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RESUMEN

La velocidad con que se mueve el mundo de los negocios se ha convertido en un reto para
las companiias, dado que requieren de procesos agiles que permitan responder de manera
adecuada y en tiempos eficaces a las necesidades de sus clientes. Por lo tanto, las empresas
estan llamadas a gestionar procesos flexibles, agiles y que busquen alineamiento con las

politicas de la compafiia.

Un analisis completo de la organizacion permitira determinar cuéles son las oportunidades de
mejora y los puntos criticos que se deben atacar. Dado que el proceso inicia en el
abastecimiento es de vital importancia mantener relaciones a largo plazo con los proveedores,
con el fin de conseguir negociaciones ganar-ganar, lo que garantizara un inicio adecuado del
proceso. Posteriormente el manejo de los clientes internos contribuira a un proceso agil y
eficaz, traducido finalmente en tiempos cortos de respuesta y costos bajos, para finalizar el
consumidor determina el éxito del proceso comparando las necesidades requeridas contra las
necesidades satisfechas. Teniendo claro el papel fundamental de cada actor dentro del

proceso.
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CAPITULO 1. INTRODUCCION

Una de las bases mas importantes para que toda organizacion tenga éxito depende de la
gestién de compras, ya que esta constituye un proceso complejo que requiere una serie de
acciones y decisiones no carentes de importancia, en las que se incluye, ¢Qué se debe
comprar?; ¢Cuanto se debe comprar?; ¢Cuando se debe comprar?; ¢Con quién se debe
comprar?, y de cada una de las estrategias que se utilizan para poder obtener el insumo de
mejor calidad, precio y en el tiempo requerido pero no todo termina ahi.

Hay distintos factores que logran la eficiencia de una empresa en el departamento de
compras, uno de ellos son aquellas personas 0 empresas que proveen insumos a la empresa
para que ésta desarrolle la elaboracion de su producto. Estos se hacen llamar Proveedores,
un punto importante para el éxito de toda organizacion.

Ahora sabemos que toda empresa hecesita de un departamento de compras y de
proveedores, pero esta funcidn no se realiza a ciegas, este proceso va de la mano junto a
unas llamadas politicas de compras, las cuales te permiten tener criterios al adquirir un bien

0 servicio que beneficiara a la empresa.

Al cumplir con estos tres puntos, se puede tener la certeza de que la organizacién va camino
al éxito, el presente trabajo propone una mejora en el proceso de compras y seleccién de
proveedores basado en criterios de suma importancia para el bienestar de la empresa

“Mazapan de larosa S.A. de C.V.".
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1.1 Estado del Arte

El éxito de cualquier empresa, sea publica, privada, industrial, comercial o de servicios,
depende fundamentalmente de las correctas adquisiciones que realice, ya que estas
demandan conocimiento y experiencia en el area para lograr negociaciones optimas y
condiciones favorables para la misma, siendo que las compras son la base de su permanencia

y consolidacion en el mercado.

Las compras son casi tan antiguas como las ventas y la historia del hombre, y tan basicas
para el progreso de toda empresa que es necesario llevar un proceso definido de compras y
seleccién de proveedores ya que el incumplimiento de algunos requisitos elementales como
lo son el precio, la calidad, condiciones de pago y servicios posventa, repercutird en la
produccion de los productos que la empresa “Mazapan de la Rosa S.A. de C.V.” elabora,
proyectando de tal manera, una mala imagen a sus clientes y consecuentemente perdiendo
mercado e importancia en el mismo. De acuerdo a algunas investigaciones respecto a la
importancia que tienen las compras en las organizaciones, podemos destacar algunas

aportaciones.

La funcion del departamento de compras es ayudar a producir mas utilidades a la empresa.
En la empresa pequefa es el propietario quien hace la compra de todos los materiales. A
medida que ésta crece se requiere la participacion de una persona especializada en esta
funcién a quien se le denomina jefe, gerente o director de compras. En una empresa grande,

la necesidad de un este especialista es obvia. (H., 2005)

La importancia de la funcion de compras, estriba en su capacidad para contribuir a los
directivos comunes de la organizacion, al incorporar sus objetivos dentro de la politica de la
empresa, y en sus propias caracteristicas internas, ademas de ser la fase de arranque de toda
actividad empresarial. (CARMONA, 2015)

De acuerdo con una investigacion de Emilio Martinez Moya, <<la utilizacion estratégica de la
actividad de compras, requiere un director que observe el entorno de la empresa, prevea los
cambios de este entorno, comparta la informacion pertinente con colegas de otras funciones
y proveedores, identifique las ventajas y desventajas competitivas de la empresa respecto a
sus suministradores>> (MOYA, 2007)

JESSICA CARRERA ALTAMIRANO Pagina 7
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El departamento de compras es el encargado de suministrar todos los bienes y servicios a la
empresa para que esta funcione, no olvidemos todos los factores importantes al adquirir dicho

suministro.
Concepto de compras

Segun (Mercado, 2006), dentro del concepto empresas, las compras deben ser manejadas
por un departamento especializado que debe formar parte de la propia organizacion de la
compafiia. Asi mismo, segun podemos ver en la siguiente definicion “A la compra se le define
de la siguiente manera: adquirir bienes y servicios de la calidad adecuada, en el momento y

precio adecuado y del proveedor mas adecuado”
Compras

La utilizacion estratégica de la actividad de compras requiere un director que observe el
entorno de la empresa, prevea los cambios de este entorno, comparta la informacion
pertinente con proveedores y colegas de otras funciones, e identifiqgue las ventajas y

desventajas competitivas de la empresa con respecto a sus proveedores. (Moya, 2007).

La estructura del departamento es el arreglo adoptado para que cada persona del area de
compras sea responsable ante algun dirigente y trabajo bajo la direccion del mismo. Los

procedimientos son los reglamentos. (Palacio, 2010)

El departamento de compras, que constituye el elemento de union entre la empresa y su
ambiente externo, es el responsable por el abastecimiento de los insumos y materiales

necesarios para el funcionamiento del sistema empresarial. (Morales, 2006)

Son muchas las aportaciones de la importancia del departamento de compras en una
empresa, sin embargo, esta tarea va de la mano con los proveedores que cuenta la empresa,
ya que ellos también juegan un papel importante en la organizacion para que el objetivo de

ésta sea cumplido.

El éxito de cualquier negocio depende de multiples factores, pero uno de los mas importantes
son los proveedores, ya que ofrecer al cliente el mejor producto o servicio a un buen precio
es primordial. (MECINAS, 2007)

La operacion eficiente de cualquier industria depende de la renovacion adecuada de la

inversion. El departamento de compras tiene que asegurar la recepcion de los materiales

JESSICA CARRERA ALTAMIRANO Pagina 8
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adecuados cuando se necesiten, en las cantidades adecuadas para la produccion o venta, y
hacer entregas a tiempo. No debe aumentar las inversiones mas all4 del coeficiente de
seguridad razonable. Es por eso que se realizan estudios para tener identificado las
cantidades exactas para cubrir las necesidades o la demanda que se generen en el grupo.
(Mercado, 2006)

En el departamento de compras sus contactos frecuentes son con el mercado y en general
con los vendedores. Con las normas de fabricacién y comerciantes de las industrias, hacen
posible que compras aporte una ayuda muy valiosa para elaborar planes, ya sea para poder
alcanzar nuevos productos, para planear la produccién, fijar normas, entre otras cosas.
(Palacio, 2010)

El comprador sabe que sus decisiones deben ser tomadas teniendo en cuenta la satisfaccion
del consumidor, las oportunidades del mercado, las debilidades y las fortalezas de la
competencia y las politicas de compra y las necesidades de su empresa. En el departamento
de compra se realizan encuestas de satisfaccion al usuario, para saber lo que piensa del
suministro y en que se puede mejorar. (Palacio A. , 2002)

La clave en la seleccién de los proveedores de un producto o servicio recae en la importancia
de saber qué criterios utilizar para seleccionarlos, ya que se debe tomar en cuenta que tipo
de impacto tendran los productos o servicios que ofrecen y si este sera un impacto positivo

con la productividad, calidad y competitividad de la organizacién misma. (CHARNES, 1978)

Existen diferentes métodos de evaluacién para elegir proveedores en una organizacion, esto
es de suma importancia ya que al elegirlos se toma una decisién importante para llevar acabo

el desarrollo de la empresa y el producto ofrecido.

En la mayoria de las industrias manufactureras de clase mundial, el costo por materias primas
y las piezas componentes de sus productos constituye la mayor de las inversiones realizadas,
pues en algunas ocasiones llegan a representar hasta el 70% de costo del mismo. Por ello, el
departamento de compras tiene una gran importancia en la reduccién de costos totales de
produccion; una de las funciones que realizan frecuentemente es la seleccion de proveedores

para todos los tipos de productos que ofrezca la empresa. (O’Brien, 1998)

La evaluaciéon de desempefio del proveedor debe ser un proceso flexible, que permita evaluar
las diferentes caracteristicas de calidad y oportunidad de un producto o servicio prestado y la
gestion de un proveedor. (OSORIO, 2011)
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La comparacion se realiza mediante la técnica de andlisis dimensional; los atributos evaluados
son los costos del componente, calidad del producto, servicio por parte del proveedor,
confiabilidad del producto, administracion y organizacion por parte del proveedor y tecnologia

de fabricacién usada. (Garcia Alcaraz, 2013)

Cabe mencionar que se debe de contar con un punto de reorden para poder abastecer
adecuadamente los materiales solicitados y no tener pérdidas de tiempo y dinero en la

empresa “Mazapan de larosa S.A. de C.V.”

