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. INTRODUCCION

La presente investigacion se ha disefiado para contar con una guia de politicas y
procedimientos para que se disponga de una herramienta de control que permita
manejar con efectividad los procesos de compras. Tiene como meta incurrir en la
Gerencia de Abastecimiento del Ingenio Azucarero “El Cairo,S.A.” para capacitar
efectivamente al personal de la empresa en cuanto al tema y asi evitar un
descontrol en el procedimiento de adquisicion de un bien o servicio, ya que su falta

repercute en otros departamentos inmediatamente.

Se puede afirmar que el presente manual se convertira en la guia oficial para la
organizaciéon y funcionamiento del area de Compras, definiendo las operaciones
de la misma. Es muy importante e indispensable llevar en tiempo y forma cada
una de las funciones que plantea el mismo al igual considerar los pasos a seguir
para la adquisicién del bien o servicio llevando el procedimiento adecuado.

Es responsabilidad del departamento de compras llevar a cabo el uso de este
manual para poder cumplir con sus objetivos para el beneficio de la empresa,
contar con este manual es contar con ayuda para el departamento de compras
para que éste esté controlado y realice con mayor eficiencia sus labores diarias,
ademas de evitar problemas que puedan surgir en el futuro.

La finalidad de la presente Propuesta de Manual de Procedimientos de Compras
es ayudar a la empresa a tener control dentro del departamento de compras y las
areas relacionadas y contar con una base para asignar a cada uno de los
integrantes del departamento. La utilidad de este manual se mantendra solo si se
revisa periédicamente y se introducen los cambios que la dinamica funcional de la

organizacion lo requiere.
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Il. ANTECEDENTES

En 1890, junto a 4 empresarios visionarios, un comerciante genovés llamado
Antonio Alessandro Vivas, organizé el Ingenio Azucarero “El Cairo”, con el objetivo
de fundar un ingenio de alta produccién azucarera. Es asi como nace el Ingenio
Azucarero “El Cairo”. La compafia fue inscrita en Londres, Inglaterra en ese afo y

en Granada, Nicaragua, 40 afnos después.

En el siglo XIX, la primera zafra del Ingenio Azucarero “El Cairo” produjo cerca de
40 mil quintales de azucar. En 1959 alcanz6 el millén de quintales. La zafra 2006-
2007 super6 los 5 millones de quintales y actualmente la produccion es de
aproximadamente 7 millones de quintales. Los rendimientos agricolas e
industriales de Ingenio Azucarero “El Cairo” estan entre los més altos del mundo.

Es fuente de empleo para mas de 9 mil personas en tiempo de zafra.

Ingenio Azucarero “El Cairo” inicié siendo una central azucarera y con el tiempo se
ha ido diversificando hasta convertirse en un moderno complejo agro-energético
eficiente y eco amigable, que se dedica a la produccién y procesamiento de
azucar, biocombustible, alcohol, energia eléctrica, camarones y melaza. Las
oficinas corporativas se encuentran ubicadas en Managua, Nicaragua. La Planta
esta localizada a 120Km al noroeste de Managua, en Chichigalpa, Chinandega y a
30 Km del Puerto de Corinto, en el Pacifico de Nicaragua.

Ingenio Azucarero “El Cairo”’es pionera en Responsabilidad Social Empresarial
(RSE). Al igual que el resto de empresas del Grupo Cairo, enfoca sus practicas de
Responsabilidad Social alrededor de cuatro ejes: Colaboradores, Comunidad,
Medioambiente y Mercado y Competitividad.

Desde sus inicios el Ingenio Azucarero El Cairo, ha venido desarrollando una serie
de procesos administrativos y contables que ha ubicado a la empresa en los mas

altos estandares de calidad empresarial.
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Ante estos procesos y después de las diversas indagaciones se comprob6 que
aunque existen procedimientos de compra de forma empirica, no existe un
documento formal en donde se constaten todas las normativas aplicadas a los
procesos de compras del Ingenio Azucarero El Cairo,S.A, por tanto este trabajo
monografico se convierte en el primero en su tipo.
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lll. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La industria azucarera actualmente, se ha convertido en un elemento importante
que influye en el desarrollo de la economia del pais, ya que se encuentra en el
tercer lugar de los principales productos de exportacion, es por eso que es
necesario que un Ingenio Azucarero posea una herramienta como lo es un Manual
de Procedimientos de Compras, para la reduccion de costos al momento de
adquirir insumos tanto para la produccién como en todas las areas de la empresa,
por lo que se decidié elaborar una Propuesta de dicho Manual, para lo cual se

formul6 la siguiente pregunta de investigacion:

¢{,Como elaborar un Manual de Procedimientos de Compras aplicado a la
Gerencia de Abastecimiento en el Ingenio Azucarero El Cairo, S.A; que
facilite la reduccion de costo al momento de adquirir insumos?
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IV. JUSTIFICACION

El presente trabajo surge de la necesidad de actualizar los procedimientos que
conllevan la compra de bienes, materiales y servicios, es por eso que se evaluod la
importancia de tener un Manual de Procedimientos de Compras dentro de la
organizaciéon de una empresa, ya que su falta, repercute en otros departamentos
inmediatamente, siendo uno de los elementos de la estructura organizacional de la
misma. Se puede afirmar que es la guia oficial para la organizacién y

funcionamiento del area de Compras, definiendo las operaciones de la misma.

