
1.11  Solicitar cotizaciones y cerrar negociacion il I o IRinisin Equipo de compras
. . Gerente Compras - Responsable
112 Seguimiento de la planificacion con cada drea < 5 >< : it
i dentifi i id t
115 Identlficar;fesgos;y:{jianmedidasiatenuantes XX XX xixixixi ixixixixi ixixixix Supervisor Compras y Gte de rea
1.14  Desarrollo de alarma previo al vencimiento del contrato . lsg“’e”'s"' Compeas; Reponsable
Calificacion de
T TR
24 Identificar locales por | H | H
IO | e e ||| Gerente de Compras
22 Solicitar informacién para calificar
XIXIXIX Supervisor de compras
23 Realizar calificacion o solicitar a tercero independiente
i e X Supervisor de compras
2.4 Formalizar el listado de proveedores calificados
X Gerente de Compras
Ci it i Ce
3.1 Evaluacion a cada comprador por tipo de compra L L | % L RRHH y Gte Compras
3.2 Identificar especialista por destrezas por tipo de
compra I [ | X R Supervisor compras
3.3 Visitas a los procesos de las compras del Pareto sl Garanie fiea g & Catipias
3.4 Capacitacién por compra NN L [ | Ixlx .
3.5  Evalucion proceso aprendizaje L L] L [ x [RRHH y Gte Compras
Analisis redamos y devoluciones (cuando suceda)
4.1 Responsable de cada compra valida cierre de su
proceso
42 Solicitar Evaluacién de bien o servicio recibido
4.3 Eninconformidades aplicar garantias
4.4 Seguimiento del cierre del reclamo
4.5 Documentar suceso y calificar servicio proveedor
Control
5.1 Establecer un comité de compras para aprobaciones.
X! _|Gerencias de areas
5.2 Activar en Solomon el control de presupuesto de gasto
para las compras X! _|Gerencia Finanzas y Compras

Elaborado por autora

Al ejecutar las actividades planteadas la Compafiia en estudio podra generar una

ventaja comparativa frente a la competencia o empresas de la misma categoria.
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Uno de los puntos a considerar en toda planificacion es el seguimiento y la
flexibilidad de adaptarse a los cambios surgidos en la ejecucion, por ello se debe dar la

importancia respectiva al control de fechas en cada etapa.

De la planificacion presentada se identifica como hitos relevantes que requieren un

control riguroso:

e Calendario de compras y definicion de estrategias por tipo de compra.
e Especificaciones técnicas

e Delimitacion de compras menores US $500

e Calificacion a proveedores

e Especializacion de compradores.

e Seguimiento a los reclamos hasta el cierre cuando suceda.
El cronograma consta también como anexo 5 para una mejor visualizacion.

La revision, comprension y comparacion de los procesos de una compafiia con los
modelos mas eficientes, el centrarse en las actividades que tengan mayor potencial de

mejoramiento y ejecutar los cambios, aportan a incrementar los resultados de un negocio.

Para finalizar esta investigacion a continuacion se presentan las conclusiones y

recomendaciones.
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CONCLUSIONES
Luego de concluido el trabajo se presentan las siguientes conclusiones:
¢El modelo planteado permitira reducir costos y tiempos en este proceso?

Se redujo un costo unitario de US $4.47 por orden de compra generada y 37 minutos
al evaluar el efecto de la tabla N°15 (p.71) por la eliminacion de las actividades que no

agregaron valor al proceso.

La automatizacion de la seleccion de pagos, redujo el tiempo de esa actividad de cuatro a una

hora.

Adicionalmente las siguientes acciones extraidas de las propuestas de mejora, de

ejecutarse contribuirdn a aumentar la rentabilidad y optimizar el tiempo.

¢ Planificacién de compras y consolidacion de requerimientos pais. Al consolidar las
requisiciones hay un mayor dmbito para negociar y obtener ventajas superiores en
costo, servicio o volumen.

e Delimitacion de compras menores a US $500, a mas de aportar al proceso de
planificacion. Contribuye a que las &reas no se dediquen a comprar sino a su
especializacion.

o Definicion de estrategias en la adquisicion y calificacion de proveedores. Permitiria

optimizar tiempo en la etapa de cotizacion y negociacion.
¢El proceso de compras y pagos es burocratico y debe ser mejorado?

Se identificd seis actividades repetidas en diferentes etapas del proceso, esto generaba
tiempo improductivo y adicional. La seleccion de pagos manual también aportaba a tiempos

adicionales al proceso.
¢Cual es el costo del proceso actual de compras y pagos?

El proceso previo al cambio tenia un costo de US $136.18 y posterior US $131.71 por

cada transaccion generada por medio

del proceso de compras y pagos. Por ello la necesidad que la gestion de compras

cubra el mayor volumen de requisiciones.
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El monto de las compras en el periodo 2012-2013, alcanzaron el 100% de las ventas,
esto por la importacion de la nueva planta, no obstante el promedio en los tres afios
anteriores asciende al 68%, cifra que resalta la importancia e impacto que tiene la gestion de

compras en la compafiia.

El escaso 12% de proveedores calificados limita la busqueda efectiva de empresas o

personas naturales especializadas en los servicios o bienes requeridos.

La creacion de nuevos proveedores promedio por afio de 300, demuestra la carencia
de planificacion de adquisiciones, porque cada area realiza las compras menores segun el

criterio de urgencia que cada una aplica.

El 42% (Tabla N°9 p.58) de las transacciones por compras corresponde a
adquisiciones locales. Esto soporta la importancia de este proceso en el aporte de ahorros a la

compafiia.

El 64% del total de documentos procesados equivalen al 4% del valor total por
compras en el periodo 2011-2013. Es decir varias personas en la compafiia invierten su
tiempo realizando compras y no se aprovecha la capacidad de negociacion de la compafiia, al
hacer adquisiciones al mismo proveedor cada uno por su lado. EIl monto con posibles
oportunidades de mejora en contratacion asciende a US $1,6 millones (promedio anual

compras < US $500), si se estima un cinco por ciento en ahorro, éste asciende a US $80 mil.

Otra consecuencia de la politica abierta para compras menores, es la diversidad de
proveedores para un mismo servicio, como ejemplo; en seguridad industrial 92,
mantenimiento de envases 70, mantenimiento de vehiculos 39. De ahi el grado de celeridad

para consolidar compras y definir proveedores calificados especializados.

La definicion de estrategias en una negociacion, el uso de herramientas tecnoldgicas,
son metodologias aplicadas y reconocidas como las mejores practicas. La compaiiia tiene una

brecha entre su proceso y el modelo ideal revisado al aplicar el cuestionario CMMI.

El conocimiento del comprador acerca del bien o servicio a adquirir y su entorno le
dard una ventaja en la negociacion, también al momento de comparar ofertas y acordar

precios. Ahi radica la importancia de su especializacion.
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El flujo del proceso de compras en todas las compafiias puede tener un simil,
dependerd el tamafo o estructura de la empresa, pesa a ello la diferencia estd en como se
hace, el identificar paso a paso qué se debe o no realizar y como, seré la diferenciacion entre

una y otra, marcara una ventaja competitiva en el mercado por; precios, tiempo de respuesta,
calidad, entre otros.
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RECOMENDACIONES

Las recomendaciones siguientes estdn basadas en los resultados generados en esta

investigacion; se propone:

e Generar alianzas con los proveedores, relacion estratégica a largo plazo, como lo
establece ya la ISO 9000-2000 en el capitulo Principios de Gestion de la calidad [...]
“Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor. Una organizacion y sus
proveedores son interdependientes y una relacion mutuamente beneficiosa aumenta la

capacidad de ambos para crear valor”.

o Definir la estrategia 0 metodologia de compra segun corresponda; convenios marco,

contratos de suministro, licitacion publica, licitacion privada, tratos directos.

e Documentar las lecciones aprendidas en los procesos de negociacion, esto podria

prevenir que suceda en el futuro, cuando sea una falla.

e Generar una base de parametros de compra, donde conste una tabla de valoracion para
la evaluacion de cada proveedor por ejemplo: 30% costo, 20% calidad, 40%
tecnologia, 20% seguridad. Esta informacion permitira realizar comparaciones de las
cotizaciones de una forma tanto cualitativa como cuantitativa, derivando en una toma

de decisiones objetiva.

e Ejecutar el cronograma de implementacion propuesto para en el futuro analizar el

impacto de las acciones efectuadas, controlar los cambios y medir los resultados.

e Revision periodica al desempefio del proceso, para de ser necesario modificar o
actualizar oportunamente las actividades o tareas del mismo, publicar los indicadores

que denoten eficiencia y efectividad o requieran ser optimizados.
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Proposito

Alcance

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

Definir y describir las normas y procedimientos a seguir en la gestion de compras
locales (cotizacidon, aprobacion, adquisicion y registro de bienes), asegurando un
adecuado control interno, un flujo oportuno de los documentos relacionados con su
respectivo registro contable y el mayor beneficio para la compafiia en calidad, precio y
condiciones de pago.

Todas las compras locales, que no incluyen material promocional (realizadas por la
compafiia Outsourcing contratada para tal efecto), y las compras descentralizadas,
realizadas por los usuarios

RESPONSABILIDAD:

Es responsabilidad de todas las personas involucradas en el proceso de compras
locales de bienes o servicios de la compafiia (Gerente de Logistica y Compras,
Outsourcing, GP’s, etc.), velar por el cabal cumplimiento de este procedimiento.

POLITICA DE COMPRAS



La Gerencia de Logistica y Compras (GLC) tendré la responsabilidad por asesorar a
todas las areas en la adecuada interpretacion y aplicacion de esta politica y
procedimientos.

Este documento asi como el Flujo grama del proceso "Purchase to Pay" debe ser
aplicado como consulta durante la ejecucion de todos los procesos implicitos en las
compras nacionales de bienes y servicios de la Compafiia y en el procesamiento de
cuentas por pagar.

Para compras de material promocional refiérase a la politica de Compras de Material
N Promocional
Definicion omocio

Para las compras de activos fijos favor referirse a Politica de Activos Fijos.

1. Responsabilidad por la compra

En general, las compras de la Compafiia deben ser canalizadas por el Outsourcing y el GLC .
Se exceptlan las siguientes compras (descentralizadas), cuyo trdmite est4 a cargo de los
usuarios compradores:

COMPRAS DESCENTRALIZADAS
Area.

Mercadeo

Unidades de Negocio

Conceptos:

Gastos Eventos ,

Publicidad en Medios

Area:

Gestion Humana

Conceptos:

Contratos de mantenimiento, pago de servicios basicos, contrato de servicio de
fotocopiadora, servicio de cafeteria, correspondencia, arriendo, remodelacion de oficinas,
parqueaderos, fiestas y regalos para empleados

Area:

Tecnologia

Conceptos:

Equipos de tecnologia, servicios de telecomunicaciones, mantenimiento de equipos de
computo y de telecomunicacion

y servicios relacionados con tecnologia.

Area:
Entrenamiento
Conceptos:



Duplicacion de manuales de visita Médica y Mantenimiento a Equipos de video

Area:

Gerencia Financiera , Gerencia de Logistica y Compras

Conceptos:

Activos Fijos (Segun procedimiento compra Activos Fijos), excepto equipos de tecnologia.

Area:

Todas las areas y Contraloria

Conceptos:

Compras de pago especial, suscripciones, contratos de asesoria

Las compras descentralizadas se regirdn por las mismas politicas generales y entre otros
requisitos, deberan cumplir con el nimero de cotizaciones requerido segun el monto.

2. Seleccion de proveedores

La seleccion y calificacion de proveedores de compras centralizadas serd un proceso a cargo
del GLC.

La seleccion y calificacion de proveedores de compras descentralizadas serd un proceso a
cargo de cada area segun lo indicado en el punto anterior.

El Outsourcing, el GLC y las areas que realicen compras descentralizadas procuraran
mantener el nimero de proveedores en un minimo razonable, estableciendo vinculos
duraderos y negociaciones a largo plazo provechosas para ambas partes.

Contraloria enviara una vez al afio la lista maestra de proveedores a cada area responsable
para que sea depurada en funcion de los proveedores utilizados en ultimo afio.

Contabilidad sera el responsable de efectuar los cambios al archivo maestro de proveedores.
Para tal fin cada area se encargara de obtener del proveedor la informacion requerida.

El GLC disefiard programas de calificacion y certificacion de proveedores de compras
centralizadas, tendientes a asegurar la calidad de los bienes adquiridos y servicios
contratados. La informacion de proveedores calificados sera comunicada al area de cuentas
por pagar.

La planilla de creacion de proveedor deberd ser aprobada por el jefe del area que solicita el
servicio y debera tener adjunto la copia del RUC y para compras centralizadas carta de
presentacion de la empresa y dos certificados comerciales de otros clientes.

No podrén ser proveedores de la compariia aquellas personas y/o empresas que tengan
intereses familiares y/o comerciales con algin empleado o ex empleado de La compafiia o
cualquiera de sus compafiias relacionadas, cualquier excepcion a la regla debera ser aprobada
por la Gerencia General y por el Oficial de Cumplimiento.

3. Solicitud de compra

Para las compras centralizadas ,que no apliquen a la politica de Compras de Material
Promocional (las realizadas por el Outsourcing), el usuario solicitante debe elaborar una



Solicitud de Compra (Template), la cual consiste en un correo electrénico, enviado o firmado
por la persona autorizada, la cual debera contener la siguiente informacion::

Fecha de Elaboracion o Envio

Departamento Solicitante

Cantidad

Unidad de Medida

Descripcion completa de la mercancia

Centro de Costo o MPG donde se va a cargar el gasto

Cuenta a la que se carga el gasto

Firma de la persona autorizada (se considerara el mail como autorizacion)
Fecha requerida de entrega, sujeto a disponibilidad

El usuario solicitante a nivel jerarquico debe ser como minimo un jefe de departamento o un
gerente de producto.

Si el producto o servicio va a ser cargado a varios departamentos o productos, la factura debe
estar firmada por los usuarios autorizados de los centros de costo o productos involucrados.

La imputacion contable de la compra es responsabilidad del usuario solicitante y debe estar
definida desde la solicitud de compra para las compras centralizadas y en el momento de
ingresar la orden de compra o factura en el caso de las compras descentralizadas.

Para las compras de activos fijos favor referirse a Politica de Activos Fijos.

4. Cotizaciones

Las compras por valores inferiores a USD 1,000 requieren una cotizacion, las compras entre
USD 1,001 y USD 2,000 requieren dos cotizaciones escritas. Las de USD 2,001 en adelante
requieren tres cotizaciones escritas. Estos valores incluyen IVA.

En el caso de vehiculos, se realizard una negociacion anual considerando las mejores
opciones de precio, marca y respaldo post venta, para esta negociacion se considerarén por lo
menos tres cotizaciones escritas de concesionarios de la misma marca, de ser posible.

No seré necesario obtener las cotizaciones en los siguientes casos:

a) Si el producto o servicio tiene un precio negociado vigente segun lo indicado méas
adelante.

b) Si la compra se efecta al mismo precio anterior. No obstante en este caso se sugiere la
revalidacion al menos anualmente de las cotizaciones.

c) Si se trata de un proveedor unico.
d) Casos excepcionales deberan ser aprobados por el Gerente Financiero y de Operaciones

Comerciales.

En cualquiera de los casos anteriores se debera dejar la respectiva justificacion escrita sobre



la copia de la orden de compra que queda en la Compafiia.

La seleccion del proveedor se haré en términos de calidad y precio. No obstante cuando no se
haya escogido la cotizacién de menor precio se dejara constancia escrita de los factores
considerados para la seleccion.

La Gerencia Financiera y de Operaciones Comerciales Excelencia Comercial tendra la
facultad de verificar aleatoriamente las cotizaciones con otros proveedores.

Con el fin de garantizar la transparencia en el proceso de cotizacion se establecen las
siguientes reglas:

-La Compafiia debe enviar a los proveedores una solicitud de cotizacidn con todas las
especificaciones de los materiales o servicios solicitados.

-Las cotizaciones se deben tomar como Ultimas ofertas y si se pide recotizar debe ser a todos
los proveedores.

-Una de las cotizaciones puede ser obtenida por el solicitante de la compra y transferida al
Outsourcing o al Gerente de Logistica y Compras dependiendo el tipo de compra, para
continuar con el proceso de andlisis.

-La comunicacién con los proveedores para las compras se hara a través de correo
electrénico (de ser posible), tanto para enviar la solicitud de cotizacion, como para recibir las
cotizaciones.

-Solamente se debe enviar cotizaciones a proveedores que cumplan los requisitos de calidad
de la Compafiia.

5. Orden de Compra

Todas las compras descentralizadas de bienes y servicios mayores a US$1,000 (incluido el
IVVA) requieren una Orden de Compra, elaborada en forma previa a la recepcion del bien. Se
exceptlan:

-Compras con procedimiento especial de pago (ver cuadro abajo)

-Gastos que por su misma naturaleza no requieren Orden de Compra. Ejemplo: servicios
publicos, impuestos, seguridad social, asesores, conferencistas, servicios que tengan contrato,
reportes de gastos de viaje, gastos de eventos, fletes, cuentas de clubes, tarjetas de crédito,
suscripciones, regalos para empleados.

-Compras menores a USD 1,000 (incluido el IVA).

- Para casos de pagos de honorarios a médicos conferencistas refiérase a la politica local de
interacciones con profesionales de la salud.

Cuando se trate de eventos de grupo tales como: congresos, convencion nacional de Ventas,
cursos y celebraciones, deberd existir una Carta de Compromiso en reemplazo de la Orden de
Compra.



No serén emitidas 6rdenes de compra con cantidades en blanco o inciertas.

La orden de Compra tiene una tolerancia de méxima del 10% del valor facturado. Cualquier
diferencia entre el valor total real de la cotizacion aprobada y la Orden de Compra definitiva
sobre esta tolerancia deberd ser justificada.

Los proveedores deben ser instruidos para que identifiquen el nimero de la Orden de Compra
en la factura.

La Orden de Compra debe respetar la correlacion numérica y cronolégica.

La Orden de Compra junto con sus cotizaciones y comentarios sera mantenida en el archivo
de contabilidad junto con la factura y demas soportes de la compra.