El punto de reorden es la suma de la demanda de tiempo de entrega y las existencias de
seguridad. El calculo de un punto de reorden optimizado generalmente incluye al tiempo de
entrega, el prondstico de la demanda y el nivel de servicio. (HEUSSCHEN, 2007)

Es importante tener en cuenta también lo que se llama un “colchén de seguridad” para afrontar
situaciones imprevistas como pudieran ser que nuestro proveedor tradicional no tuviera el
producto por lo que tendriamos que buscar otro si no se tiene; huelgas, aumentos inesperados
en las ventas, etc. (SANTOS, 1995)

“Toda actividad empresarial exige materiales y suministros para su funcionamiento. Para
mantener una posicion vendedora favorable, que se pueda enfrentar a la competencia y rendir
beneficios satisfactorios, hay que procurar materiales al mas bajo precio que permitan la

exigencia de calidad y servicio” (Mercado, 2006).
Reducciéon de Costos y obtencién de utilidades

Tanto los entes lucrativos como los que no lo son, procuraran la minimizacion de costos,
aunque como es légico, los primeros pretenden utilidades, no asi los segundos. (Cristobal,
1999)

Proveedores

Son proveedores aquellas personas fisicas o juridicas que surten a la empresa de existencias
(mercaderias, materias primas, envases, etc.), que posteriormente ésta vendera, transformara
o elaborara. Asi, en un almacén de materiales de construccion, los proveedores seran

aquellas empresas que le suministren la mercancia. (Cristobal, 1999)

Decision de seleccionar los proveedores
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El buen proveedor toma la iniciativa para sugerir modos adecuados, superiores de servir a la
clientela, e intenta descubrir nuevas formas para desarrollar productos y servicios, que
permitan a los clientes, efectuar sus operaciones de la manera mas economica,
anticipadamente cuando habra escasez de materiales, huelgas, y cualquier otra cosa que
pueda afectar las operaciones del Comprador; brindara asesoria tecnoldgica y de otra indole,

cuando asi lo solicite el cliente. (Cristobal, 1999)
Registro de proveedores

Consiste en abrir un archivo por orden alfabético que servira para guardar los resimenes de
cotizaciones, listas de precios, catalogos, circulares y en si toda la informacion que pueda
obtener sobre las mercancias que se compran o que puedan sustituir a las mismas. (Salvador,
1993)

Como hemos dicho, una fuente de abastecimiento puede ser afectada por razones tales como
la capacidad para cumplir un contrato y la habilidad para hacer las entregas en las fechas
convenidas. Por consiguiente, el registro del proveedor debe dar la siguiente informacion:

1. Tiempo necesario para los embarques hechos por ferrocarril, expreso o camion;

2. Capacidad del proveedor;

3. Calificacion crediticia;

4, Calificacion de la compafiia en lo que respecta al juicio que le merece y otra

informacién analoga. (Salvador, 1993)

También deben apreciarse los aspectos técnicos de la capacidad de un proveedor para servir
los pedidos. Si un proveedor esta situado a bastante distancia, se reduce su capacidad para
servir rapidamente los pedidos. Ademas, si se le confiaran éstos, habria que tener en almacén
existencias mayores para ponerse a cubierto de los retrasos en transito. Debe también
comprobarse el volumen y equipo de la fabrica del proveedor, pues son detalles que afectan
a su capacidad para suministrar grandes cantidades de materiales a corto plazo. (Salvador,
1993).
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1.2 Planteamiento del problema

El planteamiento del problema es una oportunidad para implementar un disefio de calidad
para mejora continua de los procesos y asi obtener un valor agregado desde la cadena de

suministros hasta la venta final de sus productos y servicios.

“Mazapan de la rosa S.A. de C.V.” esta consiente del rapido crecimiento en cuanto a la
competitividad entre las empresas, asi como de las ventas de los productos, es por eso que

la estructura de sus procesos necesita una mejora en la calidad de estos.

Por estas razones se realizé un diagnéstico para conocer sus areas de oportunidad y asi
contar con las bases necesarias para realizar observaciones y recomendaciones con el fin de
obtener una mejora en la calidad de sus procesos de abastecimiento y seleccién de

proveedores.

En el departamento de compras de “Mazapan de la Rosa S.A. de C.V.”, se detectdé un
problema en el abastecimiento que es demandado por cada uno de los departamentos que
integran la empresa, ya que para obtener la autorizacién de las ordenes de compras se
necesita recabar muchas firmas de los superiores en los diferentes departamentos de la
empresa y esto retrasa dicho proceso de compras, asi mismo dichos departamentos se ven

afectados entorpeciendo procesos.

El personal de compras no puede implementar un proceso adecuado para la adquisicion de
bienes y/o servicios que requiera la empresa, como consecuencia a esto, no se puede
satisfacer completamente al usuario y esto puede afectar la produccion, operacion o venta,

dependiendo del requerimiento.

Esto afecta principalmente a la empresa, ya que la demora de la llegada del producto se alarga
y no logra abastecer en tiempo y forma a las diferentes areas de la empresa “Mazapan de la
Rosa S.A. de C.V.".
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1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo general

Desarrollar una propuesta de mejora en el procedimiento de compras y seleccion de
proveedores, mediante el uso eficiente de sus recursos, herramientas y estrategias utilizadas
para agilizar procesos y asegurar la disponibilidad oportuna de los materiales y servicios
requeridos, logrando asi la eficiente operaciéon del departamento de compras de “Mazapan de
larosa, S.A.de C.V.".

1.3.2 Objetivo especifico
El &rea a impactar que tiene este proyecto es en el proceso de compras, es por ello que se
han determinado los siguientes objetivos especificos y de esta manera lograr que el resultado

final sea favorable.

e Desarrollar un proceso de compras eficaz para administrar las compras de acuerdo a
prioridad y urgencia y asi evitar desabasto o entorpecimientos dentro de la
organizacion.

¢ Disefiar politicas de compras y estrategias que seran aplicadas al momento de adquirir
algun producto o servicio demandado por la empresa, esto para la mejora en el
proceso de compras.

e Proponer un nuevo proceso de seleccidn de proveedores para tomar la mejor decision
al adquirir algin producto o servicio protocolo tomando en cuenta los factores mas

importantes.

1.4 Hipétesis
H1: La propuesta de mejora en el proceso de compras y seleccion de proveedores mediante
el uso eficiente de sus recursos y herramientas SI mejorard el proceso de compras en la

empresa Mazapan de la Rosa de Tlajomulco de Zafiga, Jalisco, 2018.

HO: La propuesta de mejora en el proceso de compras y seleccion de proveedores mediante
el uso eficiente de sus recursos y herramientas NO mejorara el proceso de compras en la

empresa Mazapan de la Rosa de Tlajomulco de Zadiga, Jalisco, 2018.
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1.5 Justificacion del Proyecto

Es de vital importancia el desarrollo de un disefio de compras y seleccién de proveedores en
la empresa “MAZAPAN DE LA ROSA S.A. DE C.V.” ya que la creacion de tal disefo de
proceso para el departamento de compras esta dirigido a la solucion de dos de las
problematicas principales de la empresa. Una de las primeras probleméticas es la deficiencia
en el proceso de compras, es importante contar con un proceso especifico y alineado ya que
de ello depende tener un control adecuado de abastecimiento en los departamentos que
conforman la organizacién, el segundo son algunos de sus proveedores, ya que se tienen
inconformidades con su tiempo de entrega, precio, calidad, entre otras, al implementar el
siguiente trabajo ayudara al departamento de compras a tener un proceso de compras
eficiente y eficaz, ahorrando tiempo y dinero, ya que con este facilitara la responsabilidad de
cada puesto y su relacion con otros puestos dentro de la organizacion.

De esta manera se puede notar la importancia de contar con dicho proceso de procedimientos,
ya se vio las ventajas que traera la aplicacién de esta.
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1.6 Limitaciones y Alcances

Limitaciones

No todas las personas son capaces de aceptar cambios, incluso muchas de ellas tienden a
tener una mente negativa, esto genera que crean gque los cambios no sean los adecuados o
no logren su objetivo con el dicho cambio y asi llegar a no implementar las propuestas
planteadas en el presente proyecto ya que ellos tienen un proceso plateado y no lo quieran

cambiar para no sufrir malos resultados.

Alcances

Los alcances que puede lograr el siguiente proyecto es el llevar a cabo un buen proceso de
compras en tiempo y forma y asi abastecer a la empresa para lograr la satisfaccién de los
distintos usuarios que requieren de bienes o0 servicios como son refacciones, activos fijos,

papeleria, etc.

1.7 Laempresa

Historia

Grupo de la Rosa cuenta con 26 plantas productoras en el complejo industrial de Tlajomulco

de Zuiiga y junto con las de Guadalajara emplean a 7,800 trabajadores de forma directa.

Actualmente produce mas 260 tipos de golosinas,
entre las que destaca la linea de productos libres
de azlcar. La historia de Grupo de la Rosa se
remonta a la primera mitad del siglo pasado,
cuando el patriarca de la familia dedicado al
comercio emigré de la poblacion de San Marcos
cerca de Tonald Jalisco, a la ciudad de

Guadalajara, donde compré a un cufado sus de la Rosa

méaquinas para hacer chicles y pastillas

llustracion 1 Logo de la empresa.
(MAZAPAN DE LA ROSA, 1950)

perfumadas.
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Ante la necesidad de crecer en el mercado, el padre del Sefior Jaime Enrique Michel Velasco
comenz0 a fabricar otros dulces de tipo artesanal, como paletas con forma de guitarra, otras

de malvavisco con caritas pintadas y los tradicionales mazapanes.

Aungue para ese entonces no habia una gran variedad de dulces, el Mazapan Conitas (como

era su hombre originalmente) competia en el mercado con al menos una docena de marcas.

Sin embargo, en las tiendas de la esquina los nifos pedian al dependiente “el de la rosa”, que
era la imagen impresa en la envoltura, dando surgimiento a la marca y logotipo de las

empresas que conforman este corporativo.

En 1953, un incendio acabé con el taller habilitado al fondo de la propiedad en la que vivian,

por lo que el jefe de familia determiné segmentar la fbrica en varios domicilios particulares,

donde las amas de casa duefias de la propiedad eran las responsables de cada taller.

~

llustracion 2 Fabrica (MAZAPAN DE LA ROSA, 1950)

El continuo crecimiento y la necesidad de mejorar sus estandares de calidad, los lleva a
acondicionar su primera planta productora en forma y actualmente sélo en el complejo de

Tlajomulco de Zufiiga cuenta con 108,000 metros cuadrados de superficie techada.

La elaboracion de dulces es un arte que requiere ingenio, creatividad y, sobre todo, innovacion

constante.

En Dulces de la Rosa desarrollamos continuamente nuevos sabores, férmulas vy
presentaciones para llevar hasta nuestros clientes los mejores productos que la industria
puede ofrecer.
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Gracias a nuestra vision innovadora de los negocios, nos hemos convertido en una de las

marcas de dulces més importantes de nuestro pais.

Traemos a México la ultima tecnologia para la industria confitera desde paises como
Alemania, donde con frecuencia realizamos andlisis de laboratorio para mejorar nuestros

productos.

Mision

Mazapan de la Rosa es una empresa lider en el ramo del dulce y el chocolate que busca
satisfacer las necesidades de nuestros clientes internos y externos, con productos de la mayor

calidad, al precio mas competitivo del mercado y con un nivel de servicio muy superior al de

nuestros competidores.
Vision

Ser la mejor opcion, con calidad total para nuestros clientes, basado en una organizacién con
capacitacion constante para el desarrollo integral de nuestra gente y haciendo uso de la mas
alta tecnologia a fin de respetar y salvaguardar el entorno ecoldgico y social.

Filosofia

Crear un ambiente de confianza y aprecio, basado en el respeto, la honestidad y la lealtad,
con el propésito de que nuestra comunidad laboral se sienta bien al desarrollar su potencial

creativo, para que juntos caminemos por el rumbo de la eficiencia y la mejora continua.

Valores

. INNOVACION

. HONESTIDAD
. RESPETO

. COMPROMISO
. CALIDAD
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Politica de calidad e inocuidad

En mazapan de la Rosa, somos una empresa lider en el ramo de los dulces, botanas y
confiteria, estamos comprometidos con la calidad e inocuidad de nuestros productos, ya que
nuestro proposito es la entera satisfaccion de quienes los consumen; también estamos
comprometidos con el cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios que nos
aplican, por ello trabajamos incansablemente en desarrollar sistemas de seguridad alimentaria
para controlar y optimizar todos los procesos involucrados mediante la Mejora Continua.
Logrando asi la eficacia que nos ha dado el éxito y prestigio en los mercados México y el

mundo.