El Ingenio Azucarero El Cairo se dedica principalmente a la produccién de azucar,
biocombustible y energia eléctrica renovable mediante practicas productivas
eficientes y eco-amigables, es una expresion de innovacién, tecnologia avanzada
y renovacion constante, lo que los ha convertido en una referencia internacional
para la industria del azicar, ademas de ser una fuente de empleo y riqueza para
Nicaragua y América Central.

Es el mayor productor de azlcar del pais y el Unico exportador de etanol de
Nicaragua. Ha alcanzado la autosuficiencia energética y vende energia a la red

nacional.

Se rige por estrictas normas de calidad de reconocimiento internacional, por lo que
es primordial implementar un manual de compras para la obtencion de insumos
que conduzcan a obtener una produccién de calidad y a un menor costo de
inversién, a través de compras inteligentes. El Ingenio Azucarero “El Cairo” se
destaca también como una empresa modelo por sus politicas de Responsabilidad
Social Empresarial, ha sido asi desde antes que existiese este concepto y es parte
del legado de sus fundadores y del compromiso de sus accionistas a lo largo de

los anos.

Esta investigacion es de mucho interés porque servira de guia al personal del
Ingenio, que colabora en la Gerencia de Abastecimiento, al momento de adjudicar
una Orden de Compra.
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V. OBJETIVOS

5.1 Objetivo General
» Elaborar un Manual de Procedimientos de Compras aplicado a la Gerencia

de Abastecimiento del Ingenio Azucarero El Cairo,S.A; ubicado en la ciudad
de Chichigalpa, departamento de Chinandega, estudio realizado en el

periodo comprendido de Enero — Agosto 2017.

5.2 Objetivos Especificos
1. Elaborar un Fujograma de procesos de compras dentro de la Gerencia

de Abastecimientos, con el fin de identificar las areas criticas del

departamento de compras.

2. Plantear las politicas y procedimientos especificos de la Gerencia de
Abastecimientos, con la finalidad de contribuir al desempefio normal,

eficiente y ético de las operaciones de compras.

3. Relacionar el departamento de compras con las otras areas de la
empresa, con la finalidad de analizar la importancia de la administracién

eficiente de los procesos de compras.

4. Definir las funciones y responsabilidades del personal de Gerencia de
abastecimientos, con el propdsito que exista una correcta segregacion

de funciones.
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VI. MARCO TEORICO
6.1 MANUAL DE COMPRAS

6.1.1 Concepto de Manual de Compras
Es la guia oficial del departamento, mediante el cual se proporciona la clara

definicibn de los objetivos, su estructura, procedimientos, funciones,
responsabilidades y la autoridad delegada para el cumplimiento de los trabajos

encomendados.

6.1.2 Partes del Manual de Compras
% Proceso de compras.

>

% La recepcion de mercancias.

L)

% Las reposiciones.

X/
L %4

El archivo de Compras.

« El inventario.

L)

Proceso de Compras: El sistema de compras, como pasar un pedido, frecuencia
de compra, cdmo se calculan las cantidades, archivo y control de pedidos,
liquidacion.

La Recepcion de mercancia: Cotejo de pedido contra factura, discrepancias,

registro, almacenamiento, etiquetado.

Las Reposiciones: Calculo, frecuencia, sistema de control, sistema de

exposicion.

El archivo de Compras: Libro de proveedores, libro de pedidos, archivos de
recibos.

El inventario: Frecuencia, sistema de inventario y documentos.
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6.1.3 Concepto de Compras

Es el acto de obtener el producto o servicio de la calidad correcta, al precio
correcto, en el tiempo correcto y en el lugar correcto; siendo hasta aqui la
definicién usada por los libros especializados y la palabra "correcto(a)", se puede
sustituir por las de "adecuado”, "justo” y/o "preciso" Sin embargo, en la actualidad
compras como tal, ha evolucionado considerablemente y ha pasado en muchas
empresas a ser parte de otros conceptos, como adquisiciones, aprovisionamiento
o0 materiales, actividades que comprenden adquisiciones y otras tantas como
control de inventarios y almacenes. Por lo tanto, al dar una definicién
personalizada de compras en términos de la administracién de empresas, se
puede afirmar que comprar supone el proceso de localizaciéon y seleccion de
proveedores, adquisicidn de productos (materias primas, componentes o articulos
terminados), luego de negociaciones sobre el precio y condiciones de pago, asi
como el acompafnamiento de dicho proceso para garantizar su cumplimiento de las

condiciones pactadas.

En términos de mercadotecnia, comprar es adquirir por un precio en dinero algun

bien, derecho o mercancia.

6.1.4 Razones de la importancia de Compras
Existen diversas razones por las que las compras adquieren especial importancia

en toda la actividad industrial, comercial y de servicios siendo éstas:

e La participacion del departamento de compras en la obtencién de utilidades.
e La fijacion del precio de compra.
e La operacién eficiente de la inversion.

e Los costos y sustitucion de materiales.
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6.1.5 Participacion del departamento de compras en la obtencion de
utilidades.

La obtencion de utilidades es el objetivo primordial de toda empresa, por lo tanto el
comercio es uno de los actos que ayudan a generar éstas en la medida que se

realice una buena compra.

Los costos repercutiran directamente en el precio de venta del producto final, si
estos son bajos, podra ofrecerse un precio de mercado competitivo y, como

consecuencia, se obtendra un margen de utilidad mayor.