6. Aprobacion de las Compras

La aprobacion de las compras debe ser realizada dependiendo del monto de la misma,
conforme a las atribuciones establecidas en el anexo Autorizaciones por Cargo ASL
(Intranet).

La aprobacion se evidencia validamente a traves de las siguientes formas:

-Firma autdgrafa sobre el formato de orden de compra.

-Confirmacion por correo electrénico

-Firma autdgrafa sobre la cotizacion escogida.

7. Contratos

1.- ¢En qué casos se requiere elaborar un contrato?

Toda compra de servicios recurrente por valor superior a USD 500 en un mismo mes y con el
mismo proveedor, requerird contrato escrito. También se podréan celebrar contratos por
cuantias inferiores a la establecida, cuando por la naturaleza de la compra o el servicio, sea

mas f4cil su manejo y control a través de éstos.

Estos servicios incluyen, entre otros, eventos en hoteles, honorarios a conferencistas,
servicios de mantenimiento, asesorias, disefio, diagramacion, etc.

Todos los contratos celebrados, deberan ser transferidos a la Gerencia Financiera y de
Operaciones Comerciales (asistente) y una copia al area de Cuentas por Pagar para
validacién en el proceso de pagos.

Cuando se elabore un contrato no sera necesaria la elaboracion de una orden de compra en el
sistema

2.- Elaboracion

Cada usuario solicitante tendré a su cargo la elaboracion de los contratos requeridos, de



acuerdo con los modelos sugeridos por los asesores legales.

3.- Revision por parte de los Asesores Legales

Todo contrato de valor anual estimado superior a USD 10,000 , ademas de las aprobaciones
requeridas segun el anexo de Autorizaciones por Cargo (Intranet), debe tener el visto bueno
electrénico de los Asesores Legales, antes de pasarlo a la firma del representante legal.

Todo contrato igualmente debe pasar por la revision del Gerente Financiero y de Operaciones
Comerciales con el fin de determinar los impuestos aplicables.

4.- Verificacion del cumplimiento de los contratos.

El revisor de cada contrato es el usuario solicitante, esto significa que este colega tendré la
responsabilidad de:

4.1.- Verificar el adecuado cumplimiento del contrato.
4.2.- Revisar el trabajo en curso y su terminacion.
4.3.- Controlar que los pagos no excedan el valor del contrato.

Cualquier situacion de incumplimiento debe ser informada inmediatamente a los Asesores
Legales, con el fin de determinar de comdn acuerdo el curso de accion procedente.

Adicionalmente, todos los contratos de cuantia mayor a USD 10,000, que correspondan a
construccion y fabricacion, y para los cuales no se tenga un experto a criterio del usuario,
tendran una fiscalizacion externa. Los contratos de cuantia inferior podran tener fiscalizacion
externa a criterio del Gerente General, y de comun acuerdo con el usuario.

5.- Modificaciones.

Las modificaciones o adiciones de un contrato, requerirdn los mismos niveles de aprobacion
del contrato original.

6.- Manejo centralizado de los contratos.

El Contralor conservara una copia de cada contrato celebrado por la Compafiia. El usuario
solicitante conservard, por su parte, otra copia del contrato, para efectos de controlar su
ejecucion.

8. Recepcion de facturas y grabacion en el sistema de Compras centralizadas

Las materias primas, materiales de empaque y productos terminados, asi como el material
promocional se reciben en la bodega del Outsourcing.

El ingreso de facturas, tanto de importaciones excepto material promocional, sera realizado



por el Outsourcing, de acuerdo a lo indicado en la Solicitud de Compra. El Outsourcing
pasara diariamente las facturas debidamente respaldadas al GLC, quien ser el responsable
de verificar que esta documentacion coincida con el sistema, para posteriormente pasar a
contabilidad

9. Recepcion de facturas y grabacion en el sitema de Compras descentralizadas
Las facturas seran recibidas en Recepcion para su posterior distribucion

En el momento de recepcion de la factura, se verificard el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

Que la factura esté a nombre de La compafiia Cia. Ltda. y el RUC: (0990014825001)

Que la factura corresponda al periodo contable en curso

Que la factura este vigente (Verificar: "Valida para su emision hasta...")

Si la factura no cumple alguno de los requisitos anteriores sera devuelta al proveedor en el
momento de la recepcion.

Para compras centralizadas de material promocional, el Outsourcer solo ingresara material a
su bodega con la autorizacion previa del Gerente de Marca. EI material ser4 mantenido en un
area de cuarentena hasta contar con dicha aprobacion.

Las facturas recibidas por Recepcion serdn entregadas al Asistente de Pago a Proveedores
quien sera el encargado de remitir a cada departamento para su posterior aprobacion.
Todas las facturas deberéan ser aprobadas, especificando la siguiente informacion:

-Division: Farmacéutica, veterinaria o Consumo

-Centro de costos 0 departamento

-MPG

-Cuenta contable:

-Proyecto: para el caso de estudios clinicos y pedidos de importacion de logistica

-Firma de responsabilidad del gerente de area o en su defecto por la persona delegada en su
periodo de ausencia. (Adjuntar soporte de delegacion de firma)

Se dard un plazo méximo de cinco dias a partir de la fecha de emision de la factura para que
estas sean aprobadas y entregadas al Asistente Pago Proveedores. Es responsabilidad de los
colegas de cada area contactarse con cada uno de sus proveedores e indicarles que las
facturas deben ser entregadas inmediatamente de ser emitidas para poder cumplir con el
procedimiento. Si se diera el caso de que las facturas no cumplan con estos requerimientos, el
pago serd de 15 dias a partir de la fecha de recepcion de Contabilidad y si existieran recargos
por retraso en los pagos, los mismos serén descontados al empleado o empleados
responsables de dar tramite a este procedimiento.

El horario de entrega de las facturas a la Asistente Pago Proveedores serd de 8:00H a 12:00H
de lunes a miércoles. Con excepcion de la semana del cierre de mes, que se receptaran las
facturas hasta la fecha indicada por Contraloria.

En caso de facturas de Provincias, se dara el mismo tratamiento.

Es responsabilidad de cada asistente de &rea el verificar que la factura corresponda a una
orden de compra vigente en el sistema si es que aplica.



Unicamente las facturas que cumplan los siguientes requisitos seran grabadas en sistema:

-Requisitos iniciales, segun lo indicado anteriormente.

-Las diferencias de cantidad entre la factura y la orden de compra no exceden la tolerancia
establecida, segun la verificacion realizada por la persona encargada de la grabacion de la
factura.

-No hay diferencias entre lo facturado y lo recibido en cuanto a cantidad y calidad, segun la
confirmacion recibida del usuario solicitante o de la Unidad de Logistica. Si no se cumplen
todos estos requisitos, la factura no sera grabada y se le devolvera por correo al proveedor
con indicacion de la causa.

El nivel de tolerancia para diferencias entre lo recibido y la orden de compra es el siguiente:
-En cantidad: - , + 10%
-En precio unitario: $0.

Si la diferencia excede el nivel de tolerancia establecido, se debe rechazar el material o
efectuar una modificacion a la orden de compra que debe tener las mismas aprobaciones de
la orden de compra original.

El nivel de tolerancia para diferencias entre las cantidades facturadas al proveedor y lo
recibido es cero. Esto significa que cualquier diferencia debe ser reclamada al proveedor.
Grabacion de facturas por parte de terceros:

Terceros podran realizar grabacion de facturas de la Compafiia bajo las siguientes
condiciones:

-La actualizacion en sistema solamente puede hacerla Contabilidad una vez haya revisado el
100% del movimiento.

-El acceso a las demés funciones y mddulos debe estar completamente restringido.

El &rea de contraloria realizard anualmente circularizaciones de los saldos mas importantes
de las cuentas por pagar a los proveedores para verificar la veracidad de los saldos.

10. Pagos a proveedores
Todos los pagos de la Compariia sera efectuados por Contraloria.

Contraloria sera responsable de verificar firmas-autorizaciones de las facturas para poder
proceder al pago.

Contraloria una vez revisado el archivo lo cargara cada dia miércoles en el sistema de banca
electrénica para realizar los pagos los dias sefialados, solamente efectuara pagos de pasivos
grabados en el sistema. Esta politica y el procedimiento adjunto deben garantizar que todos
los pasivos grabados en el sistema corresponden a obligaciones validas y adecuadamente
autorizadas segun las politicas vigentes.

Los pagos denominados especiales seran hechos directamente por Contraloria, y tendrén que
ser solicitados con un dia de anterioridad.

Ninguna persona con acceso a efectuar los traslados de fondos o pagos debe tener acceso a la
grabacion de pasivos.



El departamento de Contraloria adjuntara todas las facturas pagadas como soporte del
proceso de pago.

Los pagos anticipados deben ser previamente aprobados por el Gerente Financiero y de
Operaciones Comerciales.

FORMAS DE PAGO ESPECIAL

Descripcion Comprador Forma de pago al proveedor Politica

Menores de USD 50 Usuario Pago directo por el usuario y/o reembolso por caja chica hasta
USD 50 Caja chica

Pasajes Agencia de viajes Tarjeta de crédito corporativa, manejada por la Agencia de Viajes
Politica de gastos de viaje y representacion

Gastos de eventos de mercadeo menores a USD 200

Gerentes de distrito Pago directo por el usuario. (Gerente de Marca) Gastos de eventos
Gastos de viaje y representacion Usuario Pago directo por el usuario y reembolso a través del
reporte de gastos

Politica de gastos de viaje y representacion

Gastos de las sedes menores a USD 50 Gerentes de distrito Pago directo por los gerentes de
distrito con recursos del fondo fijo Cajas chicas de los distritos

11. Responsables y limites de Autorizacion

Para los limites de autorizacion referirse a la politica de autorizaciones..

En caso de ausencia temporal de la persona responsable de aprobar los gastos de las
respectivas areas, deberé delegar via electronica a la persona designada con copia a Cuentas
por Pagar, y deberd especificar el tiempo por el cual emite esta autorizacion.

12. INSTRUCCIONES PARA LA RECEPCION DE FACTURAS

1. Su factura debe cumplir los siguientes requisitos, sin los cuales no podré ser radicada en la
Compafiia:

a) Su factura debe contener el nimero de la orden de compra y el nombre del funcionario
contacto en La compafiia. Generalmente este es el mismo funcionario que le contacté durante
la negociacion.

b) Su factura debe cumplir con los requisitos fiscales y legales establecidas en el Reglamento
de Facturacion.

c) Su factura debe estar a nombre de La compafiia Cia. Ltda.

d) La fecha de su factura debe estar dentro del periodo contable vigente para la Compafiia en
la fecha de la recepcion.

2. Una vez entregue sus mercancias 0 preste sus servicios a La compafiia debe entregar su



factura en nuestras oficinas de, Quito o en las oficinas de Guayaquil y Cuenca. En el
momento de la recepcion se verificard el cumplimiento de los requisitos indicados en el
numeral 1 anterior. En caso positivo su factura serd recibida. Si su factura no cumple alguno
de estos requisitos serd devuelta a usted.

3. Los dias de plazo para el pago se comienzan a contar a partir de la fecha de emision de la
factura. Refiérase a la politica de desembolsos por pago a proveedores.

4. La recepcion de la factura no significa la aceptacion de la misma, ya que se requiere de un
tramite interno de aprobacion con el funcionario solicitante.



Anexo 2

Procedimiento Empresa de Servicios

107



I. OBJETIVO

Normar el proceso a seguir para la adquisicién de bienes y servicios a traves del departamento
de Compras.

Il. ALCANCE

Este procedimiento abarca directamente los Departamentos de Planificacién Financiera,
Compras, Administrativo (Bodega General) de la Direccidon Financiera — Administrativa e
indirectamente al resto de areas de la empresa que realizan sus requisiciones de bienes y
servicios.

lll. POLITICAS
A. GENERALES

1. Todas las areas de la empresa a través del registro de la solicitud en el modulo de Compras
del sistema People Soft requeriran la aprobacién presupuestaria a la Direccién Financiera
(Planificacion Financiera) para la adquisicion de bienes y servicios.

2. De igual manera para el caso de adquisicion de un activo, gasto o servicios que sera
atendido por el departamento de Compras que realizara el registro de la solicitud en el
modulo de Compras del sistema People Soft.

3. Ninguna compra de bien o servicio debera hacerse sin haber cumplido con el registro de
una solicitud en el sistema, y siempre debera ser antes de adquirir cualquier compromiso
con terceros. Los casos en que no se respete esta disposicion, seran reportados a la
Direccion Financiera y Presidencia.

4. Las solicitudes de productos para Navidad, como los obsequios y/o promociones, que
serian entregados a los Empleados, Clientes, Distribuidores, etc., requeridos por las areas
correspondientes, deberan ser registradas y aprobadas durante el 3er trimestre del afio, es
decir de Julio a Septiembre de cada afo, con el objeto de asegurar un stock y un
compromiso de entrega de parte de los Proveedores

5. Previo a realizar una solicitud de compra de vehiculo, mobiliario de oficina (escritorios, sillas,
paneles,etc) e impresoras xerox para un area, el usuario Solicitante del area debera
comunicar sobre el pedido a realizar via correo electronico al Jefe de Servicios Generales,
quién en maximo 5 dias laborables luego de un andlisis respondera aprobando sélo la
cantidad de bienes a comprar y enviara una copia al Supervisor de compras locales. En este
caso el usuario Solicitante procedera a realizar la Solicitud de compra en el sistema de
People Soft una vez recibido el correo del Jefe de Servicios Generales.

6. El area que realiza la solicitud de compras de un vehiculo debera contemplar en el pedido
los implementos de seguridad como mataburros, halégenos, caja de herramientas y alarmas
contra robo, de asi requerirlo las labores en el que sera utilizado. Esta solicitud debera ser
validada por el Jefe de Servicios Generales de cuerdo a las especificaciones que se
encuentran en el manual ADM003 - “Suministro, Mantenimiento y Utilizaciéon de Vehiculos”.

7. El Asistente de compras correspondiente procedera a gestionar la emisién de la orden de
compra de vehiculo, mobiliario de oficina (escritorios, sillas, paneles,etc) e impresoras xerox
una vez que reciba el correo del Jefe de Servicios Generales a través del Supervisor de
compras locales, caso contrario el tiempo de atencién maximo para emitir la orden de
compra sera a partir de recibirse el correo del Jefe de Servicios Generales.

8. Las solicitudes de Bien y/o Servicios deberan ser aprobadas por el Director/Gerente del
area solicitante, quien deberd indicar el tiempe maximo de atencion, la prioridad de ia
requisicion y si se encuentra dentro del presupuesto (SOX-C2-ECCOMO1).



9. Sera responsabilidad exclusiva del Director o Gerente del drea solicitante definir el nivel de
prioridad en la Solicitud, esta decisién debera ser tomada racionalmente para que no se
pierda la subjetividad de la prioridad, las cuales estan definidas de la siguiente manera
(SOX-C2-ECCOMO1):

Prioridad Alta: Son aquellas requisiciones solicitadas por urgencia, ya que de no adquirir el
bien o servicio se veria afectada directamente [a operacion de CONECEL, estas
requisiciones seran tratadas con prioridad uno por el area Financiera — Administrativa y

deberan seguir el flujo para el caso.

Prioridad Normal: Son todas aquellas requisiciones solicitadas que no son urgentes y que
seran atendidas de acuerdo al dia en que llegaron para seguir con el flujo normal de
aprobacién.

10. Las Solicitudes o requisiciones se efectuaran en el marco de los proyectos pre-aprobados v
que fueron informados e incluidos en el presupuesto anual de adquisicion de activos/gastos.

11. Las &areas que creen una Solicitud o requisicion en el sistema que no cuenten con
presupuesto, deberan solicitar la aprobaciéon a la Presidencia Ejecutiva previo al envio al
Departamento Financiero (Planificacion Financiera).

12. El area Administrativa podrd realizar los mantenimientos de vehiculos y de oficinas
basandose en los pardmetros aprobados en la partida presupuestaria correspondiente por el
Departamento Financiero (Planificacion Financiera) a principios de cada afo.

13. Las édreas que soliciten mantenimiento de vehiculos o de oficinas deberan solicitar el
servicio en la Unidad de negocio o Departamento Administrativo.

14. Todas las Solicitudes o requisiciones de equipos o sistemas informaticos seran aprobados
por el Director de Sistemas previo su envio al Departamento Financiero (Planificacién
Financiera).

15. El Departamento Financiero (Planificaciéon Financiera) aprobara o confirmara en el sistema
que la solicitud presentada se ajusta al presupuesto definido para el area.

16. El Departamento Financiero (Planificacién Financiera) por requerimiento y potestad de la
Presidencia Ejecutiva podra ajustar el presupuesto de gastos mensual, lo que sera
informado al inicio del mes a todas las areas, con el propdsito que lo conozcan y ajusten sus
Solicitudes o requerimientos. En paralelo se ajustara el presupuesto informado en carpeta
“Finantial”.

17. Cuando el sistema de Compras identifique que la requisicion sea superior en un 10% del
valor real de la adquislcién solicitada, no se podra efectuar dicha compra sin antes mantener
una reunion entre el area solicitante y el Departamento Financiero (Plann" cacion Financiera)
para analizar el desembolso y determinar su vialidad.

18. Se debera notificar al solicitante, en caso de existir un excedente, cualquier variacion de
precio que exceda el porcentaje autorizado del 10%, por tanto en caso de que el valor
excedido sea del 11%, la Gerente de Compras Locales e Importaciones aplicara la nueva
tolerancia en el sistema para el pedido y si el valor excedido es mas del 12% quién aplicara
la nueva tolerancia en el sistema para el pedido sera el Director Financiero.

19. El Departamento de Compras e Importaciones de CONECEL sera el Unico autorizado a

revisar y asignar las Solicitudes para proceder a su atencion, lo que implica realizar los
procesos de busqueda de proveedores, cotizaciones, seleccion de ofertas, compra y



coordinacién con las demds dreas involucradas en los procesos de recepcion del
bien/servicio y pago det mismo (SOX-C1-ECCOMO01; SOX-C1-ECAaPR01).