Ilustracion 3 Produccion (MAZAPAN DE LA ROSA, 1950)
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CAPITULO 2. METODOLOGIA

La elaboracion de cualquier proyecto necesita estar basada en una metodologia para que éste
vaya estructurado y organizado y asi saber de que forma sera la elaboracién de dicho
proyecto, a continuacion, se presenta la metodologia utilizada en el desarrollo de propuesta
del procedimiento de compras y seleccion de proveedores de la empresa de “Mazapan de la
rosa S.A. de C.V.".

1.- Andlisis del
departamento
de compras
para detectar
fortalezas,

3.- Realizar
propuestas de
mejora para un

4.- Realizar
propuestas de
mejora para la

seleccion de
proveedores.

2.- Analisis del

proceso de

compras actual. proceso de

compras
eficiente.

debilidades,
oportunidades y
amenazas del
mismo.

2.1 Andlisis de departamento de compras.
Se realizara un diagndstico del departamento de compras para analizar la situacion actual del

mismo, el diagnéstico implementado sera el FODA.

En este, se analizaran aquellas fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas con las
gue cuenta el departamento, para saber cémo contra restarlas, y asi mismo buscar soluciones
para eficientizar el proceso de compras y seleccion de proveedores.

2.2 Analisis del proceso de compras actual.

En este punto, se llevara a cabo la descripcion del proceso de compras actual en el
departamento, en el cual se describira el puesto de cada uno de los que lo integran, para tener
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un mejor panorama del proceso actual. Y poder proponer las mejoras adecuadas para lograr
la eficacia en el departamento, ahorrando tiempo y dinero.

2.3 Realizar propuestas de mejora en el proceso de compras.

Después del analisis del departamento y de conocer como funciona, se podra optar por buscar
mejoras de soluciones en el proceso, acortando tiempos, e implementando estrategias para
la mejora continua en el departamento y agilizando el proceso, para solucionar la

inconformidad del usuario al departamento.

2.4 Propuesta de mejora para la seleccion de proveedores.

En este punto se espera que el departamento de compras aprenda a elegir la mejor opcion
de compra, a través de la negociacién ganar — ganar por ello se implementaran métodos de
seleccién de proveedores, en los cuales, tendra como prioridad el bienestar y beneficio de la

empresa.
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CAPITULO 3. DESARROLLO DEL PROYECTO

3.1 Analisis FODA del departamento de compras

A continuacion, se presenta un andlisis FODA del departamento de compras, en el cual se

incluyen las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas con la que cuenta el

departamento, esto se llevd a cabo a través de la observacion de y nos sirve para conocer la

problematica a resolver y la situacion de dicho departamento.

Fortalezas

e Capacitaciones por parte de la
empresa.

e Experiencia.

e Conocimiento.

e Equipos y elementos de apoyo
disponible.

e Instalaciones competentes para el
desarrollo del proceso.

¢ Compras por contrato.

¢ Volumen creciente de compras

e Excelente imagen de la compaifia
ante los proveedores.

e Amplia cartera de proveedores.

- Trahain Aan Aamiiinn

Oportunidades

e Crecimiento del personal.

e Proveedores dispuestos a abastecer
a la empresa.

e Poder de negociacion.

e Seleccibn de proveedores segln
conformidad y satisfaccion de la
empresa.

e Altamente cotizada en el mercado.

e Implementacibn de herramientas
viables de seleccién de proveedores

sin necesidad de invertir dinero.

Debilidades

e Descontrol en el flupo de
procedimientos.

e No se cuenta con el apoyo de los
otros departamentos para llevar
acabo organizadamente el proceso
de compra.

e Impaciencia personal por parte del
cliente interno.

e No existe un stock de refacciones

para maquinas.

Amenazas

e Falta de comunicacion.

e Dafios en la infraestructura.

e Proveedores ineficientes.

e Monopolio en algunas piezas de

refacciones.
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3.12 Entrevistas personales
Se llevaron a cabo unas entrevistas a los colaboradores del departamento de compras, lo que

contestaron fue lo siguiente:

1. ;Cudl eralaproblematica que tienen en el area?

A lo cual me respondieron que el problema era que los usuarios encargados de requerir un
bien o servicio de su area lo pedian de un dia para otro lo que generaba inconformidad en
ellos ya que algunos de los productos no podian ser surtidos rapido para abastecer asi a las

areas que los requerian.

2. ¢;Oué hacen paralograr combatir el problema?

No hacen nada para poder combatir este problema ya que al hablar con los usuarios e
informarles que pidieran los productos con tiempo les molestaba y no lo llevaba a cabo como

los compradores les decian.

3. ¢OQuisieran implementar un nuevo proceso?

Si quieren implementar un nuevo proceso, pero no es conveniente llevarlo a cabo ya que ellos
tienen un proceso implantado en el cual estan acostumbrados, solo podrian aceptar realizar

algunas de las propuestas y tratar de mejorar su proceso

Estos dos métodos de andlisis utilizados fueron de gran ayuda para saber la problematica que
tiene el departamento de compras y poder crear una solucién o propuesta de acuerdo a la
necesidad de dicho departamento, después de esto, se llegé a la conclusiéon de que el
problema era el proceso de compras, ya que no esta bien estructurado y se pierde mucho

tiempo en el provocando la inconformidad de los usuarios y el atraso en el departamento.

JESSICA CARRERA ALTAMIRANO Pagina 22



o

O i .
arcv DISENO DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y SELECCION DE
PROVEEDORES

3.2 Organigrama del departamento de compras
La estructura departamental es el arreglo adoptado para que cada persona del area de
compras sea responsable ante algun dirigente y trabajo bajo la direccién del mismo. Se

muestra a continuacion el organigrama del departamento de compras.

Gerente
Sra. Gloria Michel Velasco

Directora
Irene Pedroza zepeda

Comprador Almacenista
Jorge David Espanta Gustavo Becerra
Auxiliar
Mayra Alejandra
Castafieda

Figura 1 Organigrama del departamento de compras
(Elaboracion propia)
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Descripcion de las actividades actuales que realiza cada puesto, realizar esto es de suma

importancia para conocer las actividades que realiza cada colaborador en el departamento de

compras, y comprender la funcion de éste, para proponer las mejoras necesaria en el proceso

de compras.

Gerente general

© ©® N o 0o bk~ w0 DdPRE

Firma y autoriza 6rdenes de compra.

Realiza convenios con proveedores.

Realiza negociacién con proveedores Ganar-Ganar.

Localiza fuente de proveedores.

Coordina las actividades de los trabajadores dentro del area de compras.
Acude a las juntas que son solicitadas por la empresa.

Estable procesos y procedimientos.

Se encarga gue los gastos dentro del departamento sean menores.

Elabora el desempefio de los colaboradores del area.

10. Tiene una extensa cartera de proveedores.

Directora

1.

© ©® N o O

Resguarda documentos del gerente.

Se encarga de realizar cheques para ciertos pagos.

Atiende a proveedores que dan servicio de mantenimiento a los montacargas dentro
de la empresa.

Se encarga de atender de manera responsable todas las necesidades que le solicita
la gerente del departamento de compras.

Firma 6rdenes de compra.

Supervisa que las 6rdenes de compra estén correctas.

Encargada de abastecer la papeleria de las areas que lo soliciten.

Asegura la firma de la gerencia de compras en las érdenes de compra.

Elabora requisiciones de los servicios solicitados.

10. Resguarda cuentas bancarias de la gerencia de compras.

Comprador

1.
2.

Elabora solicitudes de cotizaciones.

Genera pedidos a proveedores.
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3. Se encarga de recibir usuarios para los pendientes que se tengan de los productos
solicitados.

4. Busca nuevos proveedores.
Revisa y elige al proveedor que le ofrece el mejor precio, calidad y tiempo de entrega
de los materiales que se requieren.
Revisa las requisiciones de las diferentes areas.
Realiza escaneo de todas las 6rdenes de compra solicitadas una vez que se recaban
las firmas.
Se encarga de que todos los tiques que son de la gerencia estén de forma ordena.
Recibe todas las requisiciones de los diferentes departamentos de la empresa.

10. Atiende a los proveedores para llegar a una negociacion.

11. Mantiene la agenda de proveedores actualizada.

12. Tiene una amplia cartera de proveedores.

13. Se encarga de dar seguimiento a las 6rdenes de compra urgentes.

14. Apoya a los usuarios en sus requisiciones.

15. Busca la mejor alternativa de abastecimiento.

Auxiliar

1. Da seguimiento a las 6rdenes de compra.

2. Toma foto a los productos de papeleria que son llegados al departamento.

3. Se encarga de surtir el refresco en los comedores dentro de la empresa.

4. Lleva un resguardo del dinero que se genera del refresco.

5. Resguarda 6rdenes de compra y facturas.

6. Realiza refacturacion.

7. Captura los gastos generados de las 6rdenes de compra en el sistema.

8. Realiza el reporte de todas las 6rdenes de compra para ser llevada a firma a direccion
general.

9. Recaba firmas solicitadas en las 6rdenes de compra.
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Almacén

Recibe materiales

2. Toma foto de todos los materiales que son surtidos por los proveedores para tener
evidencias de lo solicitado por los usuarios de las diferentes areas dentro de la empras.

3. Acomoda los materiales recibidos.

4. Resguarda facturas de los proveedores.

5. Entrega de materiales a los usuarios.

6. Recibe requisiciones de las diferentes areas que lo solicitan dentro de la empresa.

7. Recibe a proveedores para que puedan pasar con el comprador del area.

8. Entrega requisiciones al comprador del area.

3.3 Desarrollo de la propuesta de las actividades del personal en el area

de compras

A fin de contribuir y hacer frente a los problemas que se presentan en la empresa “Mazapan
de la Rosa S.A. de C.V.”, se busca las actividades més eficientes para la mejora del

abastecimiento y asi lograr una mejor satisfaccion para la empresa.

Personal del area de compras

El objetivo de la gerencia de abastecimiento es garantizar el abastecimiento permanente de
todos los productos que requieran las unidades de negocio de Mazapan de la Rosa para
funcionar perfectamente, adquiriendo las mejores condiciones de calidad, precio y entrega del
mercado asegurando la aplicacion de los procedimientos y estandares de servicio

establecidos.
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Distribucion por lineas de producto

En la siguiente tabla se muestra el puesto categorizado por los insumos de los que se encarga
cada uno a solicitar al proveedor conveniente.

Puestos Categorias

Directora Servicios de mantenimiento
Irene Pedroza Papeleria basica

Zepeda

Refacciones de maquinaria
Herramientas

Uniformes

Material de laboratorio
Material de limpieza
Material para construccion

Comprador
Jorge David Espanta

Medicamento
Material de imprenta

Pintura
Almacen
Gustavo Becerra Embobinar motores
Lopez

llustracion 4 Distribucion por lineas de producto
(Elaboracion propia)

Gerencia del &rea de compras

%

Descripcion de puestos
Puesto Gerencia de compras

Reportaa |Direccion General

Puestos
9‘? MR que le Directora de compras
reportan
delaRosa) .
\ Area Gerencia de compras

llustracion 5 Descripcion de puestos por dreas
(Elaboracion propia)
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Descripcion Genérica:

Elabora y establece los procesos y estandares de compra y servicio del area de
Abastecimiento.