6.1.6 Fijacion del precio de compra.
Algunos proveedores sostienen el precio sélo por un tiempo determinado, ya que

las materias primas que intervienen en el producto pueden ser de importacion, por
lo cual debe haber ajuste inmediato en precios de acuerdo al deslizamiento del
peso contra el délar, razén por la cual el comprador debe estar informado de la
situacion cambiaria del momento, con el objeto de garantizar que el precio
cotizado sea respetado. Resulta necesario conocer que en proporcion un
deslizamiento o un ajuste brusco de la relacion peso-délar afecta al producto
comprado, debido a que el precio de venta del material que se pretende adquirir
aumentara en proporcion a la cantidad de materiales de importacién que lleve en
si dicho producto; por ejemplo, si se compone de un 30% de material de
importacion, el comprador no aceptaria un aumento del 80%; por otra parte, en la
negociacion debe considerarse el tipo de cambio que ha sido creado por el

gobierno como ayuda o para las transacciones comerciales.

Muchos proveedores mes con mes hacen ajustes a sus precios en sus materiales,
aun cuando en la fabricacion de éstos no intervengan productos de importacién,

esto asegura que el margen de utilidad siempre sea el mismo para ellos.
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La operacion eficiente de la inversion.

El departamento de compras tiene que asegurar la recepcion de los materiales
adecuados y en la cantidad requerida, con el objeto de transformarse y poder
hacer las entregas a tiempo del producto terminado a los clientes; al mismo
tiempo, debe de cuidar de mantener sélo el inventario pertinente para cubrir las
necesidades y mantener un coeficiente de seguridad razonable y no caer en
costos de almacenamiento que estan constituidos por el interés sobre la inversién,

la obsolescencia y los costos de espacio.
Costos y sustitucion de materiales.

Las compras representan un rengldén en costos que pueden ser controlables por el
departamento de compras, debido a que éstos pueden incrementarse o

disminuirse, dependiendo de la habilidad del comprador.

Por ejemplo, la consideracion psicolégica en las negociaciones, a través de la
experiencia del personal de compras, tales como proyectar la oferta y la demanda,
de manera que se pueda forzar una disminucién en el precio de compra, o lograr

descuentos por volumen, por pagos al contado y descuentos comerciales.

Al estar en constante contacto en el mercado en general, el departamento de
compras esta en posicion de introducir nuevos materiales en sustitucién de otros,
lo que puede repercutir en abaratamiento del producto final, sin tener que
sacrificar su calidad.

Es necesario tener en mente que vivimos en un mundo de cambios tecnol6gicos
multiples, que lo que hoy es novedad, dentro de poco tiempo va a ser obsoleto,
porque ya habra algo mejor; por tal motivo, es importante mantenernos al dia para
buscar nuevas alternativas, y sobre todo, ser el eslabdn, permitiendo que los
proveedores que ofrecen nuevos materiales adecuados al proceso, puedan ser
aprobados, evaluando asi, la conveniencia de hacer ese cambio en funcién de un
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ahorro en el precio, disminucién de la cantidad a usar del proceso, ser un producto
de linea con el proveedor y no una especialidad.

6.2 PROGRAMAS DE COMPRAS
Es una herramienta administrativa en la cual nos indica las cantidades de articulos

que deberdn comprarse, asi como el tiempo en que debera suministrarse al

almacén para la produccién de la que se dedique la empresa.

En el caso de las empresas industriales, un programa nos indica cuantas piezas

de cada parte debe adquirir para la fabricacién pronosticada de su producto final.

Cabe hacer mencién que es indispensable clasificar los articulos en cuanto a su
costo, representando el 80% del total a comprar a los de mas alto costo, el 15% a
los de costo medio y el 5% restante a los de costo mas bajo.

6.3 PRESUPUESTO DE COMPRAS
Se dice que un presupuesto es la expresion numérica en dinero de un plan. Un

plan es la seleccién de un camino para lograr un objetivo en un lapso determinado.

Alcanzar un objetivo implica la reunién de recursos disponibles y ésta reunién de
recursos presupone una organizacion. Los ingredientes para hacer un
presupuesto son: Tener plena organizacién. Mantener un estricto conocimiento de
los recursos. Contar con objetivos perfectamente determinados. Poseer una larga
experiencia en la operacién. Establecer un periodo de tiempo definido. Ser
previsible. Lograr imaginacién. Poseer buena habilidad.

6.4 ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
El organizar es la sincronizacion jerarquizada para la consecucién de una meta. La

organizacién es la necesidad basica de conocer perfectamente los objetivos de la

empresa, para el logro de los objetivos planteados en la planeacién.

Aparece entonces, la division del trabajo, pero perfectamente sincronizada para
lograr la meta fijada. Es el medio por el cual podemos definir la estructura mas
adecuada para el logro de los fines de cualquier organismo social.
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6.5 DIRECCION DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.
Si sabemos que dirigir es el arte de vincular estrechamente a los hombres unos

con otros, nos esta indicando que en un departamento de compras debe existir
ese vinculo dinamico y evolutivo, gracias al cual, los gerentes comunican
constantemente lo que desean en la forma que esperan que motiven a los

subalternos a apoyar planes y objetivos de la empresa.
La Importancia de la Gestion de Compras

La compra ha sido siempre béasica para el progreso y la riqueza del hombre,

tratese de su riqueza personal o como parte de sus funciones ya organizadas en

grupo.

Toda actividad industrial, de comercio y/o de servicio, exige materiales y
suministros para su funcionamiento. Antes de que una rueda pueda empezar a
girar o que un producto de consumo pueda ser vendido al consumidor final, deben
tenerse materiales o productos al alcance de la mano, y la seguridad de que el
abastecimiento de dichos materiales / productos sera continuo, con el fin de hacer
frente a las necesidades y los programas de produccién o ventas.