20. El area de Marketing podra en ciertos casos luego de aprobadas sus Solicitudes o
requisiciones proceder con la busqueda de proveedores, cotizaciones, seleccion de ofertas,
compra, coordinacion con las areas involucradas en el proceso de recepcion del bien o
servicio y con el pago del mismo, procediendo de acuerdo a lo indicado en las politicas 22,
32, 33 y 36 de este Manual. Los casos estan detallados en la “Matriz de Compra para el
area de Marketing” (Anexo 7). Estos casos deberan ser registrados en el sistema bajo la
unidad de negocio MKT. El Gerente de Mercadeo antes de aprobar las solicitudes debera
validar el requerimiento contra la bitacora del departamento de Mercadeo (SOX-C12-
ECPUBO1).

21. Todos los usuarios de las diferentes areas que registran Solicitudes de compras y en caso
de solicitar productos donde incluya un logotipo, deberan enviar al Dpto. de compras el arte
respectivo hasta el mismo dia en que la Solicitud sea aprobada en el sistema para que el
Dpto. de compras inicie el proceso de adquisicion del mismo. De igual manera para aquellos
productos o articulos que se necesitan color, tipo de material, tamafo, tallas u otra
caracteristica indispensable para la compra debera ser informada a través de la misma
Solicitud de compra con el objeto de no retrasar el tiempo planificado para la adquisicion y
retrasos en las entregas de los productos.

En caso de no recibirse lo indicado anteriormente hasta la fecha maxima, el departamento
de Compras contara sus dias habiles de compromiso para emitir una “Orden de compra”
desde la fecha en que el departamento Solicitante informe, comunique o envie todo lo
necesario para la negociacion con el Proveedor.

22. El Departamento de Compras tendra 2 dias habiles luego de recibida la Solicitud o
requisicion con prioridad Alta para emitir una “Orden de Compra”, debiendo comunicar via
mail interno al usuario solicitante el tiempo estimado que tomara al proveedor despachar el
bien, para las requisiciones de prioridad Normal tendra maximo 10 dias habiles para
emitirla.

23. El Asistente de compras locales podra generar una “Pre orden de compra” con la
autorizacién de la Gerencia de compras locales e importaciones para cumplir con los
compromisos de entrega, siempre que la Gerencia de compras locales e importaciones
reciba un correo de parte del Gerente/Director de area que solicite esto indicando las
razones por la que se solicita la generacién de esta “Pre orden” y el nimero de solicitud del
sistema que indica que la aprobacién esta siendo gestionada.

24. Los unicos productos por los cuales se generard una “Pre orden de compra” a nivel de
compras locales son las tarjetas prepago, fajines para amigos kit y los comprobantes de
venta (facturas, N/C, N/D, liquidacién de bienes y servicios) que sean necesarios para la
apertura de nuevas oficinas o empresas. A nivel de importaciones los equipos celulares es
el producto por la cual se generara una “Pre orden de compra”, tal como lo indica el manual
FINOO8 “Planeacién, Adquisicidn, Distribucion y Obsolescencia de Equipos Celulares®.

25. El Asistente de Compras locales elaborara la “Pre orden de compra” a la cual le asignara un
nimero consecutivo para identificarla, ésta sera registrada en la bitacora de “Control de
seguimiento de compras por Asistente” para posteriormente relacionarla con la “Orden de
compra” definitiva y archivarlas de manera conjunta.

26. El Asistente de Compras locales comunicara al Proveedor que posteriormente sera enviada
la “Orden de compra” definitiva para que el nimero de esta sea referenciada en la factura.

27. En caso de existir en el sistema Solicitudes de compra aprobadas que no han sido emitidas
sus ordenes de compra por falta de caracteristicas de los productos y luege de que el
Asistente de compras haya realizado un seguimiento con el usuario que registro la Solicitud



para obtener los datos necesarios para la negociacién con el Proveedor y emisién de la
orden de compra, la Solicitud sera cancelada por el Gerente de compras e importaciones
después de 7 dias laborables de haber sido aprobada, comunicando al Usuario de lo
realizado.

28. El Supervisor de Compras locales/Importaciones notificara a través del sistema, al cliente
interno toda Solicitud o requisicién por Gastos, Activos o Servicios, que por cambios,
“inexistencia dei producto, incongruéncia en ias especificaciones, no fengan todas ias
caracteristicas técnicas del bien requerido como marca, modelo, capacidad, codigo
proveedor internacional recomendado o cualquier otro motivo que causare imposibilidad de
su procesamiento, dentro de un plazo maximo de 10 dias habiles desde la fecha de
aprobacién y asignacion, y esperara la respuesta del Solicitante maximo en 2 dias
laborables para atender la Solicitud.

29. El Asistente de Importaciones es el responsable de entregar al Asistente Contable al cierre
de cada periodo el detalle de las facturas de los proveedores correspondiente del proceso
de importacion y solicitar el registro de la provision contable. Asi mismo el asistente de
importaciones solicitara dentro de los 20 primeros dias del mes siguiente via correo
electronico al Jefe de Contabilidad, Analista Contable y Asistente Contable el reverso
contable de la provisién para seguir con el proceso normal de registro de factura de
proveedores, liquidacion y recepcion de las importaciones.

30. Las Solicitudes de bienes y servicios e inclusive las de obra civil superiores a un valor de US
$ 10.000,00 (diez mil dblares) seran autorizadas por el Presidente Ejecutivo, tenga o no
presupuesto. Previamente, debera haber sido revisada por el Analista Financiero y
aprobada por el Gerente de Planificacion, Informacién Financiera y Roaming. Quedando los
niveles de aprobacién y revision de las solicitudes de la siguiente manera:

Por .
Cargo Monto Niveles de Aprobacién
y Revision

Gerente de Area 0 — en adelante Aprobador

Director de Area 0 — en adelante Aprobador

Analista Financiero 0 — en adelante Revisor

Gerente de Planificaciéon, | 0 hasta 9.999.99 Aprobador

informacién Financiera y Roaming

Presidente 10.000 en adelante Aprobador

Niveles de aprobacion para solicitudes por la adquisicion de Equipos de Computo:

Cargo Monto Niveles de Aprobacién
y Revisién

Gerente de Area 0 — en adelante Aprobador

Director de Area 0 — en adelante Aprobador

Director de Sistemas 0 — en adelante Aprobador

Analista Financiero 0 — en adelante Revisor

Gerente de Planificacion, | 0 hasta 9.999.99 Aprobador

informacion Financiera y Roaming

Presidente 10.000 en adelante Aprobador




Niveles de aprobacion para solicitudes por la adquisicién de Activos Fijos:

Cargo Monto Niveles de Aprobacién
y Revisién

Gerente de Area 0 — en adelante Aprobador

Director de Area 0 — en adelante Aprobador

Gerente Administrativo 0 — en adelante Aprobador

Analista Financiero 0 — en adelante Revisor

Gerente de Planificacién, | 0 hasta 9.999.99 Aprobador

informacién Financiera y Roaming

Presidente 10.000 en adelante Aprobador

31. En caso de no obtener la aprobacion del Presidente Ejecutivo cuando asi se lo requiera de
acuerdo a la politica establecida en este manual, por motivo de ausencia fisica por un
periodo superior a 24 horas, se debera procesar la requisicién con el “Visto Bueno” de quien
lo subrogue y posteriormente efectuar la regularizacion con la firma del Presidente
Ejecutivo.

32. Las compras se efectuaran a proveedores que hayan sido previamente calificados y
aprobados por CONECEL, de acuerdo a lo estipulado en el Manual de Politicas y
Procedimientos FINO12 “Calificacion a Proveedores”. Serd responsabilidad del
Departamento de Compras la actualizacion de la base de proveedores (SOX-C3-
ECCOMO1). "

33. Durante el primer trimestre de cada afo sélo el Departamento de Compras debera convocar
a concursos de precios de aquellos articulos o insumos recurrentes, y escoger la mejor
oferta para firmar contrato congelando los precios de forma anual o semestral a efecto de
proteger a la empresa de efectos inflacionarios originados por variacién de precios.

34. Se debera comunicar a todos los proveedores recién calificados, a través de una copia de la
carta donde consta quienes son las personas que autorizan una orden de compra (Gerencia
de Compras/Direccién Financiera) (Anexo 8), antes de la generacion de la primera “Orden
de Compra” a dichos proveedores. Esta carta no se enviara a los Proveedores con los
cuales las negociaciones se establecieron a través de un contrato administrado por alguna
area (SOX-C5-ECCOMO1).

35. En caso de cambio de personas (Gerente de Compras Locales e Importaciones y/o Director
financiero) se debera comunicar los nombres de sus reemplazantes, a todos los
proveedores a los cuales se les informd de acuerdo al punto anterior.

36. El Asistente de Compras Locales debera registrar los datos de las cotizaciones en el modulo
de compras, a través del mantenimiento de respuestas, ejecutar el reporte “Resumen de
Ofertas” (Anexo 2) y coordinar con el Supervisor de Compras Locales la mejor propuesta.

37. El Departamento de Compras deberd obtener minimo 2 cotizaciones antes de emitir la
“Orden de Compra” (Anexo 3). Sin embargo, en caso de tratarse de proveedores Unicos
calificados en determinados productos sea por su especialidad, por la inexistencia de otro
similar en el mercado o porque éstos son los fabricantes, queda bajo la responsabilidad de
la Gerencia de Compras su aprobacién sin la presentacion del nimero de cotizaciones
indicadas anteriormente. No se requerird cotizar nuevamente aquellos bienes o servicios
que estén incluidos dentro de “Contratos de Provision Semestral o Anual” y adicionalmente
se procesara directamente el Pedido si los precios han sido negociados o pertenecen a un



38.

39.

40.

41.

42,

43.

45,

46.

47.

48.

49.

contrato firmado con la Casa Matriz (América Mdvil México) hacia todas las subsidiarias del
grupo. :

La informacion que se genere en las negociaciones con los Contratistas y Proveedores en
general, deberdn mantenerse bajo los términos de confidencialidad, es decir que no se
proporcionara dicha informacién a personas externas a CONECEL como a personas de
areas internas que no intervengan en el proceso. Los (nicos autorizados a proporcionar

‘informacién son: La Gerencia del Depariamento de Compras Locaies e Importaciones y ios

Directores de las distintas areas.

Las negociaciones con Proveedores deberan ser tal que el porcentaje de pago en la entrega
de la dltima fase del servicio sea minimo un 40 %, una vez que CONECEL dé su aceptacién
final en base a los lineamientos definidos en la “Orden de Compra”, contrato o convenio.

Los Usuarios Solicitantes que negocien otorgar Anticipo a los Proveedores, por la compra
de un bien o servicio, deberan registrar en el médulo de compras una Solicitud y generar un
pedido para anticipo. Adicionalmente deberan solicitarle al proveedor una carta de Garantia
Bancaria por el mismo valor del anticipo; en el Departamento de Compras el responsable de
requerir la Garantia Bancaria es el Supervisor de Compras Locales cuyas instrucciones
sobre la misma lo adjuntara en la orden de compra (ver anexo 17) (SOX-C2-ECAaPR01).

El Departamento de Compras debera registrar en el modulo de compras un pedido para
anticipo derivandolo del pedido principal y elaborar una solicitud de pago en la que adjuntara
una copia de la Garantia Bancaria, de esta manera podra iniciar la gestién del pago de la
factura correspondiente al anticipo.

El Director Financiero es el Unico que podra autorizar a los Usuario Solicitante y al
Supervisor de Compras que se otorgue un anticipo mayor al porcentaje permitido (25%) o
entregar un anticipo sin recibir Garantia Bancaria del Proveedor.

Las Garantia Bancaria (originales) que el proveedor entregue a los Usuarios Solicitantes y/o
al Supervisor de Compra deberan ser revisadas y sumillada por el Area Legal.

El Supervisor de Compras debera entregar las Garantias Bancarias al Asistente de
Tesoreria para que las Custodie.

Los Usuarios Solicitantes deberan custodiar y mantener vigentes las Garantias Bancarias, si
algin documento esta por caducarse debera solicitar al proveedor que proceda a renovar el
documento.

El Supervisor de Compras Locales sera el responsable que las Garantias Bancarias se
encuentren vigentes hasta la fecha de entrega o finalizacion total del bien, servicio o
proyecto caso contrario debera solicitar al proveedor la renovacién de la garantia bancaria.

Finalizado el Proyecto, los Usuarios Solicitantes y el Asistente de compras deberan verificar
que el bien o servicio haya sido entregado en su totalidad por parte del Proveedor revisando
la recepcion en el sistema, para posteriormente gestionar la entrega de la Carta de Garantia
al Proveedor, solicitando el acuse de recibido del Proveedor en la copia del la “Entrega de
documentos” emitida por Tesoreria. Esta copia debera ser archivada en el file del
Proveedor.

Mensualmente los Usuarios Solicitantes y el Supervisor de Compras conciliarén el anexo
Anticipo de Compras, proporcionado por el Analista de Contabilidad los 10 primeros dias del
mes en curso de acuerdo como lo indica el manual FIN0O18 “Cierre Contable” (SOX-C4-
ECAaPR01).

El Departamento de Compras debera confirmar con los proveedores los precios definitivos,
los plazos de pago y fecha de entrega del producto a fin de comunicar a las areas



involucradas en el proceso que ejecuten las actividades correspondientes, Administracion

(Bodega General — recepcion de la mercaderia), Financiero (Tesoreria — provisionamiento y
pago de proveedores).

50. Para compras de servicios mayores a $ 20.000,00 (veinte mil ddlares) se elaborard un
contrato, el mismo que debera tener el visto bueno del Departamento Legal.

51. El Departamento de Compras debera incluir al Departamento Financiero (Tesoreria) en la
distribuciéon del Reporte Semanal y Mensual de compras e importaciones para programacion
de su flujo de caja.

52. La Declaracion Andina Unica (DAV) emitida por la CAE para el proceso de desaduanizacion
deberd estar firmada por la Gerencia de Compras Locales e Importaciones (Apoderado) y
en caso de su ausencia deberan solicitar la firma al Director Financiero (Representante
Legal).

53. Al momento de liquidar una compra de importacion, se debera adjuntar una copia adicional
de la Declaracién Aduanera Unica (DAU C) al asistente contable encargado de impuestos
en el Departamento de Contabilidad, a fin de que pueda preparar su declaraciéon mensual.

54. El Departamento Administrativo entregara conjuntamente con cada aplicacion de seguro
una copia de la factura de la empresa aseguradora, misma que servira para la liquidacion de
importaciones correspondientes.

55. El Jefe de Impuestos es la Unica persona que podra entregar Comprobantes de Retencion
Preimpresas de Conecel para que sean elaborados por el Agente Afianzado por el concepto
de Aforo Fisico.

56. El Agente Afianzado debera entregar al Asistente de Importaciones el comprobante de
retencion original en un periodo maximo de 24 horas de haberlo emitido a la Verificadora de
turno.

57. Cualquier verificacion de datos que requiera Contabilidad debera remitirse a documentos
originales que reposan en la Carpeta de Importacion de cada DUI bajo el custodio del
Departamento de Compras e Importaciones.

58. Dentro de los 5 dias habiles al cierre de cada mes, el Departamento de Contabilidad
proporcionara al Supervisor de Importaciones un detalle pormenorizado de aquellas cuentas
en tréansito aperturadas por Importaciones que se encuentren pendientes de liquidar, como
también proporcionar el detalle contable de la cuenta 180103 Cuenta por Cobrar CORPEI
para la respectiva revisién y conciliacién.

59. El Departamento de Compras procederd a depurarlos y a solicitar se efectien los ajustes
contables necesarios dentro de los siguientes 10 dias habiles. Es responsabilidad del
Departamento de Contabilidad conciliar dicha informacién antes del cierre del siguiente mes.

60. Luego de recibirse los productos, Importaciones deberd realizar maximo en 4 dias
laborables la respectiva Liquidacion de Importacion, revision y aprobacion para ser enviados
al Dpto. de Contabilidad (SOX-C12-ECCOMO01).

61. Una vez liquidada la importacion, Compras entregard a Activos Fijos copias de la
liquidacién, copia de la “Orden de Compra” y copia de la factura del proveedor, previo al
ingreso de la carpeta a contabilidad, obteniendo firma de recepcién en la misma carpeta
(SOX-C12-ECCOMO1).

62. La carpeta de Importacion ingresada al Departamento de Contabilidad para su revision y
andlisis bajo ningun concepto sera entregada a otro personal que no sea i del
Departamento de Compras e Importaciones (SOX-C12-ECCOMO01).



63. Contabilidad tendra maximo 5 dias laborables, luego de la entrega de la carpeta de
importacién por parte de Compras, para la revision y registro de los gastos de la importacién
(SOX-C12-ECCOMO1).

64. Los pagos a los proveedores se realizaran de acuerdo al Manual de Politicas y
Procedimientos FINOO3 “Pago a Proveedores”, documento que incluird datos referentes a
numero de Ia requisicion, montos, fechas y formas de pago, informacion con ia que se
planificaran los flujos de liquidez necesarios.

65. El Asistente de Compras/Importaciones o de area/seccion que reciba una factura de un
Proveedor cuyo bien o servicio ha sido recibido o tiene conocimiento el area/seccion a la
cual el Proveedor envia la factura, debera colocar en el "Recibido por" de la factura el
nombre del area/seccion, la fecha en que la recibe y el visto bueno del que recibe. En
caso de que la factura no contenga el "Recibido por", se escogera un espacio en blanco
dentro de la misma para poner los datos de la recepcion, sin alterar los datos existentes en
la misma.

En caso de incumplimiento de este lineamiento, el Supervisor de Cuentas por Pagar
comunicara via mail de la novedad a la Gerencia del area de la cual se recibid la factura,
con copia al Director Financiero, para las acciones correspondientes que deban tomarse a
fin de dar cumplimiento a la misma.

66. El departamento de compras sera responsable de proveer las fechas de vencimiento de las
facturas al departamento de Tesoreria para su aprovisionamiento, al momento de ser
recibidas via mail, de los proveedores de capex e inventarios.

67. El Departamento de Compras comunicara al Departamento Financiero (Tesoreria) con 15
dias de anticipacién la anulacién o postergacion de algin pago que haya sido autorizado,
para que pueda ser debidamente regularizado.