Busca y desarrolla proveedores nacionales e internacionales

Establece las normas para las licitaciones y establece convenios con proveedores
Finca las compras y entregas de productos nacionales y de importacion

Asegura el aprovisionamiento de los productos que requieren los clientes internos

N o o bk~ 0w Dd PP

Asegura el pago a proveedores.
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PROVEEDORES

DISENO DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y SELECCION DE

éQué realiza?

De manera concreta, écomo debe realizar la
actividad?

éQué evidencia debe existir que
compruebe que la actividad se realizo
correctamente y en tiempo?

Actividad

Criterios de Desempefio

Evidencias

Elaboray establece
los procesos 'y
estandares de
compray servicio del
dreade
Abastecimiento.

—Define y establece las politicas y
procedimientos de compras de productos en
términos de cantidad, normas de calidad y precio
adecuadas y tiempos de entrega, en conjunto con
la Direccién de Administracion de Finanzas.
—Elaboray establece los estandares de servicio
del drea en conjunto con la Jefatura de Control de
Procesos.

—Verifica continuamente que se cumplan los
procesos y estdndares de compray servicio,
revisando el desarrollo de los procedimientos
establecidos.

—Mantiene informados a los clientes internos de
los procesos de compra.

—El desarrollo del negocio es éptimo.

—Los colaboradores del area de
Abastecimiento, brindan servicio a los
clientes internos de acuerdo a los
estdndares establecidos.

Elaboray administra
su presupuesto de
gastos anual.

—Elaboray administra los presupuestos del area
de Abastecimientos.

—Entrega los presupuestos a la Direccién de
Administracion y Finanzas para aprobacion.
—Vigila el cumplimiento del presupuesto de
gastos autorizado.

— Lleva control sobre las erogaciones realizadas
en forma mensual.

—Implementa medidas y acciones correctivas en
caso de desviaciones a los presupuestos.

—Se cumple con el presupuesto
establecido.

—Todos los gastos que realiza se
encuentran debidamente presupuestados.
—No se excede del presupuesto en ninguno
de sus rubros, salvo causas de fuerza mayor
y en acuerdo con la Direccidn general.

Realizae
implementa el plan
de accién de su area.

—Elabora un FODA anual del area de Abastecimientos.
—Elabora el plan de accion de su area recopilando las
actividades necesarias para la administracién durante
un afo.

—Entrega el plan de accidén a la Direccién de
Administracién y Finanzas para su aprobaciény
autorizacién.

—Asegura que los colaboradores de su area conozcan
el plan de accidon y ejecuten las acciones que les
corresponden de manera oportuna.

—Se cumplen al 100% los objetivos anuales
establecidos.

llustracion 6 actividades de puestos por dreas.

(Elaboracion propia)
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DISENO DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y SELECCION DE
PROVEEDORES

éQué realiza?

De manera concreta, écomo debe realizar la actividad?

éQué evidencia debe existir que compruebe que la
actividad se realizé correctamente y en tiempo?

— Efectiia busquedas de nuevos productos que puedan
satisfacer a sus clientes internos logrando el mejor
precio, la mejor calidad y el menor tiempo de entrega.
—Realiza visitas de inspeccidén a las oficinas o locales
de proveedores para conocer sus instalaciones asi
como sus procesos de trabajo.

—Invita a los responsables de la solicitud de productos
de cada drea a conocer las instalaciones de los
proveedores de sus productos.

—Analiza los resultados de las visitas y revisa que
proveedores cumplen con las politicas establecidas por
la empresa.

—Realiza visitas a las comunidades indigenas en busca
de artesanias, logrando acuerdos ganar-ganar con los
proveedores.

—Realiza viajes nacionales e internacionales para
participar en ferias y buscar nuevos proveedores.
—Envia un reporte de resultados de nuevos
proveedores a la Direccidn y se reune con esta para
analizar la realizaciénde nuevos convenios de compra
con nuevos proveedores.

Actividad Criterios de desempefio Evidencias
Buscay —Estudia en el mercado nacional e internacional los —Siempre se cuenta con nuevas opciones de
desarrolla precios de los productos que se requieren en el grupo y |compra de productos.
proveedores. |determina los rangos de precio de busqueda. — Los productos que se abastecen en las areas del

grupo son de la mejor calidad y precio.

Establece las
normas para
las

licitaciones.

— Establece politicas claras y objetivas para la seleccidn
de proveedores, integrando el plan general de
licitacion de productos en conjunto con el Analista de
Costos y Nuevos Proyectos y los responsables de la
solicitud de productos de cada érea.

—Evalua en conjunto con el Analista de Costos y Nuevos
Proyectos y los responsables de la solicitud de
productos de cada area, las propuestas recibidas para
elegir la mejor opcion.

—Las politicas de las licitaciones crean relaciones
comerciales solidas y objetivas.

llustracion 7 Actividades de puestos por dreas.
(Elaboracion propia))
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DISENO DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y SELECCION DE

PROVEEDORES

éQué realiza?

De manera concreta, ¢{como debe realizar la actividad?

éQué evidencia debe existir que compruebe que la
actividad se realizo correctamente y en tiempo?

Actividad

Criterios de desempeio

Evidencias

Supervisa las
actividades del
personal a su cargo.

—Asegura que las actividades del personal a su cargo se
realicen acordemente.

—Motivay reconoce a su personal, fomentando su
integracién y trabajo en equipo.

—Promueve la comunicaciéon y coordinacién efectiva
entre sus colaboradores para garantizar el logro de los
objetivos planeados.

—Da direccion clara a sus colaboradores y propicia el
intercambio de ideas para mejorar los procesos.

—Se logran los objetivos del departamento.

—Los colaboradores bajo su responsabilidad realizan
sus actividades correcta y oportunamente.

—El clima laboral del departamento motiva la
participacion y el desempefio efectivo de los
colaboradores.

Asegura un clima
laboral favorable
para el desempeiio
eficaz de los
colaboradores del
area de compras.

—Procura que exista un clima de confianzay cordialidad
en los departamentos que le reportan.

—Asegura que la comunicacién entre colaboradores y
jefes seala mas adecuaday que favorezca el
desempefio de ambos.

—Procura que se fomente laimportancia del trabajo en
equipoy el intercambio de ideas entre colaboradores y
jefes para el logro de objetivos comunes.

—Asegura que el reconocimiento y capacitacién
constantes a los colaboradores del area de compras.

—El desempeiio de los colaboradores es el
adecuado.

—La actitud de los colaboradores hacia el trabajo es
el adecuado.

—El indice de rotacion se disminuye.

—Se logra retener al personal.

Establece procesos,
procedimientos y
politicas.

—Desarrolla procesos, procedimientos y politicas para
el area de compras procurando que sean eficientes.
—Procura que los colaboradores del drea se apeguen a
ellos asi como a los generales de Mazapan de la Rosa

—Los procesos del drea de compras son eficientes.

Coordina las
actividades de los
colaboradores de su
area en situaciones
de contingencia.

—Asegura una coordinacion y participacion efectiva por
parte de todos los colaboradores de su drea en caso de
cualquier contingencia.

—Procura la participacién de los colaboradores del area
tanto previo como posterior al evento.

—Los colaboradores de su area participan de manera
coordinada en las actividades necesarias en caso de
contingencia.

llustracion 8 Actividades de puestos por dreas

(Elaboracion propia)
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arcv DISENO DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y SELECCION DE
R PROVEEDORES

Relaciones del puesto

Tipo Tiene relacion con Motivo

Para atender peticiones en general sobre las
Interna Direccion General. |requicisiones que han sido pedidas por diferentes
ususarios de la empresa.

Para apoyarlos y asesorarlos para cubrir sus
Gerentes de

Interna necesidades de abastecimiento en general.
departamentos.
Enlaces de Para cordinar que se cumplan los procesos
interna compras. establecidos, ademas de apoyarlos en algun atraso
especifico en los procesos de abastecimiento.
Proveedores Para atender todas las propuestas de proveedores
Externas nacionales e para elegir al mas indicado, que cubra los estandares

internacionales. establecidos en el Grupo.

llustracion 9 Relaciones de puestos por dreas
(Elaboracion propia)

Ambito de autoridad del puesto

—Puede autorizar compras urgentes.
—Puede autorizar permisos y vacaciones al personal de
Abastecimiento.

lustracién 10 Ambito de autoridad del puesto por dreas.
(Elaboracion propia)
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0"CV DISENO DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y SELECCION DE
PROVEEDORES

Comprador

El objetivo del comprador es atender las solicitudes de abastecimiento de las unidades de
negocio de Mazapan de la Rosa de acuerdo a las Politicas y procedimientos establecidos,

garantizando el mejor precio y calidad de los productos con el menor tiempo de entrega.

Descripcion de puestos

& \ B Puesto Comprador
6}1 Reportaa |Gerenciade compras
lb‘ !,
5‘ Puestos
ﬁyd MR quele Ninguno
reportan
Lde la RosaJ Area Compras

llustracion 11 Descripcion de puestos por dreas
(Elaboracion propia)

Descripcion Genérica:

1. Elabora solicitudes de cotizaciones.

2. Genera pedidos a los proveedores asignados y en su caso busca nuevos
proveedores.

3. Atiende a los proveedores.
Da seguimiento a los reportes de pendientes por surtir.
Mantiene actualizado el catalogo de articulos.
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DISENO DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y SELECCION DE

PROVEEDORES

éQué realiza?

De manera concreta, ¢como debe realizar la
actividad?

éQué evidencia debe existir que
compruebe que la actividad se realizé
correctamente y en tiempo?

Actividad

Criterios de Desempefio

Evidencias

Mantiene limpiay
organizada su area de
trabajo.

—Revisa diariamente que el mobiliario en el cual
labora esté perfectamente limpio.

—Revisa diariamente que los documentos,
cotizaciones, érdenes de compras, catalogos entre
otros, estén ordenados de acuerdo a los
estdndares establecidos.

—El drea de compras siempre esta
perfectamente limpia.

Elabora solicitudes de
cotizaciones.

—Revisa las requisiciones de productos de los
diferentes departamentos.

—Asigna hasta 3 proveedores segun el articulo
requerido y les envia via correo electrénico una
solicitud de cotizacion, requiriéndoles un tiempo
de respuesta breve.

—Reenvia correo electrénico en caso de que no
obtenga respuesta al siguiente dia de la solicitud.

—Se cuenta con la carpeta electrénicay
correos de cotizaciones enviadas.

Genera pedidos alos
proveedores
asignados.

—Revisay elige al proveedor que le ofrece el
mejor precio, calidad y tiempo de entrega, de los
articulos que se adquiriran.

—Genera el pedido y lo pasa a firma de revision de
la Gerencia de compras.

—Recibe los pedidos autorizados por la Gerencia
de compras y los envia a los proveedores
designados.

—Se cuenta con los archivos de los
pedidos generados de manera mensual.

Busca nuevos
proveedores.

— Cotiza con tres proveedores diferentes, los
productos nuevos que le solicitan y de los cuales
no existen proveedores.