La calidad de los productos o materiales debe de ser la adecuada para el objeto al
qgue se destinan y la conveniente para el proceso y el equipo utilizados.

Para mantener una posicién vendedora favorable, capaz de hacer frente a la
competencia y rendir beneficios satisfactorios, se deben adquirir los
materiales/productos al precio mas bajo que permitan las exigencias de calidad y
servicio. El precio de la obtencién de estos materiales y el abastecimiento de las

exigencias deberan mantenerse a un nivel econémico.

6.6 FUNCION DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
La funcién del departamento de Compras es ayudar a producir mas utilidades a la

empresa. En la pequeia empresa es el propietario quien hace la compra de todos
los materiales. A medida que ésta crece se requiere la participacion de una
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persona especializada es esta funcion, a quien se le domina jefe, gerente o
director de compras. En una empresa grande la necesidad de este es obvia.

Compras nacionales.

Cuando el responsable del departamento de Compras adquiere bienes o servicios

en el pais, se entiende que son compras nacionales o domésticas.
Compras internacionales.

En ocasiones no existe produccién o fabricacion nacional del bien o servicio que

necesite la empresa de tal forma que tiene que adquirirlo en otro pais.

Al comprar en otro pais comprende los siguientes tipos de adquisicion: Compras

de importacién.
Compras para exportar.

Compras de importacion son aquellas que se hacen directamente a un proveedor
extranjero o a través de los canales de distribucién del exportador extranjero

establecido en el pais del importador.

Las compras para la exportacion son las adquisiciones de bienes o servicios de
fabricacion nacional o extranjera que se realizan con el fin de exportar productos

terminados a uno o varios paises de exterior.

6.7 SISTEMAS DE COMPRAS
El sistema de compras como factor de ahorro las para empresas, sin perjudicar la

calidad

v Las 6rdenes de compras o comprar algo por la marca. La forma mas simple
de definir un nivel de calidad alrededor de un producto ha sido muy utilizado
y para satisfacer las necesidades, o para identificar si es justo lo que
necesitamos es identificarlo por la marca del fabricante. Para los
compradores este método tiene bastantes ventajas por simplicidad para ser
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L

8.

una orden ya que se puede hacer una distribucion muy bien organizada y
consecuentemente la disponibilidad del producto en el mercado se puede

revisar rapidamente.

v' La requisicion de compra es la forma con la que se solicita al departamento
de compras la adquisicion de materiales, partes, implementos o servicios,
segun sea el caso. Es recomendable en este caso, qué descripcion de los
materiales requeridos se haga con toda la claridad posible y en forma
minuciosa, para evitar confusiones al momento de solicitar las cotizaciones
con los proveedores.

os elementos basicos que debe contener, son:
. Persona que solicita el material.

. Departamento.

. Sucursal.

. Fecha en que se formula la requisicién.

. Nimero de requisicion.

. Cantidad requerida.

. Descripcidn clara y exacta del material solicitado.

Clave (en caso de que haya catalogo).

9. Partida.

1

1
d

0. Unidad de medida (pieza, metros, cajas, kilogramos, litros, etcétera).

1. Nombre y firma de la persona que formulé la solicitud y el Vo Bo del

epartamento correspondiente.
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12. Observaciones.

Un equipo adecuado de mano de obra experta en compras, para trabajar, negociar
y continuar a través de todos los requerimientos de compras, es fundamental. Un
adecuado servicio de mecanografia debe ser proporcionado al equipo de compras
para redactar las requisiciones de cotizaciones, las Ordenes de compra y

transcribir la correspondencia.

Las requisiciones de cotizaciones son indispensables para mantener una buena
comunicacién para el agente de compras, ya que es la base para el desarrollo y la
admision de la orden de compras. La requisicion proporciona al comprador la
autoridad para comprar los articulos listados en la requisicién, por consiguiente es
necesario que haya claridad y exactitud en la informacién, ya que todas las
compras que se hacen implican un desembolso para la empresa y estas se haran

en base a dichas requisiciones de cotizaciones.

6.8 PLANEACION Y PROGRAMACION DE COMPRAS
En cada empresa u organizacion existen amplias variaciones, por lo tanto, no

resulta factible establecer un solo conjunto de acciones para poder planear o
programar, sin embargo existen pasos que se siguen en toda institucion, estos
son, en resumen la identificacion de necesidades, y la seleccion de las mejores
opciones. La planeacion sistematica requiere de una recopilacién de datos, la
determinacién de metas y objetivos y la formulacién de planes, tanto generales
como detallados para alcanzar los objetivos dentro de las politicas establecidas.

Respecto a las compras y abastecimientos, la planeacion representa una parte de
la responsabilidad del gerente de compras, quien en ocasiones es auxiliado por
investigadores quienes trabajan tiempo completo, asi como personal por servicios

de compra.
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Iremos por pasos para comprender de la mejor forma estas dos basicas, e
importantes acciones y actividades, que asi mismo van de la mano: ;Qué es
planeaciéon? De una forma concreta y sencilla, podemos definirla como: El proceso
de seleccion de acciones o caminos para llegar al objetivo determinado, en una

empresa, u organizacion.