68. El Departamento de Compras debera mantener en su archivo la “Orden de Compra”,
conjuntamente con la Solicitud o requisicién original aprobadas (impresién de la pantalla del
sistema que tiene el estado de la Solicitud) y con las proformas originales o copias de fax
membretados de los proveedores que hayan servido de base para la elaboracién de la
correspondiente “Orden de Compra”. El Supervisor de Importaciones o de Compras Locales
debera soportar el requerimiento y para ello debera solicitar la “Solicitud de Autorizacion de
Inversion (SAI)" el mismo que es elaborado el area solicitante, de acuerdo a las
especificaciones que indica el manual TEC009.

69. El Supervisor de Importaciones sera responsable de realizar el seguimiento y velar por el
cumplimiento de los plazos establecidos en las politicas para las actividades
correspondientes a una importacion.

70. El Asistente de Importaciones debera dar las instrucciones de embarque al Embarcado, con
previa autorizacion del Gerente de Compras locales e importaciones o el Supervisor de

Importaciones.

Las instrucciones remitidas son definitivas y Unicas para el embarcador, sin estas el
embarcador no podra embarcar en origen ni despachar en destino la carga.

71. En un plazo de 48 hora habiles después de que Conecel haya emitido la Carta de
Responsabilidad, el Embarcador debera tramitar la Carta de Salida de Embarque de la
importacion.

72. El embarcador debera entregar al Supervisor de Importaciones un reporte que incluya toda
la informacién de los embarques, esto es desde la recepcién de la carga hasta su arribo en
bodegas, incluyendo las novedades que se hayan presentado. El reporte para la division de



infraestructura el embarcador debera remitirla todos los lunes en la mafana y para la
division celular el reporte lo entregara diariamente al final del dia.

73. El embarcador es el responsable del correcto manejo de la carga, desde su recepcion en
origen, transito, arribo e ingreso a bodega de almacenamiento temporal que Conecel
designare. Si la carga presenta dafios o pérdidas (la misma que se haya originado en el
transito del embarque), estos valores seran asumidos por el Embarcador.

74. El embarcador debera comunicar al Gerente de Compras Locales e Importaciones o al
Supervisor de Importaciones las novedades o anomalias que se presenten en el momento
de arribo de la mercaderia.

75. El Embarcador es el responsable de verificar el pesaje de la carga en origen con el
mencionado por el proveedor en el paking list y/o factura, de presentarse mutta por
diferencia de peso en el “DAU C” (entre el documento de transporte vs el peso que registre
en las bodegas de la Aduana) Conecel solicitaréa al Embarcador la emisién de una nota de
crédito por el valor de la multa.

76. El Gerente de Compras Locales e Importaciones y el Supervisor de Importaciones
mantendrén quincenalmente reuniones internas con el Embarcador con la finalidad de

revisar las operaciones de embarque, novedades presentadas y tomar acciones correctivas
de ser necesarios.

77. Las tarifas de los rubros que facture el embarcador debera ser las que se encuentren
estipuladas en el contrato celebrado con Conecel, excepto la tarifa de Fuel Surcharge ya
que el facturado sera con previa aceptacién de Conecel.

78. El embarcador debera emitir las facturas 48 horas posteriores del arribado de la mercaderia.
Las facturas originales deberan ser entregadas antes del cierre contable.

79. Cuando Conecel solicite la rectificacion de una factura o emision de nota de crédito el
embarcador debera procesarla en 12 horas habiles posteriores al requerimiento realizado,
excepto las notas de crédito que correspondan a multa por discrepancia de pesos, las
cuales el embarcador las emitird 48 horas habiles posteriores a la notificaciéon que realice
Conecel.

80. El Asistente de Contabilidad comunicara, el mismo dia, al Gte. de compras e importaciones
sobre los errores encontrados en el registro de las importaciones por parte de los Asistentes
de importaciones para su analisis y correspondientes acciones.

81. Cualquier negociacion que se efectle con el Proveedor de equipos celulares para recibir NC
o equipos, debera ser informado al Gerente de compras e importacion/Supervisor de
importaciones de Teléfonos y Accesorios para su control, seguimiento y solicitud de
aplicacion.

82. Contabilidad no procesara NC que no se reciban con el memorandum firmado por el
Gerente de compras e importacion.

B. EQUIPOS Y ACCESORIOS PARA PUBLICIDAD U OBSEQUIOS

1. Solamente el Coordinador de Abastecimiento de Productos del area de Mercadeo
gestionara con los Proveedores, equipos celulares y accesorios bajo el concepto de
campaifias publicitarias, donaciones u obsequios, contando siempre con la aprobacion de la
Direccién Comercial y en el caso de donaciones u obsequios ademas con la de la
Presidencia Ejecutiva.



2. Los equipos seran entregados de manera local, es decir que el proveedor se encargara de
entregarlo directamente a la empresa, sin tener que incurrir CONECEL en ningln proceso
de desaduanizacion.

3. El Coordinador de Abastecimiento de Productos coordinara con el proveedor para que estos
equipos sean entregados al Dpto. de Activos para su custodio hasta que sean distribuidos
de acuerdo a las directrices del area comercial.

4. El Supervisor de Activos sera responsable de formalizar un acta de entrega/recepcién de los
equipos con el Coordinador de Abastecimiento de Productos y el Proveedor, y registrar los
equipos inmediatamente en el sistema de Activos. Estos equipos deberan ser
contabilizados en una cuenta de orden para control.

5. El Coordinador de Abastecimiento de Productos serd el (nico autorizado a solicitar y
disponer de los equipos, por lo que debera comunicar via mail al Supervisor de Activos con
copia a la Gerencia Administrativa, Direccién Comercial, Gerencia de Mercadeo, como sera
la distribucion de los equipos a medida que sean asignados.

6. Sera responsabilidad del Supervisor de Activos obtener la firma del custodio final en el acta
de entrega/recepcion del equipo y registrar el nombre del custodio en el sistema de Activo.

7. Para el caso de equipos de pruebas el Supervisor de Importaciones de Teléfonos sera el
Unico autorizado a coordinar con el Proveedor la obtenciéon de los equipos celulares de
acuerdo a lo especificado en el manual MKT004 “Customizacién, pruebas y homologacion
de nuevos equipos moviles en la red celular”. El Supervisor de Importaciones de Teléfonos
entregara al Ingeniero de Terminales del drea Técnica los ejemplares necesarios del(os)
equipo(s) nuevo(s) conjuntamente con el manual de usuario, manual técnico para la
realizacién de las pruebas de servicios respectivas, previo debida aprobacion de la
Direccidon Técnica.

8. El Supervisor de importaciones de Teléfonos debera comunicar via mail al Supervisor de
Activos quien es el custodio de los equipos de pruebas, a fin de que registre los equipos y
custodio en el sistema de Activos.

9. Ademas de los cargos antes indicados de la empresa, ningln otro funcionario o colaborador
esté autorizado a recibir equipos y/o accesorios de los proveedores.

C. COMPRA DE TIEMPO AIRE PARA PRUEBAS BY PASS.

1. La Asistente de Presidencia Ejecutiva, serd la responsable de registrar los datos de la
tarjeta de Presidencia Ejecutiva en el sistema pay pal de compra segura a través de
Internet, cada vez que sea necesario y remitirla al Supervisor de Compras Locales para su
utilizacion.

2. El monto maximo para realizar compras en Internet a través del sistema pay pal es de $
2.000.00 mensuales.

3. El Supervisor de Compras Locales o el Asistente de Compras Locales debera realizar la
compra previa aprobacién de la solicitud de compras; siendo que la pagina no posee el
sistema de compras pay pal, debera validar de manera previa si el nimero de la tarjeta
quedara grabado en la pagina Web, de tal forma que No se proceda a realizar la compra.

4. El Auditor de Control de Tecnoldgico, debera realizar la solicitud de compras via mail,
detallando el nimero de tarjetas que se requieren y el valor de las mismas, asi como la
pagina Web de donde se realizara la compra; y, debera remitirla a la Secretaria de Auditoria
y Control de Operaciones, para su ingreso en el sistema People Soft.

D. PROCESO DE LICITACIONES



1. Para que la adquisicién o desarrollo de un bien, servicio, proyecto o producto ingrese a un
proceso de licitacion el Area solicitante debera considerar lo siguiente:

*  Que el proyecto o producto sea nuevo/renovacion
e  Que sea mayor a $ 50.000 (cincuenta mil 00/100 délares)

e Que Ameérica Movil no haya previamente definido el proveedor o que no exista un
acuerdo macro con sus filiales.

2. La convocatoria para el concurso privado (licitacién) solo lo podra realizar el Gerente de
Compras Locales e Importaciones en un plazo méaximo de 3 dias laborables de haber
receptado la solicitud y la informacion necesaria para el proceso de licitacion (bases del
concurso).

3. Para el inicio del proceso de licitacion el Area Solicitante debera cumplir y proporcionar al
Gerente de Compras locales e importaciones |o siguiente:

» Haber solicitado o presupuestado el proyecto o producto.

s  Registrar en el modulo de compras con la unidad de negocio FINPO la solicitud por el
valor presupuestado del proyecto o producto a licitar y

e Entregar las especificaciones técnicas, funcionales y especificas del proyecto o
producto a licitar (bases del concurso).

4. En el proceso de licitacion podran participar: personas naturales, juridicas nacionales y
personas naturales o juridicas extranjeras que tengan oficina y/o sucursales legalmente
autorizadas en el territorio ecuatoriano siempre y cuando no tengan conflictos judiciales con
Conecel. Con los proveedores del exterior que no tengan domicilio en Ecuador se realizara
la comunicacién del concurso via correo electrénico.

5. Los Proveedores que ofertan deberan realizar la entrega de las cotizaciones bajo las
siguientes condiciones:

¢ En sobres sellados, para que no se pueda ver el contenido, e incluyendo el detalle del
concurso a ofertar.

¢ Toda oferta debera cumplir con todos los documentos requeridos en las bases del
concurso y estar acompafada por una Garantia de Seriedad de Oferta 0.002% por el
monto total del proyecto o producto a ofertar.

e Los sobres deberan ser entregados Unica y exclusivamente en el Departamento de
Compras al Supervisor de Compras hasta la fecha y hora que indique la convocatoria.

6. El Gerente de Compras e Importaciones revisara la integridad de los sobres, maximo % hora
después de cerrado el concurso.

7. El Gerente de Compras locales e importaciones en conjunto con el Supervisor de Compras
son las Unicas personas que podran abrir los sobres de los ofertantes y revisar que cumplan
con todos los documentos requeridos.

8. En un plazo de 72 horas laborables después de haber cerrado el concurso, el Gerente de
Compras Locales e Importaciones debera elaborar un resumen que contenga el resultado de
las evaluaciones realizadas por el area solicitante y por el departamento compras.

9. En el Comité de Compras debera participar el Gerente del Area Solicitante y en conjunto
escogeran las mejores ofertas. Si el Comité de compras no se a realizado en los periodos
definidos el Gerente de Compras Locales e Importaciones junto con el Gerente del Area
Solicitante elegiran al Adjudicado que posteriormente sera comunicado en el préximo comité
de compras.



10. En caso de que el concurso se declare incierto el Gerente de Compras locales e importacion
podra realizar una nueva convocatoria.

11. El Supervisor de Compras sera responsable de enviar una carta de agradecimiento (Anexo
9) y devolver la garantia de seriedad a aquellos Proveedores que no fueron considerados en
la seleccién para generar una “Orden de Compra". Este envio debera ser maximo en 48
horas después de la seleccion.

12. El proveedor adjudicado debera canjear la garantia de seriedad de oferta por la Garantia de
Fiel Cumplimiento de acuerdo a lo establecido en las bases del concurso, para proceder a la
adhesion o suscripcion del contrato.

13. El proveedor adjudicado que no llegaré a suscribir el contrato en un plazo maximo de 7 dias
posteriores a la notificacion de la adjudicacion, el Gerente de Compras locales e
importaciones ejecutara la Garantia de Seriedad de Oferta y tendra la facultad de adjudicar
al siguiente mejor proveedor ofertante.

14. El supervisor de compras es el responsable de solicitar al Abogado la elaboracion y emision
del contrato al proveedor adjudicado, la administracién del mismo lo debera realizar el Area
Solicitante.

IV. RESUMEN DE RESPONSABILIDADES

1. El Usuario Solicitante sera responsable de:
« Consultar con Jefe de Servicios Generales antes de ingresar una solicitud de vehiculo,
mobiliario de oficina o impresoras xerox.
e Ingresar la Solicitud de bien o servicio correspondiente y correr el control de
compromisos para que rebaje del presupuesto.
» Registrar en el médulo de compras una solicitud para el pago del anticipo al Proveedor.
Solicitar al Proveedor una Garantia Bancaria por el mismo valor del anticipo.
Custodiar las Garantias Bancarias.
Mantener vigentes las Garantias Bancarias.
Elaborar y entregar el documento de las Especificaciones técnicas, funcionales y
especificas del proyecto o producto que requiere que se inicie el proceso de licitacion.
» Contemplar en la solicitud de compra de vehiculos, los implementos de seguridad.
s« Elaborar y solicitar la aprobacion del FORM230 Solicitud de Extra presupuesto para
aquellos requerimientos que no tienen presupuesto.
e Registrar y/o entregar todas las caracteristicas necesarias del bien solicitado.
s  Solicitar la clave del Proyecto para la adquisicién de bien al Supervisor de Activos.

2. El Gerente del area Solicitante sera responsable de:
¢ Aprobar la Solicitud o reciclar en caso de correcciones o rechazarla en caso de no
proceder (SOX-C2-ECCOMO01).

s«  Solicitar en caso de ser necesario y de acuerdo a politica la generacion de una “Pre
orden de compra” al Proveedor.

¢ Revisar y aprobar el FORM230 Solicitud de Extra Presupuesto.
¢ Revisar las ofertas y emitir el puntaje de cada uno de ellos.
Escoger el proveedor a Adjudicar.

3. El Director del area Solicitante sera responsable de:
e  Determinar la prioridad de la Solicitud o requisicién.
» Aprobar la Solicitud o reciclar en caso de correcciones o rechazarla en caso de no
proceder (SOX-C2-ECCOMO01).
» Solicitar en caso de ser necesario y de acuerdo a politica la generacidon de una “Pre
orden de compra” al Proveedor.
e Revisar y aprobar el FORM230 Solicitud de Extra Presupuesto.



4. El Director de Sistemas sera responsable de:
e Aprobar la Solicitud o requisicién de equipo de cémputo o sistemas de informacidn si
esta dentro de presupuesto o reciclar en caso de correcciones o rechazarla en case de
no proceder.

5. El Analista Financiero sera responsable de:
« Verificar que la Solicitud o requisicion cuente con presupuesto y tenga las aprobaciones
o autorizacion en caso de ser necesario.

e Revisar que las cuentas contables que registra la solicitud se encuentren correctas,
caso contrario debera reciclar la solicitud.

« Revisar el FORM230 “Solicitud de Extra Presupuesto”.
e Registrar en el médulo control de Compromisos el Extra Presupuesto.

6. El Gerente de Planificacién, Informacién Financiera & Roaming sera responsable de:

« Aprobar la Solicitud o requisicién si estéd dentro de presupuesto o reciclar en caso de
correcciones o rechazarla en caso de no proceder.

e Revisar y Aprobar el FORM230 “Extra Presupuesto”

7. El Director Financiero sera responsable de:
e Aprobara el FORM230 “Extra Presupuesto”

8. El Presidente sera responsable de:
e Aprobar la Solicitud o requisicion mayor a $§ 10.000, si esta correcta o reciclar en caso
de correcciones o rechazarla en caso de no proceder.
e  Aprobara el FORM230 “Extra Presupuesto”

9. La Asistente de Presidencia Ejecutiva sera responsable de:
e Registrar los datos de la tarjeta de crédito de la Presidencia Ejecutiva en el sistema
paypal cada vez que se requiera.

10. El Gerente de Compras Locales e Importaciones sera responsable de:

e Verificar las Solicitudes o requisiciones aprobadas en el sistema y de acuerdo al tipo de
requerimiento asignarlas a los supervisores correspondientes (SOX-C1-ECCOMO01).

¢ Realizar la convocatoria para el Concurso Privado de Precios para iniciar el proceso de
licitacion.

e Adjuntar el documento de las Especificaciones técnicas, funcionales, y especificas a las
bases del concurso.
Revisar que todas las Ofertas cumplan con los documentos Requeridos.

e Revisar el Resumen de Oferta Econdémica con los datos de las propuestas y aprobar o
negar la mejor oferta.

e Autorizar en caso de ser necesario y de acuerdo a politica la “Pre orden de compra”
que sera enviada al Proveedor

e Revisar el Pedido con los datos de la mejor propuesta y aprobarla y despacharlo o
negarlo.

e Revisar y aprobar el pedido para anticipo por el cual se haya negociado con el
proveedor.

o  Autorizar la Orden de compra impresa.

» Revisar y aprobar la carpeta liquidada de importacion.

o Firmar los memorandum para aplicacién de las NC recibidas de los Proveedores de
equipos celulares y de cualquier otro proveedor.

e Cancelar las solicitudes de compras aprobadas que no puedan generarse ordenes de
compra por falta de caracteristicas de los productos, de acuerdo a la politica.

e Revisar y aprobar en el sistema el pedido (orden de compra).

e Aprobar o dar las instrucciones necesarias para que el embarcador realice la carga o
despache el embarque

e  Firmar la Declaracién Andina Unica (DAV)



11. El Supervisor de Compras Locales sera responsable de:

Registrar los datos de la Solicitud o requisicion en la bitdcora “Cuadro de Control de
Seguimiento de Compras por Asistente”.

Revisar y asignar y distribuir las Solicitudes recibidas, entre los asistentes de compras
locales (SOX-C1-ECAaPRO01).

Revisar la seleccion del Proveedor con la mejor propuesta del bien o servicio requerido
y aprobar el Resumen de ofertas, -
Revisar los datos del Pedido y confirmar al Gerente de Compras e importaciones.
Conciliar el Anexo de Anticipo de Compras proporcionado por contabilidad
mensualmente (SOX-C4-ECAaPRO01).

Mantener las Garantias Bancarias vigentes hasta la fecha de entrega total del bien,
servicio o proyecto.

Realizar las compras de tiempo aire para pruebas de by pass, a través de las Web
solicitadas.