—Revisa en conjunto con la Gerencia de compras
las propuestas de nuevos proveedores y elijen la
mejor opcidn en precio calidad y tiempo de
entrega.

—Se obtienen mejoras en precio calidad y
tiempo de entrega de forma continua.

llustracion 12 Descripcion de puestos por dreas
(Elaboracion propia basada en los puestos de los trabajadores del drea de compra).
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DISENO DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y SELECCION DE
PROVEEDORES

éQué evidencia debe existir que

:Qué realiza? De manera concreta, écomo debe realizar la compruebe que la actividad se realizé
éQu iza? . .
actividad? correctamente y en tiempo?
Actividad Criterios de Desempefio Evidencias
Atiende a proveedores. |—Mantiene la agenda de proveedores actualizada y|—Los proveedores externos tienen el
ordenada. conocimiento de los procedimientos de

—Atiende a los proveedores ofreciéndoles un trato [facturacién, devolucion de mercanciay
amable y cortés manteniendo buenas relaciones |pagos.

comerciales.

—Notifica alos proveedores via correo electrénico
la cantidad de productos que enviarony que no
cumplieron con las caracteristicas requeridas.
—Indica alos proveedores el procedimiento a
seguir para recuperar su mercancia.

—Informa a los proveedores que cobraran un
importe menor al total de su facturay las causas de
ello.

—Solicita apoyo a la Jefatura operativa de
abastecimiento en caso de que algun proveedor no
esté de acuerdo con el procedimiento.

Da seguimiento a los —Recibe y revisa los correos que le envian los —Los clientes internos obtienen respuestas
clientes internos. clientes internos. adecuadas e inmediatas a sus solicitudes o
—Responda a las solicitudes de informacién de dudas.

acuerdo alos que le solicitan los clientes internos.
—Busca soluciones a las solicitudes de cambios de
equipos y/o materiales.

—Apoya alos clientes internos respecto al
cumplimento de los proveedores externos en
cuanto a las garantias de equipos o materiales.

Da seguimiento alas —Genera el reporte de requisiciones pendientes |- Las areas solicitantes cuentan con los
requisiciones pendientes |por surtir vencidos y envia a los proveedores productos que requirieron.
por surtir. involucrados una carta via correo electrénico

solicitandole la entrega oportuna de los pedidos
con fecha de entrega vencida.

—Busca otras alternativas de abastecimiento de
articulos, en caso de no recibir respuesta positiva
de los proveedores incumplidos.

—Da seguimiento al reporte de pendientes de
pedidos proximos a vencer.

llustracion 13 Descripcion de puestos por dreas
(Elaboracion propia)
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DISENO DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y SELECCION DE
PROVEEDORES

Relaciones del puesto

Tipo

Tiene relacidon con

Motivo

Internas

Direccion de compras

Para coordinar con ellos los posibles atrasos que se
estén dando en la cadena de abastecimiento para
escuchar las propuestas de mejora en el servicio.

Internas

Enlaces de compras

Para coordinar con ellos los posibles atrasos que se
estén dando en la cadena de abastecimiento para
escuchar las propuestas de mejora en el servicio.

Internas

Usuarios

Para lainformacion de como va el proceso de compra
de los productos solicitados, ademas de recomendaciones
de proveedores que puedan

Internas

Gerencia de compras

Para escuchar las propuestas de mejora en el
abastecimiento.

Externas

Proveedores

Para solicitar cotizaciones y dar seguimiento a 6rdenes de
compra.

llustracion 14 Relacion de puestos por dreas

(Elaboracion propia)

Ambito de autoridad del puesto

Ninguno

Ilustracién 15 Ambito de autoridad de puestos por dreas.

(Elaboracion propia)
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arcv DISENO DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y SELECCION DE
PROVEEDORES

Directora

La directora de compras planifica, y dirige las actividades que lleva a cabo el departamento
como también brindar apoyo a los colaboradores de las diferentes reas que necesitan un
servicio o bien dentro de la empresa Mazapan de la Rosa y asi lograr la mision de abastecer

en tiempo y forma los diferentes departamentos.

Descripcion de puestos
e 3 Puesto Directora
> :\1 Reportaa |Gerenciade compras
'b !,
o Puestos Comprador
60 que le Axuliar del drea
ﬁyd MR reportan Almacen del area
de la Rosa, Area |Compras

llustracion 16 Descripcion de puestos por dreas
(Elaboracion propia)

Descripcion Genérica

Administra los contactos de proveedores de la empresa.
Supervisa y asigna tareas del personal bajo su responsabilidad.

Asegura el pago a proveedores.

P 0 Dd PR

Genera O6rdenes de compra de papeleria y servicios.
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DISENO DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y SELECCION DE

PROVEEDORES

¢éQué realiza?

De manera concreta, écomo debe realizar la
actividad?

éQué evidencia debe existir que
compruebe que la actividad se realizé
correctamente y en tiempo?

Actividad

Criterios de Desempefio

Evidencias

Atiende alos proveedores

—Recibe alas personas que acuden ala Gerencia de
compras y atiende a sus necesidades o bien, las
canaliza con quien las pueda ayudar.

—Recibe llamadas telefénicas de clientes internos y
externosy las dirige de acuerdo a las peticiones o
necesidades de esto.

—Realiza las Ilamadas telefénicas a los proveedores.
—Recibe documentos destinados a la Gerencia de
Abastecimiento y entrega documentacion que se
envia

de la Gerencia de Abastecimiento hacia las diferentes
areas.

—Controla los documentos y minutas de la Gerencia
de

Abastecimiento, archivandolos o resguardandolos en
carpetas electronicas.

—Las personas que acuden o llaman a la Gerencia
de compras reciben una excelente

atencidén y sus peticiones son resueltas.

—Los documentos enviados a la Gerencia de
compras llegan su destinatario final y son
atendidos acordemente.

—Los documentos que se envian de la Gerencia de
compras llegan a su destinatario final.

— Existe un control adecuado de documentos y
minutas de la Gerencia de Abastecimiento.

Genera pedidos alos
proveedores asignados.

—Revisay elige al proveedor que le ofrece el mejor
precio, calidad y tiempo de entrega, de los articulos
que se adquiriran.

—Generael pedidoy lo pasa a firma de revisién de
la Gerencia de compras.

Se cuenta con las factuas de los productos solicitados.

Da seguiento solicitudes de
cheques de pago a
proveedores.

—Elabora solicitudes de cheques de los proveedores
que requieren anticipo o pago de contado y lo anexa
al pedido para entregar a revision de la Gerencia de
compras.

Se cuenta con los anticipos y facturas a proveedores.

Da seguimiento a los
servicios de los
montacargas dentro de la
empresa.

—Elabora requisiciones de los servicios solicitados.
— Supervisa que los servicios sean eficientes paralo
solicitado.

Se cuenta con fotos cuando el servicio a sido
realizado.

Aseguralafirmade la
Gerencia de compras en las
ordenes de compra.

—Solicita ala Gerencia de compras la firma de
ordenes de compra, solicitudes de cheques,
movimientos de personal, reconocimientos, entre
otros.

—Los documentos que requieren firma de la
Gerencia de compra se entregan a
tiempo.

Solicita la papeleria del
departamento.

—Solicita la papeleria que se emplea dentro de los
diferentes departamento de laempresay la
suministra conforme se necesite.

—Administra adecuadamente su papeleria.

—Siempre hay existencias de papeleria en el area de
compras.

llustracion 17 Descripcion de puestos por dreas.

(Elaboracion propia)
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DISENO DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y SELECCION DE
PROVEEDORES

Relaciones del puesto

Tipo

Tiene relacion con

Motivo

Internas

Gerencia de compras

Para coordinar con ellos los posibles atrasos que se
estén dando en la cadena de abastecimiento para
escuchar las propuestas de mejora en el servicio.

Internas

Almacen de compras

Para coordinar que los productos sean surtidos en
tiempo y formay asi lograr un abasteciemiento
eficiente.

Internas

Usuarios

Para atender los inconvenientes que tengas con
los materiales o servicios que desean.

Externos

Proveedores

Para entregar refacturas y asi ellos puedan cobrar
sus cheques de los servicios y productos surtidos
parala empresa.

llustracion 18 Relaciones de puestos por dreas.

(Elaboracion propia)

Ambito de autoridad del puesto

—Puede autorizar permisos al personal de compras.

lustracién 19 Ambito de autoridad de puestos por dreas.
(Elaboracion propia basada en los puestos de los trabajadores del drea de compras)
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PROVEEDORES

Auxiliar

La auxiliar de la empresa Mazapdan de la Rosa dentro del area de compras se encarga de
organizar, coordinar la adquisicién de mercancias, suministros, documentos, bienes y

demas elementos necesarios para el desarrollo normal de las actividades.

Descripcion de puestos
. B Puesto Auxiliar
,/.,\)1 Reportaa Directoray Gerencia de compras
/,
S
6& Puestos que le reportan Ninguno
£v¢) MR
Ldt? la RosaJ Area Compras

Ilustracion 20 Descripcion de puestos por dreas
(Elaboracion propia)

Descripcion Genérica:

1. Seguimiento de érdenes de compra para el proceso de consumo.

2. Cumplimiento de las demas funciones que le sean asignadas por la directora de
compras.
Realizar refacturacion de proveedores.
Entrega del reporte de compras a la direccion general

Realiza reporte de 6rdenes de compras.
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PROVEEDORES

DISENO DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y SELECCION DE

éQué realiza?

De manera concreta, écomo debe realizar la
actividad?

é¢Qué evidencia debe existir que
compruebe que la actividad se realizo
correctamente y en tiempo?

Actividad

Criterios de Desempeiio

Evidencias

Seguimiento de
ordenes de compra

— Recibe ordenes de compra por el comprador.

— Captura las ordenes de compra en el sistemay los
clasifica por departamento y solicitante de area.
—Escribe el nimero de orden de compra.

—Se tiene un reporte por dia de las
ordenes de compras realizadas.

Refacturacion

—Clasifica todas las facturas por proveedory sella las
mismas.
—Se debe de sacar una copia a todas las facturas.

—Se tiene copias de facturas.

Captura gastos
generados

—Se captura en el sistema todos los gastos de las
ordenes de compras que ya han sido surtidas.

—Se captura el servicio o bien que fue adquirido por
departamento.

—Se tiene las hojas amarillas de las

ordenes de compra

Archiva ordenes de
compra

—Se clasifican ordenes de compra por proveedor.
—Cada proveedor tiene una carpeta.
—Los archivos son clasificados de manera alfabetica.

—Se tiene todas las carpetas de
ordenes de compra ya surtidas.

Toma foto alos
bienes o servicios
realizados.

—Se encarga de tomar foto cuando los productos de
papeleria son surtidos.

—Toma foto a las maquinas que han tenido algun servicio
0 son nuevas.

—Se tiene fotos de todo lo surtido.

llustracion 21 Actividades de puestos por dreas.

(Elaboracion propia).
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S PROVEEDORES

Relaciones del puesto

Tipo Tiene relacion con Motivo

Internas Direccion de compras |Para coordinar con ellos los posibles atrasos que se
estén dando en la cadena de abastecimiento para
escuchar las propuestas de mejora en el servicio.