Planeacion a Nivel Corporativo

Ha existido mucho interés en la planeacion a nivel corporativo que podria
describirse como un intento sistematico para planear el futuro de la organizacién
en conjunto, el prever las amenazas y las promesas que el futuro tiene reservado,
sobre varios supuestos respecto a como haya de ser dicho futuro, el trazar
estrategias para asegurarse que la empresa esta debidamente protegida
independientemente de que pudiera suceder.

Otros términos , que en la practica parece ser que tienen implicaciones similares
son, la planeacion a largo plazo; la planeacién a intervalos largos y la planeacién
estratégica. Dicha planeacion, la necesitan mas las grandes organizaciones dentro
de medios y ambientes cambiantes. Si se pensara que el futuro hubiere de ser
muy similar al presente, de todas maneras seria muy util la planeacién de dicho
futuro, pero evidentemente se le dedicaria menos atencién en contraste a la

planeacion, que se hace cuando las condiciones estan sujetas a cambios bruscos.

La planeacién estratégica a largo plazo debera tomar en consideracién tanto el
insumo de materiales, asi como los productos terminados y en ocasiones se
debera incluso dar preferencia a los primeros. Sera necesario que la funcién de
compras recopile mayor informacién, debera proyectarse hacia el futuro,
dedicando generalmente un esfuerzo a la planeacion si es que haya de hacer util

contribucion a la planeacion futura de la organizacién de la cual forma parte.
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En efecto debera hacer sus propios planes para asegurar el abastecimiento a
largo plazo , més que emplear su propio tiempo en problemas de indole inmediato
gue posiblemente podrian haberse evitado.

La funcion del departamento de compras es obviamente comprar, todos los
insumos para la produccion y el funcionamiento de la empresa u organizacién. En
muchas organizaciones los compradores han tomado la vanguardia para lograr la

estandarizacion.

6.9 METODOS PARA CONSEGUIR UN BUEN PRECIO
6.9.1 Estandarizacion

Las ventajas de las compras en gran volumen no pueden aprovecharse si no
existe la estandarizacién. Muchas empresas compran productos especiales
cuando en realidad los productos estandarizados podrian funcionar tan bien como
los otros, costar menos, permitir una entrega mas rapida, ahorrar valioso tiempo

administrativo relativo a compras, permitiendo que los inventarios se reduzcan.

6.9.2 Precio

Podra ser lo que mas interese al comprador, pero el precio por si solo tiene poco
significado, lo que interesa es lo que recibe a cambio del precio. El precio, se logra
obtener de varias maneras. Para articulos estandares de bajo volumen los precios
se obtienen de las listas y catalogos de los proveedores. Un segundo método para
establecer el precio es la negociacion, implica el regateo entre el comprador y el
vendedor, llegando a un acuerdo. El tercer método de obtener el precio es a través
de una solicitud de ofertas. Los agentes de compras gubernamentales estan
obligados a permitir que todos los proveedores calificados hagan ofertas. Al

ejecutar esta accidn, se elegira al proveedor mas conveniente.
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6.10 PROGRAMACION DE COMPRAS
Conjunto de acciones con un orden o secuencia determinada, y su ubicacién en el

tiempo. Probablemente sean los requerimientos del departamento de produccion,
los que generen el programa de abastecimientos. Donde quiera que esas
funciones se efectuen, las relaciones basicas de compras son las mismas,
tenemos que:

a. Cumpliendo con los programas de abastecimiento o dando razones para
solicitar cambios.

b. Estando alerta a los desarrollo del mercado y rendir un aviso oportuno de los
cambios que puedan influir en los programas y planes.

c. Desarrollando informacion presupuestada de los abastecimientos y de los
mercados, y programando las entregas si se tiene asignada esta responsabilidad.
La programacién, la planeacién y las compras, estan estrechamente relacionadas,
su principal utilidad consiste en mantener al agente de compras completamente

informado de los planes futuros de manera que pueda actuar efectivamente.

Compras programadas

Estas tienen un lugar definido en los procedimientos de compras. Usadas
apropiadamente tienen las siguientes ventajas:

1. Reduce el papeleo por medio de la eliminacién del uso de requisiciones de
compras.

2. Hacen necesario planear las compras en una base de largo plazo y general
para una ventaja mayor de precio.

3. Proporciona el medio de control efectivo de los bienes comprados en grandes
cantidades.

4. Estimula, el examen riguroso de las situaciones de un solo proveedor con el

objetivo de obtener eventualmente fuentes adicionales de abastecimiento.
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Situaciones que llevan a la programacion de Compras

En general hay tres tipos de situaciones de abastecimiento que llevan en si
mismas a la programacion o las compras planeadas. Una es cuando la habilidad
para escoger una o mas fuentes de abastecimiento esta restringida. Tales casos
incluyen aquellos en los cuales un disefio puede ser establecido para un producto

particular que requiere la compra de un cierto numero de componentes.

Estos componentes pueden ser demasiado al principio para encontrar los
proveedores de menores costos. Una vez que estas decisiones estan hechas,
todo el negocio, cuando menos por un periodo razonable, debe estar colocado con
los mismos proveedores con el fin de amortizar los costos de herramentales no
repetitivos. De manera similar puede haber requerimientos para los cuales la
aprobacion de ingenieria cubre solamente a un proveedor. En tales casos la
entrega continua de las requisiciones de compras que llevan la misma leyenda
aumenta el volumen de papeleo, que debe ser manejado sin alterar la situacién de
compra. De la misma manera los "programas", deben ser establecidos por
periodos limitados, en los cuales los precios cotizados por los proveedores sean
sustancialmente los mismos, que todos sean capaces de proporcionar entregas

satisfactorias.