Solicitar los soportes completos para la emisién del pedido, incluyendo la Solicitud de
Autorizacion de Inversion  (SAI) el mismo que debera estar firmada por el
Director/Gerente de Area.

12. El Auditor de Control de Tecnolégico sera responsable de:

Detallar el nimero de tarjetas y el valor de las mismas dentro de la solicitud via mail y
remitirla a la Secretaria de Auditoria y Control de Operaciones.

Indicar al Supervisor de Compras Locales o al Asistente de Compras Locales la pagina
web donde realizar la compra de las tarjetas.

13. El Asistente de Compras Locales sera responsable de:

Realizar seguimiento a Usuarios cuyas Solicitudes aprobadas de productos carecen de
caracteristicas completas para la negociacion con el Proveedor.

Efectuar compras solo a proveedores Calificados (SOX-C3-ECCOMO01).

Indicar a los proveedores las firmas autorizadas de CONECEL para la aprobacion de
Ordenes de Compras (SOX-C5-ECCOMO01).

Crear la peticién de ofertas y asignar los Proveedores con los que va a trabajar.
Solicitar, negociar e ingresar en el sistema los datos de las cotizaciones.

Generar el Resumen de ofertas y seleccionar de los proveedores la mejor propuesta
del bien o servicio requerido.

Elaborar en caso de ser necesario y de acuerdo a politica la “Pre orden de compra” al
Proveedor.

Crear el Pedido en el sistema (Orden de Compra) con los datos de la mejor propuesta.
Enviar Orden de compra aprobada al Proveedor.

Registrar los anticipos al Proveedor en la bitacora “Solicitud de pago (SOX-C2-
ECAaPR01; SOX-C3-ECAaPR01).

Generar un pedido para anticipo derivado del pedido principal (orden de compra).
Coordinar recepcion de productos y el ingreso a Bodega con el Bodeguero (SOX-C8-
ECCOMO1).

Informar al usuario del area solicitante cuando el producto esté en Bodega.

Verificar la Nota de Crédito emitida por el proveedor y remitirla a Contabilidad.
Gestionar la entrega de carta de garantia bancaria al Proveedor.

Solicitar al area Legal la elaboracién del contrato para el proveedor adjudicado.

14. El Supervisor de Importaciones sera responsable de:

Revisar y asignar la Solicitud del bien al Asistente de Importaciones por proveedor
asignado (SOX-C1-ECAaPR01).

Revisar los datos del Pedido y confirmar al Gerente de Compras e importaciones.
Enviar Orden de compra aprobada al Proveedor.

Proceder con los tramites de importacién una vez aprobada la “Orden de Compra”.
Coordinar el proceso de desaduanizacién de la mercaderia con el Agente Afianzado.



s Indicar al Proveedor el destino de la carga.

e Aprobar o dar las instrucciones necesarias para que el embarcador realice |la carga o
despache el embarque

¢ Registrar en la bitdcora “Entrega Recepcion de documentos de embarque” los
documentos de embarque entregados al Agente Afianzado.

e Revisar y aprobar la carpeta liquidada de importacion.

e Solicitar los soportes completos para la emisién del pedido, incluyendo la Solicitud de

Autorizacion de Inversion  (SAl) el mismo que debera estar firmada por el
Director/Gerente de Area.

15. El Asistente de Importaciones sera responsable de:

e Crear el Pedido en el sistema (Orden de Compra) con los datos necesarios.

e Solicitar las aplicaciones del seguro correspondientes y registrar estas solicitudes en la
bitdécora “Solicitud de seguro” para solicitar aplicaciones de Seguro” (SOX-C7-
ECCOMO1).

e Déinstrucciones al Proveedor del destino de los productos y envio de documentos.

e Asignar en el pedido por cada linea el nimero de DUl correspondiente a cada
importacion conforme el secuencial de |a bitacora de dichos documentos.

e  Coordinar con el Embarcador la fecha de arribo de los productos.

e Registrar en la bitdcora “Entrega Recepcion de documentos de embarque” los
documentos originales recibidos del Embarcador.

e Registre en el sistema para el pago total de Tributos Aduaneros y registrelo en la
bitdcora “Solicitud de pago”.

o Registrar en la bitacora “Oficio para transferencia de Aduana” la carta de transferencia
enviada al Banco.

Coordinar con la compania de Custodia y transporte.

s  Coordinar con el Asistente de Bodega el ingreso de la mercaderia a Bodega (SOX-C8-
ECCOMO01).

e Obtener las facturas por los gastos incurridos y valide que los rubros facturados sean
los correctos,

e Registre en sistema por DUI las facturas por los gastos incurridos.

e Llenar la bitacora “Registro de carpetas ingresadas a Contabilidad” y entregar en
Contabilidad la carpeta liquidada para su revisidn y registro de gastos

e Registrar mensualmente, en la web del CORPEI los cupones, para proceder al
reclamo del certificado de aportacion.

e Entregar los Certificados de Aportacion CORPEI al Gerente de Tesoreria, para el
custodio de los mismos.

e« Conciliar al cierre de cada periodo la cuenta contable 180103 Cuenta a Cobrar CORPEI

» Verificar la Nota de Crédito emitida por el proveedor y remitirla a Contabilidad.

o Revisar las facturas por el concepto de reembolso de gastos emitido por el Agente
Afianzado

e Dar las instrucciones necesarias para que el embarcador realice la carga o despache el
embarque.

e Recibir los documentos de importacion, facturas y registrar en la bitacora de
"Recepcion de documentos” (SOX-C9-ECCOMO1).

e Registrar en la factura la fecha de recepcion de la misma junto a su visto bueno y
area/seccion a la que pertenece.

e Revisar las facturas y confirmar que los rubros facturados sean los correctos (SOX-
C10-ECCOMO01).

o Proveer las fechas de vencimientos de las facturas al departamento de Tesoreria, para
su aprovisionamiento.

o Solicitar al cierre de cada periodo a contabilidad la provision de facturas de
proveedores de importacidn de activos que se encuentren en bodega para que puedan
se liquidados.

Salicitar reversion de la provisién a los 20 dias del mes siguiente.



16. El Asistente de Bodega sera responsable de:

o Verificar que la mercaderia entregada por el proveedor sea la que consta en el Pedido
(orden de compra) vy elaborar “Comprobante de Ingreso a Bodega” (SOX-C11-
ECCOMO1).

e Revisar los codigos contables y unidad de negocio si son correctos, genere la

__recepcion de los equipos en el sistema

17. El Gerente de Tesoreria sera responsable de:
e Custodiar las papeletas de depdsito del CORPEI.

18. El Asistente de Contabilidad sera responsable de:
e Verificar que las carpetas de importacion se encuentren liquidada y revisadas por el
Supervisor de Importaciones (SOX-C12-ECCOMO01).
s Registrar la recepcién de la Nota de Crédito del proveedor en su bitacora de control y
remitirla al Analista de Cuentas por Pagar.

19. El Analista de Cuentas por Pagar sera responsable de:
e Receptar y registrar la factura del proveedor de acuerdo como lo indica el manual
FINOO3 “Pago a Proveedores”
e Liguidar el anticipo otorgado a un proveedor en el momento que se encuentre
registrando la factura final del bien o servicio.
e Registrar y aplicar la Nota de Crédito del proveedor segln corresponda.
s Registrar contablemente las garantias bancarias por anticipo a proveedores

20. El Analista de Contabilidad sera responsable de:
 Verificar la aplicacion de la Nota de Crédito realizada por el Analista de Cuentas por
pagar y colocar su visto bueno.

21. El Supervisor de Cuentas por Pagar sera responsable de:
o Verificar la aplicacion de la Nota de Crédito realizada por el Analista de Cuentas por
Pagar y colocar su visto bueno..

22. El Supervisor de Importaciéon de Equipos sera responsable de:
e Controlar y gestionar la aplicacion de las NC enviadas por los Proveedores de los
equipos celulares (SOX-C6-ECIxV01).

e Coordinar con el Proveedor la obtencién de equipos celulares para pruebas vy
homologacidn.

e  Comunicar al Supervisor de Activos sobre el custodio de los equipos de pruebas.

23. El Coordinador de Abastecimiento de Productos sera responsable de:
. Comunicar la creacion de nuevos productos en caso de asi ser necesario cuando los
mismos son enviados con costo 0 por parte del Proveedor.
o Coordinar que la recepcion de los equipos celulares y accesorios por el concepto de
campafias publicitarias, donaciones u obsequios lo realice el Departamento de Activos
Fijos.

24. El Jefe de Servicios Generales sera responsable de:

e Validar las érdenes de compra de los vehiculos de acuerdo a las especificaciones
establecidas.

25. El Supervisor de Activos sera el responsable de:
e Realizar el ajuste sobre el valor del activo, por el porcentaje o valores de acuerdo al
caso, que reporte la nota de crédito o debito.
e« Entregar al solicitante la creacién de la clave de Proyecto
¢ Receptar los equipos celulares que entregue el proveedor por los conceptos de
campainas publicitarias, obsequios, o donacién.



-

e FElaborar acta de entrega de los equipos por campafa publicitaria, obsequios o
donacién al Coordinador de Abastecimiento de Equipos.

» Registrar en el sistema de Activos los equipos de prueba, obsequiados o donados por
el proveedor y contabilizarlo en cuentas de orden.

26. El Agente Afianzado sera el responsable de:

o Registrar en linea en el sistema de la CAE el DAV.

e  Solicitar a la Verificadora de turno realizar la verificacion fisica de la importacion.

e  Solicitar a la verificadora que emita la factura a nombre de Conecel cuando aplique en
otros casos solicitar a nombre del Agente Afianzado

e  Emitir comprobante de retencién.

e Entregar la factura de la verificadora y comprobante de retencion originales a Conecel.

e Emitir factura por el concepto de reembolso de gastos adjuntando los soportes
necesarios para que Conecel realice el pago.

27. El Asistente de Tesoreria sera el responsable de:
e Entregar la carta de transferencia original al Banco
® Regularizar la transferencia en el sistema PeopleSoft
e Custodiar las Garantias Bancarias

28. El Abogado sera el responsable de:
e Revisar los documentos y elaborar informe de los ofertantes que cumplen capacidad
legal para concursar en el proceso de licitacion.
e« Elaborar Contrato al proveedor Adjudicado.

29. El Gerente de Mercadeo sera el responsable de:
e Validar la solicitud contra la bitacora del departamento Financiero (SOX-C12-ECPUBO1)

V. PROCEDIMIENTO
A. REQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

Usuario solicitante
1. Seleccione posibles proveedores y valores aproximados del bien o servicio solicitado.

2. Registre en el modulo de compras (PO) una Solicitud para requerir un bien o servicio, en la
Unidad de negocio (departamento) a atender, seleccione el articulo o describa el servicio
que necesita adquirir. Si los bienes o servicios a adquirir son importados el solicitante
deberéa registrar en la cuenta 160103 “Importaciones en Transito” 6 la 160105 “Compra
locales” para la adquisicion de bienes o servicios nacionales y si estos productos son
destinados a un proyecto, el usuario solicitante debera solicitar la clave del proyecto en el
FORM235 “Solicitud de creacién de Proyecto” al Supervisor de Activos para el ingreso en la
solicitud.

Supervisor de Activos

3. Cree la clave del proyecto y devuelva el formulario al usuario solicitante en un periodo de 24
horas.

Usuario solicitante

4, Ejecute en la solicitud el control de compromiso, si el requerimiento se encuentra dentro del
presupuesto comunique al Director/Gerente del area para que autorice en el sistema la
adquisicion del bien o servicio, si no tiene presupuesto comuniquese con el Analista
Financiero.

No tiene Presupuesto
Analista Financiero
4.1 Revise que la solicitud de la requisicion del bien o servicio en el sistema y verifique :



4.1.1 La solicitud este correcta y que el area solicitante tenga presupuesto. El area
solicitante tiene presupuesto en otras combinatorias contables, proceda a
realizar la transferencia del presupuesto por el monto requerido de la solicitud. -

4.1.2 El éarea solicitante no tiene presupuesto, comunique esta novedad al usuario
solicitante para que proceda a la elaboracién del FORM230 “Solicitud de Extra
Presupuesto”

Usuario Solicitante
4.2 Elabore el FORM230 "Solicitud de Extra Presupuesto” y solicite la aprobacion del
Gerente y Director del Area.

Gerente/Director del Area
4.3 Revise y apruebe el FORM230 “Solicitud de Extra Presupuesto” y devuelva el
formulario al usuario solicitante para que proceda con flujo de aprobaciones.

Usuario Solicitante
4.4 Entregue el FORM230 al Analista Financiero

Analista Financiero

4.5 Proceda a la Revisién y Aprobacién con el Area Financiera, una vez aprobado registre
el extra presupuesto en el médulo control de compromisos e indique al usuario
solicitante que ya tiene presupuesto.

Usuario Solicitante
4.6 Corra el control de Compromiso a la solicitud del bien o servicio a adquirir e indique al
Gerente y Director de area que apruebe el requerimiento.

Gerente del area Solicitante

5. Revise la solicitud que esta en estado “Inicial”. En caso de que la Solicitud necesite ser
corregida por el Solicitante recicle la Solicitud en el sistema, rechace la solicitud en caso de
no proceder o apruebe en caso de autorizar la adquisicion.

Director del area Solicitante

6. Revise su “Lista de trabajo” y establezca la prioridad en la solicitud de acuerdo al caso y
definiciones de la politica 3, 4 y 5 de este manual, registrando la misma en el sistema. En
caso de que la Solicitud necesite ser corregida por el Solicitante recicle la Solicitud en el
sistema, rechace la solicitud en caso de no proceder o apruebe en caso de autorizar la
adquisicion (SOX-C2-ECCOMO01).

Director de Sistemas

7. Sila Solicitudes o requisicién se refiere a un equipo de cémputo o sistema de informacion,
revisela. En caso de que la Solicitud necesite ser corregida por el Solicitante recicle la
Solicitud en el sistema, rechace la solicitud en caso de no proceder o apruebe en caso de
autorizar la adquisicién.

Analista Financiero

8. Revise las Solicitudes o requisiciones. En caso de que la Solicitud no registre las cuentas
contables correctas y se necesite ser corregida por el Solicitante recicle la Solicitud en el
sistema, o apruebe en caso de que toda la informacién se encuentre correcta.

Gerente de Planificacion, Informacién Financiera & Roaming

9. Revise las Solicitudes o requisiciones. En caso de que la Solicitud no se encuentre correcta
y necesite ser corregida por el Solicitante recicle la Solicitud en el sistema, o apruebe en
caso de que toda la informacion se encuentre correcta.



Presidente

10. En caso de ser Solicitudes o requisiciones de bien o servicio mayor a $ 10.000 revise las
que le lleguen a su “Lista de trabajo”. En caso de que la Solicitud necesite ser corregida por
el Solicitante recicle la Solicitud en el sistema, rechace la solicitud en caso de no proceder o
apruebe en caso de autorizar la adquisicion (SOX-C2-ECCOMO01).

Usuario solicitante

11. Reciba un mail donde indica si la Solicitud o requisicion fue reciclada, de ser asi revise los
comentarios y realice las correcciones correspondiente en la Solicitud. En caso de haber
sido aprobada comunique al area de compras para que se proceda con la adquisicién del
bien o servicio solicitado.

Asistente de Compras

12. Emita la orden de compra de la solicitud aprobada; sila solicitud se encuentra provisionada
proceda a cambiar la cuenta contable por una cuenta de provisién.

B. COMPRAS LOCALES

Gerente de Compras Locales e Importaciones

1. Revise las Solicitudes aprobadas de los diferentes solicitantes, verifique el tipo de
requerimiento y asigne a los supervisores correspondientes.

1.1 Importaciones: Asigne la Solicitud al Supervisor de Importaciones para coordinar la
adquisicion del producto realizando el procedimiento descrito en el literal D de este
capitulo.

1.2 Compras locales, Asigne la Solicitud al Supervisor de Compras Locales.

Supervisor de Compras Locales
2. Revise las Solicitudes aprobadas y verifique el tipo de bien o servicio requerido (SOX-C1-
ECAaPRO01).

3. Asigne al Asistente de Compras Locales de acuerdo al item solicitado.

4., Registre los datos de la solicitud en el cuadro de “Control de Seguimiento de Compras por
Asistente”.

Asistente de Compras Locales
5. Copie los productos que va a adquirir desde la Solicitud aprobada a la pagina para peticion
de ofertas (RFQ) y asigne a los proveedores con los que va a cotizar.

6. Solicite las propuestas econdmicas a los proveedores del bien o servicio requerido, de
acuerdo a la politica 37.

7. Reciba cotizaciones, negocie precio y condiciones comerciales con los Proveedores.

8. Ingrese al sistema los datos de las cotizaciones y genere el reporte del “Resumen de
ofertas”, solicitando la aprobacion del Proveedor a escogerse al Supervisor de compras
locales.

9. Seleccione la mejor propuesta econdémica y entregue el “Resumen de ofertas” al Supervisor
de Compras locales para su revision y aprobacion.

Supervisor de Compras Locales

10. Revise el “Resumen de ofertas”. Si estd de acuerdo apruebe colocando su visto bueno y
entregue al Gerente de compras e importaciones el cuadro para su aprobacion y visto
bueno, caso contrario comunique al Asistente de Compras locales para su correccion o una
nueva negociacion.



1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Gerente de Compras Locales e Importaciones
Revise el “Resumen de ofertas”. Si estd de acuerdo apruebe colocando su visto bueno y

entregue al Supervisor de compras locales para que los Asistentes procedan a la
adjudicacion de la oferta y creacion del pedido, caso contrario comunique al Asistente de
Compras locales para su correccion o una nueva negociacion.

Supervisor de Compras Locales
Entregue a los Asistentes de compras locales los cuadros comparativos con el visto bueno
del Gerente de compras e importaciones.

Asistente de Compras Locales
Seleccione en el sistema la mejor propuesta econémica que fue aprobada por el Gerente de
compras e importaciones.

Realice el calculo del pedido y cree el pedido (orden de compra) en el médulo de compras,
si la solicitud del pedido se encuentra provisionada proceda a cambiar la cuenta por una
cuenta de provisién e ingrese el detalle de pagos, revise toda la informacién, ejecute la
tolerancia e informe al Supervisor de compras locales para su revision.