Internas Comprador Le entrega todas las ordenes de compras para que
pueda capturarlas en el sistema.

Externas Proveedores Se le hace entrega de las refacturas que han sido
elaboradas por proveedor.

llustracion 22 Relacidn de puestos por dreas.
(Elaboracion propia)

Ambito de autoridad del puesto

Ninguno

llustracién 23 Ambito de autoridad de puestos por dreas.
(Elaboracion propia)

Almacén

El personal de almacén dentro del area de compras mantiene un sistema Optimo de
reabastecimiento, recepcion, registros, almacenamiento, control, custodia y distribucion de los
materiales segun requerimiento de los departamentos en forma oportuna y eficiente dentro de

la empresa Mazapéan de la Rosa.
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Descripcion de puestos
Puesto Almacen de compras

Reportaa |Directora de compras

Puestos
que le Ninguno
reportan

(le la ROsa Area Almacen de compras

llustracion 24 Descripcion de puestos por dreas.
(Elaboracion propia).

Descripcion Genérica:

Recepcion de materiales.
Control de los materiales.

3. Pasar informacion para la entrega de materiales a los usuarios que solicitaron los
productos.

4. Conocer dimensiones, peso y caracterices de los materiales.

Recibir materiales.
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éQué realiza?

De manera concreta, écomo debe realizar la
actividad?

éQué evidencia debe existir que
compruebe que la actividad se realizé
correctamente y en tiempo?

Actividad

Criterios de Desempefio

Evidencias

Recibir materiales

—Los proveedores entran la orden de compray
factura de los materiales solicitados.
—Toma foto de los materiales recibidos.

—Se tiene una carpeta de las fotos
tomadas de los materiales recibidos.

Resguarda los

— Acomoda los materiales recibidos en los

—Se tiene un acomodo adecuado de

requisiciones

materiales solicitados.
—Se entregan las requisiciones al comprador del
area.

materiales anaqueles que se encuentran dentro del almacen. |los materiales.

Entrega de —Los usuarios llegan al almacen para que se les sea|-Es entregado el material solicitado
materiales entregado el material que fue solicitado. correctamente.

Recibir —Son separadas las requicisiones por usuarios y —Son solicitadas todas las

requisiciones a los proveedores mas
convenientes para el surtido
inmediato de materiales o servicios.

Recibir los
proveedores.

—Recibir proveedores que se dirigen con el
comprador.

—Las personas que acuden al area son
recibidas con una excelente atencion.

llustracion 25 Actividades de puestos por dreas.

(Elaboracion propia)
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Relaciones del puesto

Tipo Tiene relacién con Motivo

Para hacer entrega de los materiales solicitados.
Interna Usuarios

Para hacer entrega de todas las requisiciones que
Interna Comprador han solicitadas por los diferentes departamentos.

Para recibir mercancia y autorizar que hablen con
Externas Proveedores el comprador.

llustracion 26 Relaciones de puestos por dreas.
(Elaboracion propia)

Ambito de autoridad del puesto

Ninguno

lustracién 27 Ambito de autoridad de puestos por dreas.
(Elaboracion propia)

3.5 Proceso actual del departamento de compras

El proceso de compra que realiza la empresa Mazapan de la Rosa es el siguiente:
Usurario

1. Surge una necesidad y el usuario tiene que realizar su requisicion del material o

servicio que se esté necesitando en el area.

Almacén de compras

2. Recibe y revisa que cada requisicion valla separada por tipo de material que se esté

solicitando.

Comprador
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3. Recibe requisicion de material de mantenimiento.
4. Cotiza todas las requisiciones que son llegadas a él.

5. Compara precios y elige al mejor proveedor.
Auxiliar de compras
6. Captura en el sistema las ordenes de compras y las imprime para que sean firmadas.

Gerente de compras

7. Firma las érdenes de compra y asi bien revisa que cada material sea necesario para

el departamento que lo ha solicitado.

Direccion General

8. Firma de autorizacién y nuevamente se revisa que el material que es requerido en
cada una de las 6rdenes de compra sean necesarios para el departamento que lo ha

solicitado.
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A continuacidn, se muestra el diagrama de flujo del proceso de compras actual.

P

|

Recibe requisicion

Revisa que cada

requisicion vaya separada
por material

Recibe el
comprador la
requisicion

Comparar
precios

[
§

Si los precios del
proveedor son
menores u ofrecen
un descuento.

éLa orden de

compra es correcta?

Se autoriza la

orden de compra.

Fin

llustracion 28 Diagrama de flujo del proceso actual (Elaboracion propia)
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3.4 Propuesta del procedimiento de compras

El diagrama de flujo siguiente representa el proceso de compras que debe ser llevado a cabo
dentro del area, para lograr la mejora de abastecer, se puede observar que no se necesita de
un gran proceso lo cual puede ser llevado a cabo punto por punto. El comprador debe de estar
decidido a introducir mejoras sobre compras, como estrategia de la empresa, algunas veces
los compradores no tienen una planeacion adecuada de las compras de su empresa, no

conocen los elementos de una buena compra lo que genera un mal proceso.

Usuario

1. Requisicién o solicitud de materiales:

La requisicién o solicitud de compras es un documento interno que maneja la empresa, en el
que se plasma las necesidades de los diferentes departamentos dentro de Mazapan de la

Rosa.

En este caso, es recomendable que la descripcién de los materiales requeridos se haga con
la mayor claridad, precision y detalle posible, para evitar confusiones al licitar las cotizaciones

a los proveedores.
Por lo anterior, deben considerarse como basicos e indispensables los siguientes elementos:

e Persona que solicita el material.

e Departamento.

e Fecha en que se formula la requisicion.

e Numero de requisicion.

¢ Cantidad requerida.

e Descripcion clara, precisa y detallada del material que solicita.

e Unidad de medida (pieza, metros, caja, litros, kilogramos, galdn, u otras).
e Nombre y firma de la persona que solicita.

e Para que se ocupara el material.
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Mantenimiento

2. Recibe las requisiciones:

El &rea de mantenimiento se encarga de revisar todas las requisiciones para saber si cada

uno de los materiales solicitados con requeridos o no.
Almacén de compras

3. Recibe requisiciones

El encargado de almacén revisa que todas las requisiciones sean elaboradas adecuadamente

y separadas por tipo de material que se requiere.

Compras

4. EIl comprador recibe todas las requisiciones de las diferentes areas que se encuentran
dentro de la empresa Mazapéan de la Rosa.

5. Solicitud de cotizacién

El comprador estara en posibilidad de solicitar la cotizacién al proveedor, misma que puede
hacerse via telefénica o por fax, y en la que trascribe todos las daos inherentes a lo solicitado

en la requisicion, ademas de lo indicado por el proveedor:

e Numero de la solicitud (requisicion).

e Partida.

e Cantidad.

¢ Unidad de medida (pieza, caja, metros, litros, u otras).

o Descripcion detallada de los materiales solicitados (marca, modelo).

e Precios unitarios y precio total.

e Lugar de entrega donde se requiere los materiales.

¢ Condiciones de pago (por cheque).

e Fecha, nombres y firmas de la persona que solicité la cotizacion.

e Nombre de la persone que proporcioné la cotizacién (cuando es telefénica).
e Nombre, domicilio y teléfono del proveedor a quien se le solicité la cotizacion.

e Observaciones.
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6. Cotizacion

Es el documento que generalmente envian los proveedores y en el que manifiestan a los
compradores, entre otros, el precio, las condiciones de entrega, su disponibilidad para
hacerlas, las condiciones de pago y la garantia que ofrecen. A continuacion, se citan los mas

necesarios e indispensables:

e Precio unitario y total

¢ Condiciones de entrega

o Disponibilidad de los materiales (si los tienen para entrega inmediata o el tiempo en
que puede surtirlos).

e Condiciones de pago (si sera de riguroso contado: contado comercial: 30, 60, 90 dias;
0 con anticipo, es decir, si se debe entregar algin anticipo y en qué porcentaje).

e Garantia (la que tienen sus materiales o productos, su vigencia y si es total o parcial).

e Servicios de postventa (capacitacion, mantenimiento, etc.).

¢ Fecha, nombre y firma de la persona que envia la cotizacién.

e Especificar si la cotizacion es en Délares (USD) o Peso mexicano (MXN).

La compra por medio de cotizacion es un procedimiento formal con el cual se hacen las
cotizaciones para el suministro de un material, mediante invitaciones dirigidas a cualquier
fabricante o su representante, quienes han de sujetarse a las condiciones especificas en la

invitacion para cotizar.

El proceso de las cotizaciones ofrece la posibilidad de precios significativamente mas bajos,
y es factible cuando existe un nimero suficientemente grande de fabricantes de confianza
disponibles, si el nimero de proveedores potenciales para cada articulo fuera bajo, este
método no seria econdmico en lo referente al tiempo del personal. El hecho de que el nivel de
esfuerzo del personal requerido para operar una cotizacion es considerable, obliga a que lo

gue ha de comprarse por este método sea cuidadosamente seleccionado.
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COMPARACION DE LOS METODOS DE COMPRA

L . |Carga de trabajo sobre la .
Metodo de compra |Breve descripcion Efecto sobre el precio & id Jd Condiciones que favorece su uso
unida
Las compras se hacen e Articulos de bajo precio y en poca cantidad.
. directamente a uno o . e Articulos de emergencia (casos en que es
Compra directa ; Desfavorable Muy baja ) ) & ( o a
varios proveedores. imposible esperar a una negociacion.)
El comprador busca cierto e Cuando existen pocos proveedores de confianza
L numero de proveedores se hace necesaria la compraal mejor de ellos.
Por cotizacion B P y Favorable Moderada ¥ | P ,J R
les envia una oferta. e®Para comprar articulos con especificaciones
precisas.
Pueden participar todos e Cuando existen muchos proveedores de
o los proveedores confianza.
Por licitaciéon . P Muy favorable Muy grande ) . » .
interesados que puedan ®Se trabaja bajo programacion y renovacién de
satisfacer los requisitos. existencias técnicamente hecha.

llustracion 29 Comparacion de métodos de compra.
(Elaboracion propia)

7. Comparar precios

En esta en esta actividad se selecciona al mejor proveedor. Para saber cual es el mejor

proveedor debes de tener en cuenta todos los beneficios que estos nos otorgan.

No debe olvidarse que un buen proveedor es aquel que en todo momento actla con
honestidad, integridad, equidad y es justo con sus clientes, sus propios empleados y consigo
mismo; que dispone de las instalaciones y los conocimientos técnicos y el abastecimiento de
materiales; que ofrece precios razonables y establece politicas progresivas,
perfeccionamiento continuo, salvaguarda los intereses de sus clientes y consecuentemente
los de su empresa; es decir, que actia bajo el principio de beneficio mutuo y aplica

adecuadamente las relaciones humanas y comerciales.

En resumen, podria sefialarse que los siguientes aspectos son la parte esencial y de mucha
trascendencia para la eleccion de los proveedores. Su capacidad financiera, es decir,
investigan la confiabilidad que pueda ofrecer en el caso de que se hayan de conocer anticipos.
La situacién financiera desfavorable puede limitar sensiblemente la posibilidad de

abastecimiento por parte de una empresa.