El aspecto importante en tales situaciones, es la distribucién apropiada de los
negocios entre proveedores en un periodo, en un lugar del establecimiento, de
cualquier orden de compra individual. El tercer tipo de programa, cubre materiales
similares y partes compradas del mismo grupo de proveedores pero con diferentes
especificaciones y niumero de existencia a diferentes nimeros de estilo. Estas
compras incluyen aquellas relacionadas a otras requisiciones, compras a granel
en un mercado de precios fluctuantes con variaciones entre proveedores vy
articulos en los cuales el comprador esta en proceso de efectuar un cambio de

fuente de abastecimiento.
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La planeacidén y la programacion de compras sirve para:
« Evitar demoras.

* Optimizar costos.

* Controlar la Calidad.

« Controlar inventarios. (especificamente en la programacion)

Realizacion

La planeacién se inicia:

+ Obtencién de informacién a base de una investigacion.
» Identificacién de las necesidades.

* Seleccion de proveedores.

» Puesta en marcha de la accion.

La planeacién y la programacion, como ha sido entendible se puede dar en
diferentes niveles:

» Corporativo.

* Por Empresa.

* Por departamento.

Suponiendo que una organizacion realizara un analisis de materiales (técnica de
planeacion e investigacion), la cual, su finalidad es la de mejorar todo lo
concerniente a compras y los resultados relativos al control de inventarios
mediante una investigacidén sistematica. El primer paso seria; decidir si se debe
tener como meta conseguir un costo de compras mas bajo o si se desea un nivel
de inventario menor; tratar de reducir los costos en las partidas que representan
un elevado valor monetario. Se crea un equipo, que esté formado por integrantes
de los departamentos requeridos; el tercer paso consiste en seleccionar cuales

materiales se someteran a analisis.
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El analisis de Pareto, mejor conocido como el ABC, generalmente es el punto de
partida. El andlisis ABC frecuentemente es utilizado como base de politicas de
control de inventarios como por ejemplo: Los articulos de tipo C se habran de
pedir una sola vez al ano, los articulos de tipo B, 4 veces al ano; y los articulos de
tipo A una vez al mes o cada 15 dias, segun las necesidades de la organizacion.
Tales politicas implican mantener vigilancia sencilla para los articulos de
inventarios tipo C, en tanto que se requiere una funcion ejecutiva para el control de
los articulos tipo A. El andlisis esta mas bien dirigido para propiciar el control a
nivel ejecutivo. El periodo de programacion especialmente, tiene un limite, la
planeacidon no, pues es una actividad continua que varia de acuerdo a los cambios

en la produccién o en el mercado de los insumos.

6.11 LOS COSTOS DE COMPRAS
Estan presentes:

» En Técnicos, operarios (personal en general)
» Espacios o Almacenes. Pero esto contribuye a optimizar los costos por lo que
deben considerarse parte del proceso productivo.

Informacidén de surtimiento y revision del material.

La inspeccién se ocupa de ver que los materiales recibidos sean los correctos, que
estén en condiciones aceptables y en las cantidades solicitadas. Existe una copia
que al departamento de compras le ayuda a efectuar este trabajo, que
corresponde generalmente al personal de este departamento, al de inspeccién o al
del departamento que emplea el material. Estas son las cosas que la
administracion superior desea y necesita saber:

* El valor de las compras realizadas durante el periodo que se trata, clasificadas
por categorias de material.
* Lo que cuesta el funcionamiento del depto. de compras.
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» Qué existencias hay y en qué situacién se encuentran.

La administracién no tendra que insistir ante el departamento de compras para
que le someta un informe sobre las reducciones de costos obtenidas mediante la
aplicacién de modernas técnicas de compras. El propio ejecutivo de compras se
encargard de que la administracion superior conozca rapidamente estas

realizaciones, ya que en ellas, reposaran su reputacion y su empleo.

The Just in time

Justo a tiempo (Just in time). Justo a tiempo es un enfoque de produccién que
busca eliminar todas las fuentes de desperdicio y cualquier cosa que no agregue
valor en las actividades de produccion, para proporcionar la parte correcta en el
lugar correcto y en el momento oportuno. El JIT se desarrollé en la Toyota Motor
Company en Japon, por los Ing. Shigeo Shingo y Taichi Ohno. El objetivo del
sistema JIT es mejorar las utilidades y el rendimiento sobre la inversién a través
de reduccién de costos bajo el sistema de cero inventarios y mejoras en la calidad,
mediante la eliminacion de desperdicios e involucrando al trabajador en la toma de

decisiones y a los proveedores en el proceso de produccion

Informe de surtimiento y revision del material entregado
Informe de surtimiento y revisién del material entregado. Informe de surtimiento:
Constituyen un medio basico de comunicacion dentro de la empresa y dentro del
departamento de compras, dadas sus numerosas interrelaciones, basicamente los
informes pueden ser dirigidos a la gerencia, interdepartamentales y sus propdsitos
son:

1) Comunicar la informacion.

2) Ayudar a evaluar al proveedor.
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3) Autoanalisis. Revision del material entregado: En cuanto a la revisién del
material entregado se efectia con la determinacién de calidad mediante la
inspeccidén y sus beneficios son la reduccion de pérdidas y una mayor

satisfaccion por parte del cliente.

Archivo histérico de operaciones.