En caso de haberse negociado un anticipo al Proveedor genere en el modulo de compras
de PeopleSoft un pedido para anticipo, que se derive del pedido principal.

Pedido para Anticipo.
Gerente de Compras Locales e Importacién
15.1 Revise el Pedido para anticipo si todo esta correcto apruébelo, caso contrario

indiquele la novedad al Asistente de compras locales para que proceda a su
correccion.

Asistente de Compras Locales

15.2 Despache y recepte el Pedido para Anticipo y proceda a solicitar a Cuentas por Pagar
el pago del pedido para anticipo, de acuerdo como lo indica el manual FINOO3 “Pago
a Proveedores”.

15.3 Registre en la bitacora “Solicitud de pago” el anticipo otorgado al proveedor (anexo
11) (SOX-C3-ECAaPR01).

Supervisor de Compras Locales

Revise la informacion en el pedido contra los soportes correspondientes, verifique los datos
ingresados y confirme al Gerente de compras e importaciones para su aprobacién para la
compra del bien y servicio.

Gerente de Compras e Importaciones
Apruebe en el sistema el pedido, despache e imprima la “Orden de Compra” y verifique si
esta correcta.

17.1 Esta correcta, proceda a firmar la “Orden de Compra”, caso contrario devuelva al
Asistente para correccidn.

Entregue al Asistente de Compras Locales para coordinar la adquisicion.
Asistente de Compras Locales

Envie la “Orden de Compra” firmada al proveedor y comunique a Bodega para confirmar la
fecha de entrega de la mercaderia y el nimero de pedido a recibir.

Bodeguero / Receptor de area
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20. Reciba la mercaderia y confirme que le entreguen de acuerdo al Pedido (Orden de
Compra), registre las cantidades recibidas en el sistema de people soft sin ingresar los
numeros de serie. En caso de ser activos fijos se ingresara nimeros de serie dependiendo

del volumen de los productos, caso contrario también sélo se registrard las cantidades
(SOX-C11-ECCOMO1).

21. Registre sello de ingreso a bodega en la guia de remisién y enviela a Compras (SOX-C11-
ECCOMO1).

Asistente de Compras Locales
22. Comunique al proveedor el nimero de pedido e indiquele que proceda a entregar la factura
al departamento de Cuentas por Pagar.

23. Comunique al Usuario solicitante que su bien ha sido adquirido y se encuentra en bodega.

Asistente de Cuentas por Pagar

24. Reciba la factura del proveedor y proceda a registrarla en el médulo de Cuentas por Pagar,
de acuerdo como lo indica el manual FINOO3 “Pago a proveedores”; si al registrar la factura
el pedido de esta refleja que se le ha otorgado un anticipo al proveedor proceda a liquidarlo
en el momento que esta registrando la factura final del proveedor.

C. IMPORTACIONES

Supervisor de Importaciones
1. Revise la Solicitud de bien asignada y verifique el tipo de bien requerido (SOX-C1-
ECAaPRO1).

2. Asigne al Asistente de Importaciones por proveedor asignado, de acuerdo al item solicitado.
3. Registre en control de seguimiento de compras por Asistente (SOX-C3-ECAaPRO01).

Asistente de Importaciones

4. Realice el célculo del pedido y cree el pedido (orden de compra) en el modulo de compras,
ingrese detalle de pagos, revise toda la informacion, corra el control de presupuesto y ejecute
la tolerancia e informe al Supervisor de Importaciones para su revisién y aprobacién. Si el
precio estd negociado desde la Casa Matriz (AMX — México), sea por contrato o por
Acuerdos, cree el Pedido copiando directamente desde la Solicitud Aprobada. El registro de
los pedidos de los proveedores del Exterior deberan especificar la Unidad de Inventario y de
activo fijos activando la opcién de capitalizacién, las unidades de inventario son:

e« C0032 Regién Costa
e S0106 Region Sierra

Supervisor de Importaciones

5. Revise la informacién en el pedido contra los soportes correspondientes, verifique los datos
ingresados, despache, imprima la “Orden de Compra y/o Carta de Instruccion” y confirme al
Gerente de compras e importaciones para su aprobacion para la compra del bien.

Gerente de Compras Locales e Importaciones
6. Verifique datos en el sistema, apruebe en el sistema el pedido y verifique si esta correcta.

7. Siesta correcta, proceda a firmar la “Orden de Compra y/o Carta de Instruccion” y devuelva al

Supervisor de Importaciones, caso contrario devuelva al Asistente de importacién para su
carreccion.

Supervisor de imporiaciones
8. Reciba la “Orden de Compra” firmada, escanee la ordenes y paselas por mail al proveedor.



9. Entregue el fisico al Asistente de Importaciones para que proceda con los tramites de |
mportacion.

10. Reciba las facturas de los proveedores de capex e inventarios via mail. Entregue una copia
al Asistente de Importaciones para que solicite la aplicacién del seguro.

Asistente de importaciones

11. Remita via correo electrdnico las instrucciones al embarcador, detallando facturas
comerciales, listas de empaque, tipo de transporte y todos los datos necesarios para que el
embarcador elabore el documento AWB & B/L.

Supervisor de Importaciones
12. Espere que la Documentacidon de Embarque llegue donde el Asistente de Importaciones.

Asistente de Importaciones
13. Reciba “Orden de Compra” firmada por parte del Gerente de Compras e Importaciones,
archivelo y elabore “Solicitud de Seguro” en Excel (SOX-C7-ECCOMO01).

14. Solicite las aplicaciones del seguro al Asistente de Seguro, a través del formulario FORM179
(Anexo 10) y quédese con una copia para archivo una vez que sea firmada por el Supervisor
de Importacién y recibida por el Asistente de Seguro. Registre la solicitud realizada en la
bitdcora de “Notas de pedido para solicitar aplicaciones de Seguro” (ver Anexo 12) (SOX-C7-
ECCOMO1).

Supervisor de Importaciones

15. Indique al proveedor lugar de destino de la carga y que entregue al embarcador los equipos
adjuntando 2 copias originales de factura y Packing List. Reciba via mail o fax documentos de
embarque.

Asistente de Importaciones

16. Reciba pre-alerta del embarcador que indique: nimero de embarque master, hija, nombre de
la aerolinea o naviera, vuelo, nombre del proveedor y en el subject debera especificar nUmero
de la factura dadas en la instruccidon de la carga, este solo aplica para infraestructura.

Supervisor de Importaciones

17. Reciba via mail la confirmacion de la fecha de arribo de la carga por parte del embarcador y
envie copia al Asistente de Seguro y a la compafiia de seguridad contratada para custodio, y
acompafiamiento, hasta el posterior conteo en la bodega, en el caso de equipos celulares,
SimCards y Tarjetas de Telefonia Pablica e Infraestructura.

Asistente de Seguro
18. Reciba aplicaciones del Seguro para tramites con la Compania Aseguradora, coloque la fecha
de recepcion y sumille en la copia de {a Solicitud para el Asistente de Importaciones.

Asistente de Importaciones

19. De los embarques arribados en Guayaquil, reciba los documentos originales del embarcador,
registre en la bitacora de “Entrega Recepcioén de documentos de embarque” (ver anexo 13) y
entregue al Supervisor de Importaciones. De los embarques arribados en Quito el Agente
Afianzado recibira en su oficia los documentos originales del embarcador en el siguiente
cronograma:

e Embarques que arriben en la mafiana, el embarcador remitira los documentos en la tarde
del mismo dia.

e Embarques que arriben en la tarde, el embarcador entregara los documentos en la
manana del dia habil siguiente.



Supervisor de Importaciones

20. Reciba documentacion, revise que esté completa, registre en la bitacora de “Entrega
Recepcion de documentos de embarque” (ver anexo 13) y entregue al Agente Afianzado
para el tramite de desaduanamiento.

Agente Afianzado

21. Registre en el sistema del la CAE la informacion requerida para la emision del DAV
(Declaracion Andina de Valores).

22. Remita la Declaracién Andina de Valores (DAV) para la firma del Gerente de Compras
Locales e Importaciones (Apoderado), para las importaciones que arriban en Quito, envie por
valija el DAV con todos lo soportes necesarios. En caso de que el refrendo de la Declaracion
Aduanera requiera aforo sea fisico proceda con el punto 24.1.

La Importacion Requiere Aforo Fisico
Agente Afianzado

22.1 Dirijase a la Verificadora de turno y solicite la inspeccion fisica de la Importacién que se
encuentra en proceso de desaduanizacion.

22.2 Solicite a la verificadora de turno la emisién de la Factura.

2421 Sila verificadora emite la factura con el RUC a nombre de Conecel, realice el
pago elaborando el respectivo Comprobante de Retencién preimpreso otorgado
por Conecel, reteniendo el porcentaje vigente por la LRTI. Para que Conecel
reembolse los valores incurridos por el Agente Afianzado, el agente debera
elaborar la Liquidacién de Valores Desembolsados (anexo 24).

24.2.2 Si la verificadora emite la factura a nombre del Agente Afianzado. EIl agente
afianzado debera emitir una factura por Reembolso de Gastos.

22.3 Entregue al Asistente de Importaciones la factura por Reembolso de Gastos ylo
Liquidacién de Valores Desembolsados para el respectivo registro, regularizacion y
pago.

Asistente de Importaciones

22.4 Recepte los documentos entregados por el Agente Afianzado y confirme que
corresponda a la importacién que se encuentra en proceso de desaduanizacion (SOX-
C10-ECCOMO1).

22.5 Remita la factura por Reembolso de Gastos junto con los comprobantes originales al
Asistente de Impuestos. Si el Agente Afianzado emite Liquidacion de Valores
Desembolsados revise que lo reportado sea correcto, firme el revisado y solicite al
Supervisor de Importaciones la aprobacién del mismo (SOX-C10-ECCOMO01).

Supervisor de Importaciones

22.6 Revise la factura por Reembolso de Gasto y/o Liquidacién de Valores Desembolsados
si se encuentra correcta firme el aprobado, caso contrario devuelva al Asistente de
Importaciones (SOX-C10-ECCOMO01).

Analista de Impuesto

22.7 Registre contablemente las retenciones (Fuente e IVA) que fueron efectuadas a la
Verificadora, saque una copia para soportar el asiento contable y entregue la Factura
por Reembolso de Gastos y los comprobantes originales a Cuentas por Pagar.

Asistente de Cuentas por Pagar



23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

22.8 Regularice el registro de la factura de la Verificadora de turno y contabilice la Factura
por Reembolso de Gastos del Agente Afianzado. Si es Liquidacion de Valores
Desembolsados (anexo 24) registre para el pago sin afectar impuestos.

Gerente de Compras e Importaciones (Apoderado)
Revise y firme el DAV y entregue al Agente Afianzado para que continué con el tramite de
Desaduanizacion.

Supervisor de Importaciones
Reciba autoliquidacién del agente afianzado y entregue al Asistente de Importaciones para
que tramite el pago.

Asistente de Importaciones
Reciba autoliquidacion, ingrese en el sistema para el pago total de Tributos Aduaneros y
registre en la bitacora “Solicitud de pago” (anexo 11).

Elabore carta de transferencia al Banco, registre en la bitacora “Oficio para transferencia de
Aduana’ (ver anexo 14) y entregue al Gerente de Compras e Importaciones para su revision y
firma.

Gestione con el Gerente de Tesoreria y el Director Financiero la Firma del Oficio para
Transferencia de Aduana, paselo por fax al Banco para el registro del pago.

Elabore un pedido rapido en el médulo de compras por el valor pagado a la Aduana.

Saque copias de la documentacion que soporte la transferencia el pago a la Aduana y envie
la Carta de transferencia original al Asistente de Tesoreria y al Asistente de Cuentas por
Pagar enviele la Solicitud de Pago adjuntando una copia de la Liquidaciéon de Aduana DAU
“C" para su registro y regularizacion del pago de acuerdo al proceso de pagos.

Asistente de Tesoreria

Remita la carta original de transferencia al Banco colocando el sello que indica “Documento
por Regularizar”. Receptado por el banco la transferencia, registre contablemente el débito
bancario.

Asistente de Cuentas por Pagar

Registre en People en el mddulo de Cuenta por Pagar el pago realizado a la Aduana afectado
a las cuentas de 1502__ Importaciones en Transito, por el valor de gastos de importacion y
180103 Cuenta a Cobrar CORPEI por el valor pagado al CORPEI.

Asistente de Importaciones

Llame a la Compariia de Custodia y transporte para llevar la carga de la Aduana a Bodega en
el caso de Teléfonos Celulares, SimCards y Tarjetas Chip de Telefonia Plblica y para
cualquier otro tipo de importacion solo llame a la compafiia de transporte.

Confirme al Asistente de Bodega la hora aproximada de la carga y solicite disponibilidad del
montacargas.

Asistente de Bodega

Reciba la carga, llene el comprobante de Ingreso a Bodega y envie copia al Asistente de
Importaciones. Envie al Asistente de Importaciones copia del informe de la compaiiia
inspectora de la Aseguradora (SOX-C11-ECCOMO01).

Revise si existen faltantes, si es asi comunique de esta novedad al Supervisor de
Importaciones, al Gerente de Compras e Importaciones y al Asistente de Seguro para el
respectivo reclamo, de ser procedente, realizando las actividades que se mencionan en el
manual ADM016 “Reclamos por faltantes de quipos y accesorios celulares”, caso contrario
envie Comprobante de Ingreso a Asistente de Importaciones (SOX-C11-ECCOMO01).



Asistente de Importaciones

36. Luego de recibir las cargas recupere todas las facturas por gastos incurridos: proveedor,
embarcador, transporte, bodega de aduana, custodio (seguridad), agente afianzado.

37. Adicionalmente, reciba del Agente afianzado el “Detalle del proceso aforo/salida de carga”
(ver anexo 18) para su archivo en |la carpeta de importacion.

38. Proceda a validar que los rubros facturados por el embarcador sean los correctos, para
realizar la validacion de los fletes debera considerar el peso cargable redondeado al siguiente
medio kilo (500 gramos), (ejemplo 15.3kg = 15.5 y 34.7 = 35kgs) de acuerdo a lo que indica la
IATA, siempre y cuando las cargas sean destinadas y pagaderas por Conecel y por la tarifa
fijada de acuerdo al origen de la importacion (ver anexo 20 el mismo que se debe elaborar
cuando el flete es collect y pagadero en destino, no se debe realizar el anexo 20 para
aquellas cargas que vienen con flete prepagado en origen). Si los rubros son correctos
archive el documento en cada carpeta de importacion que se liquide; caso contrario proceda
con el reclamo al proveedor para que emita la respectiva nota de crédito.

39. Luego llene en la Bitacora — Registro de Gastos Varios (anexo 21), con la informacién de
todos los gastos y pagos incurridos para re-liquidar la importacion, de esta manera conocera
% de gastos de cada importacién y mantendra de forma general el control de las mismas.

40. Ingrese en pantalla cargos varios del Pedido en el médulo de compras en PeopleSoft los
rubros incurridos por gastos de Importacion excepto el valor pagado a la CORPEI! por cada
linea que tenga el mismo DUl y ejecute calculos varios para que el sistema prorratee los
cargos a todos los productos, procediendo asi a la liquidacion de la carpeta de importaciones
luego corra el control de Presupuesto y ejecute |a tolerancia, si presenta error en presupuesto
comuniquelo al usuario solicitante para que solicite extra presupuesto de acuerdo al manual
FINO21 Presupuesto.

41. Revise la documentacion de la carpeta liquidada, firme la “Liquidacién de Importacion® y
entregue al Supervisor de Importaciones para su revision.

Supervisor de Importaciones
42. Revise la Liquidacion de Importacion, si se encuentra todo correcto firmela, caso contrario
devuélvalo al Asistente de Importacién para que proceda con la correccion.

Gerente de Compras e Importaciones
43. Revise, apruebe la carpeta liquidada y devuelva al Asistente de Importaciones.

Asistente de Importaciones
44, Reciba la carpeta y saque copia de los documentos, y distribuya las copias de la siguiente

manera.
Area Documentacion Requerida

Impuestos Copia del DAU (A) y DAU (C)

Contabilidad Copia de Liquidacién de Importacion, DAU
(A) y (C), factura del proveedor principal,

Activos Fijos Copia de la liquidacién de importacion,
factura del proveedor principal

Seguro Copia de la Liguidacién de Importacion

45. Entregue la carpeta de importacion liquidada al asistente de Cuentas por Pagar.
Adicionalmente llene el formulario “Registro de carpetas ingresadas a Contabilidad” (ver
anexo 16) y entregue en Contabilidad la carpeta liquidada para su revisiéon y registro de
gastos, salicitandole en el formulario la firma de recepcion de la carpeta. '



46, Comunique al Asistente de Bodega que registre las cantidades recibidas en el médulo de
compras.

Asistente de Bodega

47. Valide el codigo de la Cuenta Contable, Unidad de Negocio y que se encuentre activada de
Capitalizacion del Activo, si los registros son correctos proceda a al recepcion del pedido en
el mddulo de compras y comunique por correo al Asistente de importaciones, caso contrario

comunique al Asistente de Importaciones, Jefe de Bodega y Jefe de Activos y Servicios
Generales via correo electronico las novedades presentadas en el pedido para que procedan
a la correccion.

Asistente de Importaciones
48. Recupere la Carpeta de Importacién de Contabilidad y archivela en orden cronolégico, por
proveedor. Mantenga el archivo bajo su custodia. '

49. Mantenga en archive separado los cupones del CORPEI, elabore un listado que centenga la
fecha de entrega, el nimero de los cupones y el valor de cada uno.

50. Los primeros cinco dias del mes siguiente del periodo cerrado, registre en linea en la pagina
Web del CORPEI los cupones para proceder al reclamo de los certificados de aportacion,
emita |a solicitud y recoja la firma del Director Financiero.

51. Los dias martes de la siguiente semana de haber registradodos cupones en la web, canjee
los cupones por el Certificado de Aportacién en la CORPEI y elabore un memo para entregar
de los mismos al Gerente de Tesoreria.

Gerente de Tesoreria
52. Verifique lo entregado, coloque su firma de recepcion y custodie los mismos.