Su capacidad técnica es muy importante cuando se trata de materiales que exigen

especificaciones técnicas o de calidad.
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Su capacidad de produccion. Esta es esencial, ya que permite conocer si la empresa tiene
disposicion y puede cumplir con sus obligaciones de producciones de producir materiales en
determinado tiempo.

8. La negociacion

Esta es la parte mas importante de todo el proceso de compras, porque aqui el comprador
pone en juego toda su habilidad, astucia y experiencia para tomar la mejor decision, pero
siempre con el principio de beneficio mutuo, porque cuando se manejan las relaciones
comerciales en un solo sentido, la relacién no dura mucho tiempo. Las buenas negociaciones

son productos de las buenas relaciones humanas y comerciales de cualquier empresa.

En este punto se debe de considerar a los proveedores como sSocios y no como empresas
extrafias, de tal suerte que efectivamente se aplique el principio de beneficio mutuo para lograr

la mejor negociaciéon comercial posible.
Auxiliar de compras

9. Realizar orden de compra

La orden de compra es un documento que maneja el Departamento de Compras, y puede
variar en su forma y extension de acuerdo con las necesidades de cada empresa; sin
embargo, en las practicas comerciales es un documento formal que entrega el responsable
de Compras al proveedor elegido, que al aceptado y firmarlo de conformidad tacitamente se
convierte en un contrato de compra-venta, generando consecuentemente derechos y
obligaciones para ambas partes.

Generalmente consta de:

e Numero de la orden de compra.

e Fecha en que se formula.

e Nombre y razén social del comprador y proveedor.
e Partida.

e Cantidad.

e Unidad de medida.

e Descripcion de los articulos

e Precio unitario.

e Firmas correspondientes.
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e Observaciones.

e Clausulas a las que se sujetardn comprador y vendedor.

Gerencia de compras

10. Autorizacién de 6rdenes de compra

Cuando el departamento de compras ha realizado adecuadamente las 6rdenes de compra y
hayan logrado obtener un buen precio con el mejor proveedor y silos materiales son realmente
necesarios para la empresa, la gerencia del departamento de compras autoriza dichas
ordenes con su firma.

Compras

11.-Realizar pedido de materiales.

Cuando la gerencia de compras ha autorizado las ordenes de compras deben de ser
mandadas por correo a los proveedores asignados de cada o.c para que dichos materiales
sean surtidos.

Almacén de compras

12.- Recibir material

El encargado de almacén tiene la responsabilidad de verificar el contenido de la orden de
compra o pedido contra la factura del proveedor para certificarse de que es precisamente lo
gue se consigné en la orden de compra y que no haya mermas, faltantes o deterioros

significativos en el peso o contenido de los materiales o productos que se reciben.

Es también responsabilidad hacer las reclamaciones correspondientes, asi como notificar al
departamento de compras si hubiere faltantes, mermas o deterioros representativos, para que

sean considerados al momento que los proveedores presenten sus facturas a cobro.

Usuarios
13.- Entrega de materiales

Los usuarios tienen que ir al almacén de compras para poder recibir sus materiales solicitados.
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Diagrama de flujo del proceso de compras

Usuarios Mantenimiento Almacén Compras Gerencia

Recibe .
requisicion Resibesel
> S comprador la
almacén de L
requisicion
compras

verda
necesita el
aterial?

A

_ Recibe ordenes
de compra

;Son los
mejores
precios?

Si

Entrega a »
. il
Usuarios

¢Autoriza
orden de
ompra?

A

s

llustracion 30 Diagrama de flujo de disefio de proceso de compras (Elaboracion de compras)
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3.5 Objetivos principales de compras

Objetivos de compras

De acuerdo con (Mercado, 2006) los objetivos fundamentales de toda compra pueden

resumirse de la siguiente manera:
. Mantener la continuidad del abastecimiento

En este punto se hace referencia a la capacidad de respuesta que tiene el departamento para

tener el suministro a tiempo y asi no retrasar la operacion, produccion o venta.
. Hacerlo con la inversibn minima en existencia

Los compradores deben tener conocimiento y la habilidad de negociacion para hacer tratos
con los proveedores, para que se pueda comparar precios y calidad en los proveedores y

escoger el que mejor convenga de acuerdo a la politica de compras.
. Evitar duplicidades, desperdicios e inutilizacion de los materiales

El comprador no tiene que adelantarse en hacer los pedidos a los proveedores sin antes tener
una solicitud del usuario. En “Mazapan de la Rosa S.A. de C.V.” existe un sistema, en el cual
se hacen solicitudes y érdenes de compra para evitar duplicidades al momento de hacer el

suministro.

. Mantener los niveles de calidad de los materiales, basandose en lo adecuado de los

mismos para el uso a que se destinan

“‘Mazapéan de la Rosa S.A. de C.V.” tiene una amplia variedad de departamentos conformado
por Mantenimiento, Cave Mil, La lechera, Bombon, Mazapan, Fantasy, etc. De los cuales cada
departamento quiere la mejor calidad y de acuerdo a esto la seleccion de los materiales tiene
gue cubrir los mas altos estandares de calidad basédndose en la necesidad de cada producto.

Se debe mantener los niveles de calidad para que el servicio sea el mejor.

. Procurar material al precio mas bajo posible compatible con la calidad y el servicio

requerido

En el departamento existen algunas politicas de compras en la cual se basa el comprador
para seleccionar el proveedor que tenga los productos o servicios con la calidad que los

estandares de calidad que el grupo requiere.
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. Mantener la posicion competitiva de la empresa y conservar el nivel de sus beneficios

en lo que al costo del material se refiere.

Gracias a la buena seleccion de los productos basados en los estandares de calidad que la
empresa exige, ya sea que son utilizados para la operacion, produccion, servicio o venta, todo
eso hace que el grupo mantenga una posicién competitiva con otras empresas, en la visién

deja muy claro a donde se dirige la empresa.

OBJETIVOS PRINCIPALES DE COMPRAS

b\ﬁ ﬁ ITF

<@

Compras
Satisfaccion de

X
\\\\ , Usuarios
v

Control de negociaciones

‘EA

5

Reduccion de costos
con proveedores

llustracion 31 Objetivos principales de compras
(BUSINESS SCHOOL, 2016)
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3.6 Politicas de compras

La actividad de compras constituye una de las funciones clave de la empresa por su elevado

impacto econémico, medioambiental y social.

Se propone al departamento de compras de “Mazapan de la rosa S.A. de C.V.” establecer las

siguientes pautas basicas de actuacién para que la actividad profesional de compras se

desarrolle correctamente, de acuerdo con los criterios y las finalidades de los intereses de la

empresa. En todos los ambitos y niveles de actuacién se debera cumplir estrictamente con la

legalidad de estas.

1.

Las relaciones de las empresas con sus proveedores han de basarse, en todo
momento, en los criterios de integridad, confidencialidad, honestidad y transparencia.

las personas que realicen funciones de compra y aprovisionamiento del departamento
de compras de “Mazapan de la rosa S.A. de C.V.” han de actuar de acuerdo con lo

establecido en el Codigo Etico y siguiendo las politicas de Estructura Etica.

La relacién con los proveedores debe orientarse preferentemente a largo plazo,
asegurar que se cumplan los compromisos adquiridos por las partes contratantes y

permitir la trazabilidad del proceso de compra.

Para la seleccion de proveedores, se aplicaran los criterios de concurrencia,
objetividad, profesionalidad, transparencia e igualdad de oportunidades. De igual
modo, se aplicaran criterios de sostenibilidad, y se priorizara a los proveedores que

tengan un mejor comportamiento en esta materia.

En el momento de la evaluacion, se tendra en cuenta a los proveedores con una
funcion social (Centros Especiales de Trabajo o empresas de insercion laboral
acreditadas como tales) y/o que tengan una mayor proximidad geografica a las

actividades del Grupo.

Los procesos de compras deben asegurar la calidad del servicio, en las mejores
condiciones (técnicas, de precio...) y con el minimo impacto ambiental, y preservando

la seguridad y la salud de los trabajadores.
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7. La contratacion de bienes, productos y servicios se ajustara en todo momento a los
criterios de necesidad, idoneidad y austeridad. Las condiciones generales de los
contratos deberan tener claramente el compromiso de los proveedores de respetar y

actuar segun lo conveniente de ambas partes.

8. No se admitira la inclusién de clausulas abusivas o que sean contrarias a la buena fe.

9. Esta Politica de Compras es de cumplimiento obligatorio para todos aquellos que estén
dentro de la actividad de compras, ya sean colaboradores de la misma u otras
empresas que intervengan, en cualquier momento, en cualquiera de los procesos de
evaluacién, compra-venta , negociacibn o contratacibn de bienes, productos y

servicios.
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3.7 Evaluacion de proveedores

A continuacion, se presenta la propuesta de evaluacién de proveedores al adquirir un bien o
insumo. Llevar acabo este tipo de evaluaciones es de suma importancia ya que esto ayuda

al departamento a elegir al mejor proveedor y el mejor insumo.

MAZAPAN DE LA ROSA S.A. DE C.V.

CRITERIOS PARA LA EVALUACION DE PROVEEDORES

Proveedor: C.C. o Nit:
Correo electronico: Dia Mes Afio
Contrato/Orden Mo: ) Fecha de la evaluacian:

Los siguientes son los criterios para realizar la evaluacion del proveedor una vez a finalizada la prestacién del semvicio /o
entrega del producto.

Puntaj
COMPRAS Y/O SUMUNISTROS Cumple |—— S
Maximo, Asig.
Calidad del producto  |* Cumple con las especificaciones técnicas v de funcionalidad requeridas de ,—
acuerdo la orden de suministros/cantrato
- 65 0.00
El producto cotizado es el requerido y satisface las expectativas. r
tiempo de entrega . ) )
Eltiempo de entrega no entorpece el trabajo en la planta. r 20 0.00
Cumplimiento en ] B . —
cantidad * Cuenta con |la cantidad solicitada en su almacén. 15 0.00
Servicio posventa = Diorespuesta alos requerimientos o reclamos realizados r
* Es oportuna la respuesta a los requerimientos realizados M 0 0.00
* Las garantias del producto fueron atendidas satisfactoriamente B
100 0.00
Dbservaciones:
Oficina que realiza la evaluacion:
INTERPRETACION
. Mayor a 80 puntos + El contratista permanece por un periodo mas
CALIFICACION: Entre 60 y 79 puntos = El contratista queda en periodo de prueba
Menor a 60 puntos * El contratista es retirado del listado de proveedores

llustracion 32 Evaluacion de proveedores para insumos (Elaboracion propia)
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Propuesta de evaluacion de proveedores para adquirir un servicio, al igual que la evaluacién
anterior, esta también es de suma importancia, ya que se determina a partir del servicio a

solicitar.

MAZAPAN DE LA ROSA S.A. DEC.Y.
EVALUACION DE PROVEEDDRES DE SERVICIO.

CRITERIOS PARA LA EVALUACION DE PROVEEDORES

Proveedor: C.C. o Nit:

Correo electronico: Dia Mes Ao
b |

Contrato/Crden Mo: Fecha de la evaluacion:

Los siguientes son los criterios para realizar la evaluacion del proveedor para segln su conveniencia de la organizacion.