También llamado biblioteca de compras, debera proporcionar referencias para
investigacion, planeacion, seleccion de proveedores, estadisticas de los controles
de calidad, esto debe incluir: Informacién técnica de productos y materiales, datos
econémicos de industrias proveedoras, bibliografia en administracion de compras,
Gerencias Comerciales y Asociaciones Industriales relacionadas con la
organizacion. La funcion de comprar es casi tan antigua como la historia del
hombre. Se inicié cuando el hombre por primera vez cambi6 un bien propio por el
de un congénere y siempre ha sido una funcion basica, importante para las
actividades y el bienestar del ser humano, tanto en el ambito personal como en el
de sus ocupaciones organizadas. La oficina de compras ha de ser una especie de

oficina central para todos los vendedores que acudan a ella.

Este grupo se ocupa de una posicion estratégica a causa de sus intimas
relaciones con los grupos de ingenieria y produccion, por una parte, y sus
estrechos y continuos contactos con un gran numero de diversas fuentes de
suministro externas, por otra parte permiten proponer sugerencias positivas a
otros departamentos de su propia empresa respecto a materiales nuevos,
perfeccionados o0 reemplazantes o a posibles mejoras de disefio vy
especificaciones.

Este grupo se halla en una posiciébn sumamente estratégica para crear y conservar
la buena voluntad de gran cantidad de firmas comerciales, muchas de las cuales

son clientes actuales o potenciales, tanto como proveedores.
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6.12 ALMACEN
Es todo espacio autorizado para la espera de unos materiales establecido

suficientemente, hasta su posterior necesidad de expedicion.

Mision

Deducir del compromiso planteado entre los costes, la solucibn mas segura y
satisfactoria para la comunidad empresarial, consiguiéndola en la practica, habida
cuenta de todos los factores que influyen en los costes de almacenaje, asi como

de la importancia de los mismos.

Importancia
Lo verdaderamente interesante es que cada persona responsable de esta funcién

sepa darse cuenta de la importancia que su almacenaje tiene en su empresa.

Una forma sencilla de saber la importancia del almacén es por medio de cuanto es
el capital que se le esta destinando al almacenaje (solares, edificios, materiales,
etc.). El indice de capital propio dedicado a almacenaje varia mucho segun el tipo
de empresa y su dimension, en casos excepcionales sobrepasa el 50% pudiendo

llegar en ocasiones hasta el 80%.

Ventajas obtenibles

Las ventajas obtenibles de un almacenaje técnicamente concebido, se traducen
en reducciones de costes en los siguientes casos:

» Reduccién de riesgos y aumento de la seguridad personal.

« Satisfaccion y elevacion de la moral en el personal.

* Incremento en la produccién y mayor utilizacion de la maquinaria de produccién.
* Mejor aprovechamiento del espacio disponible.

» Reduccién de costes de manejo.

* Reduccion de la existencia.
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» Mas facil supervision y realizacion de controles fisicos y administrativos.
* Disminucion de errores y confusiones.
* Disminucion de pérdidas e inutilidades.

« Facilidad de acomodacion a cambios de condiciones.

Su importancia estriba en el control mismo de los inventarios de insumos de
produccién, ya que es en ellos donde se recibe y resguarda la materia prima que
la organizacién adquiere a sus proveedores; asi como para la seguridad de los
productos terminados en espera de ser embarcados a los diferentes clientes. Las
caracteristicas de seguridad y proteccién de los almacenes estan directamente
relacionadas con los productos que resguardan.

6.13 SELECCION Y CONTROL DE PROVEEDORES

1. Investigacion de proveedores nacionales y extranjeros.

Ademéas de las consideraciones de precio, calidad, entrega y servicio, la
investigacién incluye muchos factores intangibles que no pueden ser
cuantificados, pero que ejercen influencia considerable en la estabilidad a largo
plazo de la empresa y la economia. Estas variables cualitativas incluyen:

* Hay que tomar en cuenta su ubicacion, asi como las politicas de la compania
proveedora.

* Si los proveedores locales seran tratados igual o preferentemente cuando entran
en competencia con otros proveedores. Al comprar, los proveedores locales
siempre tendran ventajas inherentes como:

« Se involucra un ahorro obvio por cargas, dadas las distancias relativas mas
cortas

» Se comparten los mismos intereses politicos e impositivos.

» Mejor comunicacion y mejor servicio, ademas de un mayor intercambio técnico y

reduccién en los tiempos de produccién.
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» Mejores relaciones publicas con la economia local.

2. Seleccion de proveedores y cotizaciones.

Investigacion de proveedores nacionales Y extranjeros.

Cuando se desconocen los posibles proveedores, se puede recurrir a organismos
publicos y privados que existen en nuestro pais tales como las Camaras de
Comercio e Industria, el Banco Nacional de Comercio Exterior, la Secretaria de

Comercio, entre otros. Agregados comerciales de las Embajadas de otros paises.

La mayoria de los departamentos de adquisiciones mantienen archivos sobre los
proveedores. Estos archivos son fuentes valiosas de informacion, ya que
contienen datos sobre el desempefo del proveedor en operaciones anteriores
relativas a érdenes similares. Algunos departamentos de adquisiciones visitan las

plantas de los proveedores principales para tener informacién de primera mano
sobre las instalaciones de que disponen para cumplir la orden y sobre la calidad

del trabajo producido.

Algunos proveedores envian peliculas cinematogréficas, transparencias y folletos
que describen sus instalaciones. En la seleccién de proveedores y cotizaciones,
generalmente se procede a consultar y elaborar un listado de proveedores
disponibles en el ramo deseado, y dicha recopilacién puede generarse a través de

diversas fuentes:

* a) Experiencias que la compania compradora haya tenido.