53. Efectivice los certificados de aportacion cuando asi lo designara la Direccién Financiera
Administrativa.

Asistente de Importaciones

54, Mensualmente lleve un control de los cupones pendientes de canjear y certificados de
aportacién emitidos y entregados a tesoreria y concilie con la cuenta contable 180103
Cuentas a Cobrar CORPEI.

D. NOTAS DE CREDITO / NOTAS DE DEBITO DE PROVEEDORES

D.1. POR INFRAESTRUCTURA

Asistente de Compras e Importaciones
1. Recibe del Proveedor el original de la Nota de Crédito o Débito, la misma que debe tener el
concepto por el cual fue emitido.

2. Informe al Gerente de Compras e Importaciones y verifique que la misma esté bien emitida,
y por el motivo y valor respectivo.

3. En caso que la Nota de Crédito o Débito tenga algin inconveniente, solicite al Proveedor
emitir una nueva Nota de Crédito o Débito de acuerdo al caso y continlie con el paso 1,
caso contrario continte con el paso 4.

4. Coloque el nimero de factura a la cual aplica en la Nota de Crédito o Débito y saque una
copia.

5. Elabore correo dirigido a los departamentos donde enviaréd la Nota de Crédito o Débito y
distribuya la misma, adjunto al correo. La distribucién del documento es: la original para
Cuentas por Pagar y una copia para archivo.



6. Obtenga el “Recibi Conforme” mediante el correo y archive junto a la copia de la Nota de
Crédito o Nota de Débito por Proveedor y asunto.

Asistente de Cuentas por Pagar

Registre en su bitacora la recepcion del documento.

Valide el nimero de la factura a la que hace referencia.

En el caso de no encontrarse correcta la referencia devuélvala al Asistente de Compras e

Importaciones para su correccion y contintie con el paso 1, caso contrario remita la NC o ND
al Supervisor de Activos Fijos.

w00~

Supervisor de Activos Fijos
10. Recibe la Nota de Crédito o Débito de acuerdo al caso y valide las cuentas contables a las
que hace referencia.

11. Realice el ajuste sobre el valor del activo, por el porcentaje o valores de acuerdo al caso,
que reporte la nota de crédito o debito.

12. Proceda a devolver al Asistente de Cuentas por Pagar, el comprobante sellado y sumillado
con su visto bueno, indicando las cuentas contables que se deberan afectar.

Asistente de Cuentas por Pagar

13. Registre en el sistema la Nota de Crédito o Débito y contabilice el comprobante de ajuste
para afectar las cuentas que indica el Supervisor de Activos Fijos, aplicandola segun
corresponda:

= Aplique a la factura pendiente de pago en la cuenta por pagar del proveedor o

= Envie a una cuenta transitoria "Por cobrar" en caso de que no existiera cuenta por pagar
de dicho proveedor o

= Rebaje del costo de venta y de inventario, en caso de que la Nota de Crédito o Débito
se hubiera generado por diferencias de precios.

14. Coloque su “Visto Bueno” y envie al Asistente de Tesoreria.

Asistente de Tesoreria.
15. Recibe el comprobante de ajustes y custddielo hasta que se realice el pago.
16. Una vez realizado el pago, imprima el sello de cancelado y envie el comprobante al archivo.

Asistente de Contabilidad.
17. Revise asiento realizado, al cierre contable.

D.2. POR EQUIPOS CELULARES

Supervisor de Importacion de Teléfono y Accesorios

1. En base a los contratos de América Mobil o correos enviados por parte de la Matriz de
negociaciones realizadas con Proveedores de equipos celulares, registre en el archivo “NC
pendientes por recibir” los acuerdos de éstos.

2. Semanalmente realice seguimiento con lo adquirido para ir registrando en el archivo
mencionado antes, los valores o productos por recibir.

3. En caso de revivir del Proveedor confirmacién de la NC a realizarse a nombre de
CONECEL, elabore memorandum indicando los nimeros de facturas a las que aplica asi
como la afectacion al costo de inventario y/o al costo de venta, lo firma y lo envia adjunto al
correo del Proveedor al Jefe de Bodega, Gerente de Tesoreria y Supervisor de Cuentas por



Pagar para comunicar y solicitar la aplicacién de los valores, continuando con las
actividades desde la13 (SOX-C6-ECIxV01).

4. Semestralmente confirma en el archivo de “NC pendientes por recibir" que las NC hayan
sido recibidas y en caso de faltar alguna, realiza gestién con el Proveedor hasta la obtencion
de la misma o los equipos.

5. En caso que el Proveedor envie equipos, coordina con el Supervisor de importacién para su
correspondiente importacion, recepcién y registro con costo cero.

6. En caso que el Proveedor envie Nota de Crédito, obtenga 1 copia de la original de la Nota
de Crédito para su archivo.

7. Elabore memorandum de la entrega recepcion de |la Nota de Crédito, registrando en éste la
referencia en caso de haber previamente recibido confirmacion de ésta o solicitando la
aplicacion de ésta a las facturas que correspondan.

8. Solicite la firma del Gerente de compras e importaciones en el memorandum.

Gerente de compras e importacion
9. Revise, firme el memorandum y devuelva al Supervisor de Importacion de Teléfonos y
Accesorios.

Supervisor de Importacion de Teléfono y Accesorios
10.Envie el memorandum, adjunto a la NC al Jefe de Bodega (Sonapal) y al Supervisor de
Cuentas por Pagar.

11.0btenga el “Recibi Conforme” en el memorandum y archive junto a la copia de la Nota de
Crédito por Proveedor y asunto.

Asistente de Recepcién de Contabilidad
12.Registre en su bitacora la recepcion del documento y entregue la original de la Nota de
Crédito al Analista de Cuentas por Pagar correspondiente.

Analista de Cuentas por Pagar

13.En caso de recibir solicitud de registro con la confirmacion de la NC o recibir la NC y esta no
ha sido registrada previamente, registre y apliquela segln corresponda para continuar
posteriormente con la siguiente actividad:

» Aplique a la factura pendiente de pago en la cuenta por pagar del proveedor o

= Envie a una cuenta transitoria "Por cobrar” en caso de que no existiera cuenta por pagar
de dicho proveedor o

= Rebaje del costo de venta y de inventario, en caso de que la Nota de Credito se hubiera
generado por diferencias de precios.

Caso contrario confirme su registro previo, adjunte la NC al correo de confirmacién con la
cual se hizo el registro previamente y archive.

Analista de Contabilidad

14.Revise asiento realizado para el registro de la Nota de Crédito y en caso de tener
inconveniente solicite su correccion al Analista de Cuentas por Pagar, caso contraric
coloque su “Visto Bueno” y envie al Supervisor de Cuentas por Pagar.

Supervisor de Cuentas por Pagar

15.Revise asiento realizado para el registro de la Nota de Crédito y en caso de tener
inconveniente solicite su correccién al Analista de Cuentas por Pagar, caso contrario
coloque su “Visto Bueno” y devuelva al Analista para su archivo.



E. PROCESO DE LICITACION

Usuario del Area Solicitante

1. Registre en el médulo de compras con la unidad de negocio FINPO la solicitud,
seleccionando el articulo o describiendo el bien, servicio, proyecto o producto que desee
adquirir, en la solicitud debera especificar si el requerimiento requiere que se realice
proceso de licitacion.

2. Gestione la aprobacién de la solicitud a los niveles correspondientes. Aprobada la solicitud
comunique al Departamento de compras para que proceda con el proceso de licitacion y
adquisicion del bien, servicio, proyecto o producto.

3. Remita al Gerente de Compras Locales e Importaciones el “Documento de Especificaciones
Técnicas, Funcionales y Especificas del proyecto o producto” a licitar para que sean
adjuntados a las bases del concurso.

Gerente de Compras Locales e Importaciones

4. Revise la solicitud aprobada y verifiqgue el tipo de requerimiento, si este requiere que se
ingrese en proceso de licitacion convoque a concurso a través de los distintos medios de
comunicacion indicando la fecha y hora que se receptaran las ofertas.

5. Adjunte a las bases del concurso (anexo 22) el documento de “Especificaciones Técnicas,
Funcional y Especificas del Proyecto o Producto” (anexo 23) y entregilielas a cada uno de
los ofertantes.

Supervisor de Compras
6. Recepte los sobres de los ofertantes hasta la hora que indique la convocatoria del concurso.

7. Solicite al Gerente de Compras Locales e Importaciones revisar en conjunto las ofertas.

Gerente de Compras Locales e Importaciones / Supervisor de Compras

8. Abra los sobres confirme que las ofertas cumplen con todos los documentos requeridos,
separe las Garantias de Seriedad de Oferta, elabore un memo detallando cada garantia y
remitalos al Asistente de Tesoreria para su custodio. Si algin concursante se retira en el
proceso de licitacion ejecute la Garantia de Seriedad. Si todos los ofertantes no cumplen
con los documentos necesarios considere desierto el concurso.

9. Remita una copia de las Garantias de Seriedad a contabilidad para su respectivo registro
contable.

Gerente de Compras Locales e Importaciones
9.1. Elabore un informe especificando el motivo por el cual se ha considerado desierto el
concurso y remitalo al Area Solicitante.

9.2. Proceda a realizar una nueva convocatoria.

10.Revise las ofertas, confirme si no tienen errores aritméticos y prepare un cuadro
comparativo de analisis de ofertas.

11.Saque dos juegos de copias a los documentos de las ofertas y remita un juego de copias al
area solicitante y el segundo juego de copias al Abogado del Area Legal.

Abogado

12.Recepte el juego de copias, revise y evalué los documentos de los ofertantes verificando
que estos cumplen con capacidad legal para concursar, en un periodo 3 dias laborables de
haber receptado los documentos debera remitir el Informe al Gerente de Compras Locales e
Importaciones.



Gerente del Area Solicitante
13.Revise las ofertas, analicelas y califique en base a los siguientes indicadores:

CRITERIOS PORCENTAJES
Calidad 30%
Costo B 4958 15%
Capacidad Financiera 20%
Habilidad Técnica 35%

14.Elabore un informe comparativo especificando cuales son los ofertantes que cumplen con
su requerimiento y remita el informe al Gerente de Compras Locales e Importaciones.

Gerente de Compras Locales e Importaciones )

15.Recepte los informes emitidos por el Abogado del Area Legal y por el Gerente del Area
Solicitante, prepare un resumen de las ofertas y seleccione las que se encuentran
calificadas desde el rango de 75 a 100 y preséntelo al Comité de Compras.

16.Convoque al Gerente del Area Solicitante a participar en el Comité de Compras.

Comité de Compras
17.Revise cada una de las ofertas y escoja las tres mejores.

Gerente del Area Solicitante
18.Proceda a escoger la mejor propuesta considerando lo mas conveniente para la empresa y
notifiquelo al Gerente de Compras Locales e Importaciones.

Gerente de Compras Locales e Importaciones

19.Comunique al Oferente ganador la adjudicacién e indiquele que proceda a canjear las
garantias para la suscripcion del contrato. Si el adjudicado se retira proceda a ejecutar la
Garantia de Seriedad.

Ejecuciéon de Garantia de Seriedad
19.1. Solicite a Tesoreria la Garantia de Seriedad.

19.2. Coordine con Legal la ejecucion de la Garantia.
19.3. Efectivice la Garantia de Seriedad y entregue los documentos necesarios
(proporcionados por el banco) al Asistente de Tesoreria para que contabilice el

ingreso de efectivo que se registra en el banco (ver contabilizacién).

20.Solicite al Supervisor de Compras que elabore la carta de agradecimiento (Anexo 9) y a la
devolucién de garantias de seriedad de oferta a los ofertantes no adjudicados.

Supervisor de Compras
21.Solicite por escrito al Gerente de Tesoreria las Garantias de Seriedad de Oferta.

22.Remita una copia de las Garantias de Seriedad al Jefe de Contabilidad especificando
claramente que registre la baja de las Garantias.

23.Proceda a elaborar la carta de agradecimiento y a la devolucién de las garantias a los
ofertantes no adjudicados.

24.Solicite al Area Legal la elaboracién y emisién del Contrato de acuerdo como lo especifica el
manual LEG01 “Requisicién, Renovacién y Cancelaciones de Contrato”.

Abogado - Area Legal



25.Elabore el contrato a Suscribir una vez listo remitalo al Supervisor de Compras para la
celebracion del mismo.

Supervisor de Compras
26.Comuniquese con el Adjudicado e indiquele que el contrato se encuentra listo para ser
celebrado.

Adjudicado

27.Cumpla con las condiciones y plazos que establece el contrato, proceda al desarrollo de
bienes, servicios, proyectos o productos, una vez concluido entréguelos y solicite al Area
Solicitante el acta de entrega recepcién.

28.Finalizado el proyecto, entregue la factura a Cuentas por Pagar especificando el nimero del

pedido y adjuntando los documentos que soporte |a requisicion para que se proceda al pago
de acuerdo a lo que indica el manual FINOO3 “Pago a Proveedores.

F. MANEJO DE GARANTIAS BANCARIAS
RECEPCION DE LAS GARANTIAS BANCARIAS

Asistente de Compras
1. Recepte del proveedor las Garantia Bancaria.

2. Entregue al Abogado del area Legal de Conecel las Garantias Bancarias para su revision.

Abogado
3. Revise las Garantias Bancarias, si todo esta correcto sumillelas, caso contrario comunique

al asistente de compras las inconsistencias que tiene el documento para que proceda a
solicitar al proveedor una garantia bancaria valida.

4. Entregue las Garantias Bancarias al Asistente de Compras.

Asistente de Compras
5. Recepte las Garantias Bancarias y registre en la bitdcora los datos de la garantia.

6. Saque copia de la Garantia, la copia adjuntela a la solicitud de pago del anticipo y
entréguela al Asistente de cuentas por pagar.

Asistente de Cuentas por Pagar
7. Recepte y registre la solicitud de pago del anticipo y contabilice las Garantias Bancarias (ver
contabilizacion)

Asistente de Compras

8. Elabore un memo detallando los datos de la garantia, como: nombre del proveedor, valor, y
vigencia del documento y entregue las garantias originales al Asistente de Tesoreria para
que las custodie.

Asistente de Tesoreria

9. Recepte las Garantias Bancarias, registrelas en la bitacora luego guardelas en la caja
Fuerte.

CANJE DE GARANTIAS BANCARIAS
Supervisor de Compras
10. Revise periédicamente la bitacora y verifique que las garantias se encuentren vigentes, si

alguna se encuentra vencida comuniquese con el proveedor y solicitele que proceda a
canjear la garantia.



11. Recepte la nueva garantia y solicite a legal la revision y sumilla del documento.

12. Saque copia a la nueva garantia, remita la copia a contabilidad especificando que es un
canje de garantia para que proceda a registraria contablemente.

13. Elabore un memo solicitando al asistente de tesoreria el canje de la garantia bancaria.

14. Recepte y registre en la bitacora la nueva garantia y la baja de la garantia vencida.
15. Guarde la nueva Garantia Bancaria en la caja fuerte.

16. Entregue al supervisor de compras la garantia bancaria vencida

Supervisor de Compras
17. Saque copia a la garantia caducada y entregue la copia a contabilidad para que registre
contablemente la baja de la garantia.

18. Elabore un memo y devuelva al proveedor la garantia bancaria vencida.

DEVOLUCION DE GARANTIA BANCARIA

Supervisor de Compras

19. Verifique que el proveedor haya entregado el bien o servio en su totalidad, si la entrega fue
conforme elabore un memo solicitando al asistente de tesoreria la garantia bancaria del
proveedor, caso contrario comuniquese al proveedor la inconformidad del bien o servicio.

Asistente de Tesoreria
20. Registre en la bitacora la baja de la garantia bancaria y entregue el documento original al
Supervisor de Compras.

Supervisor de Compras
21. Elabore un memo, entregue la garantia bancaria al proveedor y solicitele la firma de recibi
conforme.

22. Entregue la factura del proveedor al Asistente de Cuentas por Pagar.

Asistente de Cuentas por Pagar
23. Proceda al registro de la factura final del bien y servicio y registre la baja de la garantia
bancaria.

VI. CONTABILIDAD
Notas de Crédito de proveedores

1. Registro de NC aplicando a la factura pendiente de pago
DB 2301 Proveedores por Pagar
CR 140103 Impuesto IVA por Cobrar
CR 450204 Varios Ingresos

2. Registro de NC enviandola a una Cta. por cobrar
DB 130702 Varios Deudores
CR 140103 Impuesto IVA por Cobrar
CR 450204 Varios Ingresos

3. Registro de NC aplicando a cuentas del costo de venta y de inventarios



DB 2301 Proveedores por pagar
CR 150101 Teléfonos
CR 5201 Costo de Venta Equipo
4. Las cuentas de activos que se usaran para registrar una NC son:

DB 130702 Deudores varios
CR 160000 Activos Fijos

5. Las cuentas de activos que se usaran para registrar una ND son:

DB 160000 Activos Fijos
CR 130702 Deudores Varios

Facturas de Verificadora de Turno por Aforo Fisico y por Reembolso de Gastos.

1. Registro en GL, retenciones de la factura de la verificadora de turno, el responsable es el
Analista de Impuesto

DB IVA por Cobrar XXX

CR  Retenciones en la Fuente 2% XXX
CR  Retencion IVA 70% XXX
CR  Varios Deudores — Compras XXX

La retencion de IVA se realizara para aquellas verificadoras que no son contribuyentes
especiales.

2. Registro en AP la factura por reembolso de gastos emitido por el Agente Afianzado

DB Importaciones en Transito XXX
DB  Varios Deudores XXX
CR  Cuentas por Pagar XXX

Responsable del registro Asistente de Cuentas por Pagar

3. Registro en AP la Factura emitida por |la Verificadora de Turno

DB  Varios Deudores xxx (Incluye la base mas IVA)
DB Varios Deudores XXX
CR  Cuentas por Pagar XXX

Responsable del registro Asistente de Cuentas por Pagar

4. Registro para regularizacion de la factura de la Verificadora (punto 3)
DB  Cuentas por Pagar
CR  Varios Deudores

Contabilizacién de Garantias Bancarias por Anticipo

1. Registro de Garantia

DB 810101 Documentos XXX

CR 819901 Acreedoras por contra XXX
2. Registro baja de Garantia

OB 819901 Acreedoras por contra XXX

CR 810101 Documentos : XXX




Contabilizacion de Garantias de Seriedad - Licitacién

1.