SERVICIOS Cumple|__Funtale_
Mazximo{ Asig.
Calidad del servicio | * Logistica:conto con la logistica necesaria en cuanto transporte, equipos -
herramientas menores para cumplir con el objeto del contrata
» Durante la ejecucidn del servicio contd con personal técnico calificado para r
cumplir laz actividades propias del servicio &0 0.00
+ Elsermvicio ze presto de acuerdo alo pactado con el contratizta o proveedar del r

SEnicio

+ Equipos u herramientas:se contd con los equipos v herramientas adecuados r
paralas tareas propias de la ejecucidn del servicio

Cumplimiento en » Cumplid con los tiempos de entrega pactados para la prestacidn del servicio r
los tiempos de 10 0.00
entreqa
Cumplimiento en * Cumplimiento conla entrega de las cantidades solicitadas. 10 0.00
cantidad ’
Servicio durante y |+ Diorespuesta alos requerimientos oreclamos realizados

20 0.00
posventa + Larespuesta dada a los requerimienta realizados fue oportuna r

100 0

Observaciones:

Oficina que realiza la evaluacion:

INTERPRETACION

i Mayor a 80 puntos *El contratizta permanece por un periodo mas
CALIFICACION: Entre 60 y 79 puntos * El contratizta queda en periodo de prusba
Menor a 60 puntos * El contratista es retirado del listado de proveedaores

En cazo de no aplicar parcial o totalmente alguno de los numerales a evaluar el valor de este ze

Nota 1. debera repartir proporcinalmente entre los demas.

Nota 2: Imprimir ¥ guardar copia de este formate junto con el acte administrativo

llustracion 33 Evaluacion de proveedores para servicios. (Elaboracion propia)
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Tabla de comparativo de proveedores para elegir el que mas convenga. Después de realizar
la evaluacion correspondiente ya sea para insumo o servicio, el departamento “podra elegir la
mejor opcion, a través de la siguiente tabla, en la que pondra el nombre de los proveedores

que cotizaron el insumo o servicio, tomando en cuenta el tiempo de entrega, precio, calidad,

garantl'a, entre otros.

MAZAPAN DE LA ROSA S.A. DE C.V.

PROVEEDOR TIEMPO DE ENTREGA PRECIO CALIDAD GARANTIA SERVICIO POS-VENTA CUMPLIMIENTO DE CANTIDAD

PROVEEDOR ELEGIDO

llustracion 34 Tabla de comparacion de proveedores (Elaboracion propia)
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CAPITULO 4. RESULTADOS Y CONCLUSIONES.

4.1 Resultados

De acuerdo a unas entrevistas personales realizadas anteriormente, cabe mencionar que lo
gue respondieron los colaboradores del &rea de compras queda claro que una propuesta para

el proceso de compras seria de suma importancia para la empresa.

Los resultados obtenidos fueron satisfactorios para la empresa “Mazapan de la Rosa S.A. de
C.V.”, ya que se cumple en todos los rubros con lo deseado, los compradores aceptaron las
propuestas dentro del proceso de compras y es de suma importancia muchos de los
conceptos para la toma de decisién en un proveedor como también implementar estrategias

para que en el acuerdo dentro del cierre de compras puedan Ganar-Ganar.

En cada diagrama de flujo se aprecia facilmente el proceso a llevar a cabo, la descripcién de
cada una de estas, como también en las graficas se aprecia las actividades a realizar de cada
uno de los colaboradores dentro de esta area para que cada uno cumpla con sus
responsabilidades.

Es un resultado satisfactorio para los empresarios obtener dicha informacion, con esto
beneficia al trabajo dentro del establecimiento y brindar abastecer a la empresa, se debe
realizar el proceso de compra adecuado, para que los resultados sean benéficos y asi mismo

generen conformidades para con los encargados de las areas y la empresa.

PROCESO DE COMPRAS ACTUAL

PROCESO DE COMPRAS PROPUESTO

Material solicitado sin ser necesitado.
Proveedores sin evaluacion.

El proceso de compras actual, no esta
estructurado correctamente y como
resultado se tienen muchos errores en el
departamento.

No implementa politicas de compra,
considerando asi poca seriedad de parte

de los proveedores.

Mantenimiento verificara la necesidad
del material.

Se aplicard una evaluacion a los
proveedores para obtener un mejor
servicio o insumo.

El proceso de compras esta estructurado
debidamente para que el departamento
de compras en conjunto con los que
estén involucrados se lleve a cabo una
buena compra.

Se implementaran politicas de compra
para asi obtener un compromiso serio de

parte de los proveedores.
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4.2 Conclusiones

Con el trabajo realizado nos concientizamos mas de la importancia del area de compras en el
analisis de este proceso nos damos cuenta que hay una perfecta planificacion en la que
intervienen demasiadas personas con varios subprocesos que finalmente conforman un solo
grupo el cual hace que se vean reflejados los buenos resultados en esta organizacion, para
llevar a cabo la efectividad y la competitividad, me di la tarea de desarrollar procesos que
facilitaran el trabajo de la empresay a su vez la atencién a los usuarios. Por esto se inclinaron
mejoras dentro del proceso de compras con los cuales pueden hacer un mejor control, revision
y evaluacion de disposicién de materiales para su requisicion, se estipula mas facil y se provee

de forma més acertada las compras.

Como tu bien se sabe las empresas no son autosuficientes, estas dependen de terceros o

elementos externos.

Para abastecer sus operaciones y actividades, las empresas necesitan materias primas,
materiales, maquinas, equipos, servicios, y un sin nimero de insumos que provienen del
ambiente exterior. Como conclusién de lo anterior, puedes observar que para que las
empresas inicien sus operaciones, es necesario que los materiales e insumos se encuentren

disponibles y su abastecimiento garantizado.

Cabe mencionar que la compra es aquella operaciéon que involucra todo el proceso de
ubicacién de proveedor o fuentes de abastecimiento, adquisicion de materiales a través de
negociaciones de precio y condiciones de pago con el proveedor elegido y la recepcion de las

mercaderias correspondientes para controlar y garantizar el suministro de la adquisicion.

El objetivo del Departamento de Compras es obtener los mejores precios y condiciones, tanto
de entrega, calidad, financiamiento, etc., asi como mantener buenas relaciones con los

proveedores. Para lograr lo anterior, se tiene que hacer hincapié en el proceso de compras.

Un proceso de compras debe contener todos los requisitos esenciales para realizar cualquier

tipo de compra, sea ésta para una empresa industrial, comercial o de servicios.

Los ejecutivos de compras realizan una valiosa funcion en la empresa Mazapan de la Rosa,
ya que llevan un control de todas las adquisiciones y abastecimientos, lo cual sirve para tener

un panorama general de los productos demandados en el mercado.
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Es importante mencionar que para que exista una buena compra se deben cumplir los
requisitos establecidos en el proceso de compra y tener una buena eleccion de proveedores
a la hora de realizar ya que cualquier mala decision podria afectar dentro del abastecimiento.

Este proyecto de investigacion servira de base en la organizacion para realizar compras de
los materiales y servicios que requieran las diferentes areas que integran la empresa
disminuyendo costos e incrementando los méargenes de utilidad. Y asi bien podran comparar
mediante el diagrama de flujo del proceso actual que realizan y la propuesta que brindo para
dicho proceso ya que en este se dividio por areas y cada uno de los colaboradores de compras
tienen bien establecidas sus tareas y asi logar el objetivo de generar un menor proceso de
abastecimiento como también podran tener satisfechos a los usuarios de las diferentes areas

gque son de suma importancia para la empresa Mazapan de la Rosa.

También podemos mencionar que tiene una funcién econémica-financiera, econémico en
tanto debe cuidar los costes y los gastos que en la empresa se produzcan y financiera ya que
debe negociar las mejores condiciones de financiacién de los productos y/o servicios
comprados.

El departamento y las funciones de compras pueden ser contempladas desde una vision
estratégica en tanto que participara de los programas y los planes que se establezcan a corto,
mediano y largo plazo, y tactica ya que debera proceder con la operativa del dia a dia,

solucionando todo aquello que sea requerido al momento.

Recordemos que también las capacidades de los colaboradores del &rea de compras son muy
importantes hago mencion de esto ya que cuando se esta negociando con ciertos proveedores
los compradores debe de ser muy astutos y tener ciertas estrategias para poder llegar al
acuerdo Ganar-Ganar ya que si no se llega a algin acuerdo que beneficie a la empresa sera

una perdida para esta.
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4.3 Recomendaciones

Es importante para una empresa que el departamento de compras esté debidamente
capacitado en el area, para cumplir con sus objetivos bajo la funcion y politicas del
departamento, por esto es recomendable llevar a cabo un proceso bien formulado y
establecido para la mejora continua de su adquisicién, si la empresa tomara en cuenta esta
propuesta el departamento ahorraria tiempo y dinero, ya que esté estructurado para acortar
pasos y ser mas eficiente, ademas la evaluacion de proveedores beneficiard para la seleccion
de proveedores en cuanto calidad y precio.
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ANEXOS

| Definicion

Requisicién de compras Documento elaborado por el usuario para
solicitar algun bien o servicio especifico.

Orden de compra Documento por medio del cual se
solicitan articulos o servicios a los
proveedores y tiene el mismo valor que
en las cotizaciones.

Compras Se debe entender por “compras” todo
aguello que contablemente se considera
un gasto, inversion en activo fijo u
obligacién frente a terceros.

Contrato Cualquier escrito que documente un
acuerdo con un proveedor, consultor,
entre otros, y por el cual éste se
comprometa a suministrar a la Compafiia
mercancias o0 servicios, durante un
periodo de tiempo determinado o no, y
por el cual la Compafia se compromete a
pagar por ello.

Compra urgente Son aquellas adquisiciones que tienen
que realizarse de inmediato y que no
permiten seguir el proceso y tiempos de
una compra estandar para poder
garantizar el servicio ofrecido a nuestros
usuarios.

o.C Orden de Compra.

Proceso de compras Serie de pasos que se dan y de
decisiones escalonadas que toma el
consumidor o usuario desde que siente
deseo de satisfacer una necesidad hasta
el momento en que adquiere y usa o

consume el bien o servicio.
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Usuario Persona que utiliza algun tipo de objeto o
gue es destinataria de un servicio, ya sea
privado o publico.

Comprador El que compra, adquiere, obtiene,
negocia, comercializa, mercadea,
consigue y comercia en los géneros,
productos y servicios en diversos modos
de pago.

Auxiliar de compras consiste en brindar colaboracion o algun
tipo de asistencia a los debas encargados
del &rea de compras.

Almacén de compras es un lugar o espacio fisico para el
almacenaje de bienes dentro de la
cadena de suministro.

Directora de compras Planifica, y dirige las actividades que lleva
a cabo el departamento de compras de la
institucion que corresponde a todo el
proceso de compras y adquisiciones de
acuerdo a la legislacion.

Gerente de compras Empleados clave en casi cualquier
empresa que necesitan usar
herramientas y materiales tangibles en el

curso de los negocios.
llustracion 35 Anexos (Elaboracion propia)
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