Registro de Ingreso de Garantias de Seriedad

DB 810106 Garantias Licitacion XXX
CR 819901 Acreedores por el contrario

Registro — Devoluciéon de Garantias de Seriedad

DB 819901 Acreedores por el contrario XXX
CR 810106 Garantias Licitacién

Registro — Ejecucion de Garantias

DB 1 Bancos XXX
CR 450204 Otros Ingresos

XXX
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Importaciones

3.



Asistenle de Imporiaciones

Gerenle de Compras e Importaciones

Supervisor de Imporiaciones

Agente Afianzado

Asisten de Importaciones

Asislente de

Bodega

S

Reciba los documenlos  del
embarcador y proceda con los
de l aciin

Revise y fime el DAV
{Declarackin Andina de Valores)

—{ ™

D

Recibe documentos
originales del embarcador |,
registre en la bildcora de
"Entrega  Recepciin  de
documentos de embarque”
y entrega al Supervisor de
Importaciones

Guayaguil

| embamue arribo &
Quito o Guayaquil?

Quite

Recibe auloliquidacidn del agenie

y enirega al Asisl de
Importaciones para que framite ef |
pago.

v

.

Registre en el sistema de la CAE
la informacién necesarla para la
emision del DAV

h

Recibe aulohquidacion , ingrese en
el sistema para el pago del anticipo
y regisire en la bitdcora "Solicitud de

ago’, elabore  carla de
ransferencia al Banco.

¥

Elabore carla de transferencia al
Banco, registre en la biticora "Oficio
para transferencia de Aduana” y  al
Gerenle de Compras e Imporiaciones
para su reviskin y firma, luego gestione
con el Gerenle de Tesoreria ol
Direclor Financiero la firma del oficio.

v 4

¥

[ Emitido el DAV [t Ja CAE confima
si requiere el refrendao requiere aforo
fisico

Pase por fax |a carla de fransferencia
al banco para que se ejecute &l pago
luege  saque coplas de la
documentacidn y envie la Carla de

Recibe documentacion, revisa
que eslé complela, registre en
Ia bilacora de “Enlrega

R I6n de de

embarque” y enirega al
ente Afianzado para el
tramite de desaduanamiento

Dirijase & la verlficadora de fumo,
solicite inspecclén fisica de |la
importacion e Indiquele que emita |a
faclura con el RUC y nombre de
Conecel

Genere el pago a la Verificadora y
emita un comprobante de retencion
preimpreso olorgado por Conecel, y
solicite al Gerenle de Compras
Locales e Imporlaciones la Firma en

Transferencia Criginal al de
Tesorerla para la regularizacidn y
regisiro, remila al Asislen de Cuentas
por Pagar |a solicitud de pago con una
copia del DAU "C” para el registro y
generacion del pago de acuerdo al
proceso de pagos,

¥

Llama a la Compafia de Custodia y
transporte para llevar la carga de la
Aduana a Bodega en el caso de
Teléfonos Celulares, Sim Cards y
Tarjetas chip de lelefonia pablica.

Imporlacicnes co

¥

Confrme a Bodega la  homa
aproximada de la carga y solicite H
disponibilidad de montacarga.

Reciba la carga, llene el
comprobanie de Ingreso  a
Bodega. Envie al Asistente de

pia del informe

de la compafiia inspeclora de la

el DAV,
¥

Receple la Faclura y comprobanies
de lencion  y  confirme  que

Saque copia a la faclura ¥

p corresponda a la imporiacién que se

si

Faltanies

comprobanle de retencién emitidos a .
@ la verificadora y enlreque los o_..o:oi__n. en proceso de To_._.—c:.nn al m,:___um:n.uwo- m.a
¥ originales  al  Asistenie de |- P @ e. o8
F i junte con l1a faciura compras e imporaciones  y
Revise la documenlaciin de la emiida por el conceplo de | |[Sague copla @ 1@ Faciora  y || | Asistente de seguros que existe
Revise, aprusbe la carpela carpeta liquidada, firme el reembolso de Gaslos Comprobante de F dn de Ia faltante para el respectivo
liquidada y devuelva al 4| ——] Control .n_m Documentos de varificadora remitalo los reclamo, de ser procedente,
Asistente de Importaciones, Importacion® y enlregue al comprob g al Asi X las ac que se
Gerente para su frma de de Impuestos, y la faclura por mencionan  en el manual
o Reembolso de Gastos enlréguelo al ADMO1E  “Reclamos por
Asistente de Cuenlas por Pagar para faltantes  de  equipos  y
° h.l@-Eck_ﬂPnoa accesotios celulares”
-'Aw.u =T
Nombre del i i Tuego de recibir [as cargas recupere
mportaciones nal FRelr
Proceso: P lodas las facturas  por gastos s e e
D 3 ; £ a}m.
Area: Elaborado por; Elaborada por. verificadora, bodega de aduana, “ﬁ-“.a_“n_c“am ienls | da
custodio (segurida) agente i
m_Z)zn_mwo i | Proyeclos y Procesos o - aflanzado i3
Fecha de elaboracion; Facha e actunlizacite; Cédigo: I
13/02/2004 0B/0%/2008 34 @




i Gerente de Compras e

Importaciones’

Supervisor de Importaciones

Asistente de Importaciones

Asistente de Seguro

Redba la Orden de Compra firmada
escanéelo paselo por fax y enlréguele
al Asistenle de Importacicnes para que
proceda con los framites de Importacion

L

xmow.aﬁ la factura del proveedor
principal via mail, y eniregue una copia
al Asistenla de Importaciones.

!

Reciba Orden de Compra firmada, y

Q

Espere que la Documeniacion de
Embarque llegue con el Asistente de

Importaciones.

Indique al proveedor lugar de destino de la
carga y que entregue al embarcador los
equipos adjuntando 2 copias originales de
factura y packing list. Reciba via e-mail o fax
documentos de embarque.

»| archivelo y elabore la solicitud del

seguro

Solicite las aplicaciones del seguro al
Asistente de Seguro a través del formulario
FORM178 y quédese con una copia para
archivo, Registre la solicitud realizada en
la bitdcora de “Notas de pedido para
solicitar aplicaciones de Seguro®

Recibe pre-alerta del embarcador que indica:
# gula madre, # guia hija, nombre de la
aerolinea, vuelo y nombre del proveedor. Y

Recibe  Aplicaciones  del
Seguro para tramites con la

Compaiila Aseg

luego reciba via mall la confirmacion de la| |
fecha de ambo de la carga por parte del
embarcador y le envie copia al Asistenie de
Seguo y a la compafila de seguridad
8....353. .

I
Motmber el Procesa:
Importaciones
Aren: Elaborasa par: Embomda por;
FINANCIERO Proyecios y Procesos
Facha de alabarscion: Facha da achmiizacin: Codigo:
130272004 21/072008 FiND11 24

4,
p coloqgue la fecha de
recepcion y sumille en la
copia de la Solicitud para el
Asistenta de Importaciones.

5
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ANEXO 3
Cuestionario CMMI

Count of Traducc

Traduccion
¢ Cémo asegurarse de que el proveedor tiene la experiencia de dominio y la capacidad de proceso necesaria
para completar el proyecto? 1
¢ Cémo asegurarse de que el proveedor tiene los recursos y las herramientas necesarias para completar el
proyecto? 1
¢ Coémo asegurarse de que tiene suficiente personal con la experiencia y la formacién necesaria para ejecutar
tus planes? 1
¢ Como controla los cambios en las lineas de base?
¢ Cémo evalla el impacto de los cambios en el costo y el horario de desarrollo de esfuerzos de los
proveedores?
¢ Como evalua los mecanismos que el proveedor utiliza para fomentar la ejecucion de los procesos de la
organiza-cién desde el principio del pro-yecto? 1
¢Como identificar los riesgos asociados con el costo y el horario? 1
¢ Coémo identificar los riesgos del proyecto?
¢,Coémo identificar los riesgos que estan fuera de su control?
¢ Coémo identificar los riesgos relacionados con el proveedor de ejecucion? 1
¢ Coémo identificar los riesgos relacionados con su estrategia de adquisicion y planes?
¢,Coémo reflejan sus planes de adquisicion e implementar la estrategia de adquisicion?
¢ Coémo se asegura de que usted entiende el riesgo de coste de la obtencion de la capacidad necesaria? 1

¢ Coémo se asegura que el costo, programa y lineas de base de rendimiento se integran, realista y ejecutable?

¢, Coémo se asegura que todos los costes de ciclo de vida se incluyen en las lineas de base (por ejemplo,
pruebas, capacitacion, logistica y de apoyo)?

¢ Coémo se asegura una clara comprension de las necesidades del usuario de las partes interesadas? 1
¢ Coémo se construye en las reservas suficientes para el riesgo mi-tigacién y absorber el impacto de los riesgos
realizadas?

¢ Coémo se determina la magnitud del esfuerzo de desarrollo?

¢ Cémo se determina la ruta critica?

¢ Coémo se determina que las interfaces de los productos no-desarrollo se definen y se acordaron los
interesados pertinentes?

¢ Coémo se determina que se puede lograr el porcentaje previsto de software que no es de desarrollo utilizado
para este proyecto?

¢,Coémo se determina y documentar el alcance del proyecto, incluyendo las actividades de proyectos de
adquisicion, las actividades de proveedores y otras actividades relacionadas (prueba de funcionamiento,
actividades de usuario, etc)?

¢,Coémo se explica por el esfuerzo requerido para probar e integrar los productos no-desarrollo?

¢,Coémo se gestiona la participacién de los usuarios en el proceso de requerimientos?

¢,Coémo se puede acomodar a riesgos y cambios de ingenieria en sus lineas de base?

¢ Coémo se va a realizar un seguimiento de costos, plazos, y el rendimiento del proyecto a lo largo de su ciclo de
vida?

¢ Coémo sera el proveedor de demostrar el rendimiento y la estabilidad de su entorno de desarrollo y
herramientas?

¢,Coémo son los planes coordinados con las partes interesadas pertinentes, tanto en la gestiéon y niveles de
trabajo?

¢C6mo va la situacion del desarrollo controlarse?

¢ Cémo valora la probabilidad y la consecuencia de los riesgos del proyecto?

¢ Cudl es su estrategia para la incorporacion de productos que no son de desarrollo (por ejemplo, comerciales
off-the-shelf [COTS], gobierno fuera de la plataforma [GOTS], reutilizacion, y lineas de producto) en el proyecto?

¢ Cudl es su estrategia para mantenerse al dia con la evolucién del entorno operativo (por ejemplo, la amenaza,

el concepto de las operaciones, y la tecnologia de preparacion)? 1
¢ Cudles son el contenido y la fuente de sus procesos de adquisicion? 1
¢ Existe un proceso establecido para definir, verificar y validar los requisitos del cliente y contractuales? 1

¢ Existe un proceso establecido para definir, verificar y validar los requisitos y arquitecturas para el producto?

¢ Qué disposiciones haces para una revision independiente de su costo, programa y lineas de base de

rendimiento? 1
¢ Qué herramienta (s) de gestién del riesgo que usted emplea?

¢ Qué papel juega su organizacién en el establecimiento de los requisitos del proyecto?

¢ Qué partes interesadas participaron en el establecimiento de la estrategia de adquisicién?

¢ Qué porcentaje del software esta previsto para ser no en el desarrollo?

¢ Quién esté involucrado en la evaluacion de riesgos de los proyectos (por ejemplo, los usuarios, el proveedor, y

expertos en la materia independientes)?

Co6mo conoces si su proyecto esta adherido a su proceso de adquisisicon?

Coémo determina la mas apropiada estrategia de compras para esta compra? 1
Coémo determina necesidades de recursos para elemento defi proyecto?

Coémo funciona su estrategia de adquisicion seleccionado a mitigar los riesgos que ha identificado?

Como monitorea los esfuerzos de mitigacion de los riesgos identificados?

Coémo se determina que los productos que no son de desarrollo previstas proporcionaran la funcionalidad y el
rendimiento necesarios?

Qué mecanismo realiza para motinotorear y mejorar su proceso de adquisiciones?

Grand Total
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Grand Total 15

10

12

11 48

31%

Agrupacion 0.5

21%

25%

n/a

23%

X

Total general



1 Proceso en General

2 Requerimiento del Usuario

3 Estrategia de Adquisicion

4 Planificacion de Adquisicion

5 Costo, Cronograma y Desarrollo de bases
6 Identificacion de Riesgo y Gerenciamiento
7 Monitoreo al Proveedor

8 items que no son desarrollados

Total general

Porcentajes
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Perspectivas

Lograr eficiencia Operacional

Actualizacién de la Herramienta
Tecnol6gica

Compradores Capacitados

Adecuada planificacion y
definicion de necesidades

Impactar positivamente la
rentabilidad del negocio

:Desarrollo y Administracion de
:proveedores

Objetivo Seleccionado

Perspectiva Financiera

Generar Mayores Ingresos por

stockouts)

Ventas (por mayor disponibilidad y 0

Reduccién de costos (mejor
planificacion y agilidad en el
sistema)

Generar mayores Ingresos por
ventas (mejores productos de mejo
costo)

Reduccién de costos (mejor
r iplanificacion y agilidad en el
sistema)

Aumentar el margen de Rentabilidad de la Empresa

Aumentar el mérgen de

Mejorar el Flujo de Caja de la
compafiia

Rentabilidad de la Empresa

Medir el ROI de la itacion

Disminucién de Costos

Perspectiva del Cliente

Marca Mejor pocisionada

Asegurar la disponibilidad de
Producto para el Cliente

Mejorar tiempos de Respuesta

Suministrar Productos y servicios de
mejor calidad

Suministrar Productos y servicios de
mejor calidad

Procesos Operativos

Negociar Ordenes abiertas o
Contratos Marco con los principales
proveedores

Reducir los stock outs de los

iroductos criticos

Asegurar disponibilidad de

informacion a

Asegurar la transparencia en la
informacién del gasto para realizar
andlisis que conduzcan a

Negociacién

Desarrollo de Proveedores

Perspectiva Interna

Reducir el nimero de Proveedores
B&C

:Incrementar el nimero de Ordenes
con proveedores evaluados

Desarrollo de Compradores

Realizar assesments anuales a los
compradores estratégicos (técnicos
y de competencias Linde)

Control Interno

Reducir las compras que se realizan|
directamente sin cumplir con las
politicas

Planificacién

Reducir el numero de compras
:Emergentes

Asegurar que se realice una
correcta planificacion de las areas
usuarias para ejecutar el plan de
compras.

Capital Humano

erspectiva de Aprendizaje y crecimi

Tener Compradores que cuenten
con competencias desarrolladas en
negociacion, conocedores de los
mercados que manejan

Capital Tecnolégico

Contar con un sofrware (ERP)
integrado que permita mejorar la
transparencia y agilidad en los
procesos

Capital Organizacional

Desarrollar una cultura de integridad, organizacion, plani

ficacion, independencia y solidaridad (trabajo en equipo).

Contar con un sofrware (ERP)
integrado que permita mejorar la
transparencia y agilidad en los
procesos
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CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION PROPUESTAS DE MEJORA

2015
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto 2016
# ACTIVIDAD [ U\ |1V |1V |1V [ U T\ |1V [ U T\ |11V RESPONSABLE
Planificacion de compras:
. 1.1 Definir Pareto de compras recurrentes (USD) X Supervisor Compras
1.2 Validar |; icipacion mpr:
> alidar la participacién de compras X Gerente Compras
3 1.3 Definir responsables por tipo de compra X Gerentes de cada rea
1.4 Establecer calendario de compras de activos fijos, segin
presupuesto aprobado afio anterior X X Gerente de cada area y compras
1.5 Actualizar politica de compras menores 500USD
P P X Gerente Compras
. e P Gerente Compras - Responsable cada
4 1.6 Solicitar especificaciones técnicas a los responsables x| x| x x| x| x| x X area
1.7 Establecer calendario de compras recurrentes. :'Zraenle Compras - Responsable cada
5 1.8 Validar informacion recibida x x x x x x x Supervisor Compras
1.9 Iniciar busqueda de proveedores calificados
6 dq P X X X X X X X Compradores
1.10 Analizar, evaluar y definir estrategias de negociacion .
7 'z valuary ‘n gl gociac X X X Equipo de compras
1.11 Solicitar cotizaciones y cerrar negociacién
Y 9 xixixixi ixixixixi ixixixixi ixixixix Equipo de compras
1.12 Seguimiento de la planificacién con cada area (:‘,eren(e Compras - Responsable cada
X X X X area
1.13 Identificar riesgos y fijar medidas atenuantes i 4
gos y T XiXiXiX XiXiXiX XiXiXiX XiXiXiX Supervisor Compras y Gte de area
1.14  Desarrollo de alarma previo al vencimiento del contrato x Supervisor Compras - Reponsable IS
Calificacién de Proveedores
2.1 Identificar proveedores locales por especializaciéon
1 X X X X X X Gerente de Compras
2.2 Solicitar informacion para calificar )
2 X X X X Supervisor de compras
2.3 Realizar calificacién o solicitar a tercero independiente
3 X X X X X X Supervisor de compras
2.4 Formalizar el listado de proveedores calificados
4 X Gerente de Compras
Capacitacién Compradores
i 3.1 Evaluacion a cada comprador por tipo de compra X RRHH y Gte Compras
2 3.2 Identificar especialista por destrezas por tipo de compra % Supervisor compras
3 3.3 Visitas a los procesos de las compras del Pareto X X X Gerente 4rea y S. Compras
434 Capacitacion por compra x| X Esp. Areay S. Compras
5 3.5 Evalucién proceso aprendizaje X RRHH y Gte Compras
Andlisis reclamos y devoluciones (cuando suceda)
N 4.1 Responsable de cada compra valida cierre de su proceso
, 42 Solicitar Evaluacion de bien o servicio recibido
3 4.3 En inconformidades aplicar garantias
244 Seguimiento del cierre del reclamo
5 4.5 Documentar suceso Yy calificar servicio proveedor
Control
5.1 Establecer un comité de compras para aprobaciones. ~
X Gerencias de areas
5.2 Activar en Solomon el control de presupuesto de gasto para
las compras X Gerencia Finanzas y Compras