)
b) Contacto con agentes vendedores.
c) Catélogos y publicaciones.

* d) Anuarios de Camaras industriales.

. e)

Ferias, exposiciones y convenciones.

Autora: Br. Flor de Maria Gémez Garcia. Pagina 26




“Propuesta de Manual de Procedimientos de Compras aplicado a la Gerencia de Abastecimiento
del Ingenio Azucarero El Cairo, S.A; ubicado en la ciudad de Chichigalpa, departamento de
Chinandega, estudio realizado en el periodo comprendido de Enero — Agosto 2017

3 Evaluacion del proveedor

De los posibles proveedores es deseable realizar visitas a sus instalaciones
fabriles, donde el comprador evalie sus técnicas de produccidon mediante
observaciones guiadas por el encargado de manufacturas (o de control de
almacén para intermediarios o distribuidores), con la finalidad de conocer si
pueden proporcionar un abasto ininterrumpido. Uno de los factores del proveedor
a evaluar son su reputacion, sus politicas de venta relacién precio - calidad, la
cercania de las instalaciones del comprador, los métodos que emplea para fletes y

entregas, entre otros.

4 Retroalimentacion empresa - proveedor

El departamento de adquisiciones debe establecer sistemas de retroalimentacion
mediante los cuales los proveedores le comuniquen con anticipacién las entregas
que sufrirdn retraso, lo cual debera informarse al departamento de control de
materiales, para establecer acciones que contrarresten esta situacion. Este tipo de
solucién de problemas requiere sistemas bien disefiados y personas expertas en

encontrar la solucion mas acertada.

¢ Como se selecciona un proveedor?

Para empezar, el proveedor debe contar con los nuevos equipos y refacciones del
mismo, y anteriores, expedir una garantia por escrito, asesorar y/o capacitar al
personal para la operacién del equipo, estar afiliado o contar con una certificacién
de calidad, que ya puede ser ISO-9000 o alguna otra.

¢ Qué técnicas se aplican en la compra?

Es sencillo, primero se contacta al proveedor del equipo o refaccién solicitante, se
le pide un catéalogo de equipo, antes de concretar la compra, se piden pruebas ade
rendimiento del equipo, se pide un certificado de la prueba, se negocia el precio,

que por lo general casi siempre es en doblares, y se concreta la venta.
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Es importante sefalar que se contactan varios proveedores para obtener un buen
precio utilizando un principio de compra bien simple, Calidad, Buen Precio, Buena

Tecnologia, Buena Entrega (just at time)

¢,Coémo se paga?

Por la naturaleza de la compra, el 90% de las veces el pago es en Doblares
Americanos, y se busca un buen precio y un buen tipo de cambio, en alguna
institucién bancaria, pues a través de cuentas bancarias se hacen los pagos, que
son generalmente de contado, o con un minimo de crédito cuando son compras
nacionales, que van de 15 dias a 90 dependiendo del volumen de compra.

Cuando el pago se realiza de contado, se maneja asi: 50% del precio se deposita
en una cuenta, y al obtener el articulo comprado, se liquida el otro 50% y pues a

esto se le considera una compra de contado.

El almacén es el encargado de recibir y reportar la entrada al almacén de la
mercancia solicitada y comprada, este departamento a su vez, lo canaliza al
departamento de transporte para hacerlo llegar al lugar donde se va a utilizar.

Alguna de las generalidades de este departamento es que manejan un catalogo

de proveedores, de caracter nacional e internacional.

Con respecto a las cancelaciones, cabe senalar que casi nunca se llevan a cabo,
pues se planean las compras bastante bien, para evitarse perder tiempo y dinero.

El departamento de compras es el encargado de realizar las adquisiciones
necesarias en el momento debido, con la cantidad y calidad requerida y a un
precio adecuado. Este departamento anteriormente estaba delegado a otros
departamentos principalmente al de produccion debido a que no se le daba la
importancia que requiere el mismo; puesto que debe de proporcionar a cada
departamento de todo lo necesario para realizar las operaciones de la

organizacion.
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6.14 FACTORES EN LA DECISION DE UNA COMPRA
Los tres principales factores en la decisién de una compra son:

1. La calidad.
2. El precio.
3. La funcionalidad.

1. La calidad
No se mide por el precio, ha sido comprobado tantas veces que el mayor precio
por si mismo no denota mayor calidad en el producto.

2. El precio
Es importante, pero no imperativo, para decidir hacer o no una compra, lo cual

indica que ya no es una guia confiable para un comprador.

En la medida que un producto de alta calidad es requerido por un cliente, el
proveedor se vuelve una parte importante de esta calidad, por lo tanto, el area de
compras no puede basar solamente su eleccién en el precio, mas bien debe
analizar directamente el impacto total del costo, lo que esto significa es que en
este mercado que mas bien esta moviéndose por la calidad, se requiere un
esfuerzo muy importante desde el disefio para lograr la calidad que el cliente esta
solicitando. El area de compras tiene la obligacion de comprar justo los materiales
que ayuden a abatir los costos de produccion para que éste resulte de la calidad

apropiada a las necesidades de los clientes de la empresa.

En la medida que en una empresa se busca mayor calidad en sus productos, el
costo de produccion se incrementa y de esta manera el valor agregado al cliente

disminuye, ya que es él quien finalmente percibe la calidad y el valor del producto.
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3. Funcionalidad
Como en todo proceso de compras el primer paso para preparar las
especificaciones es: analizar las partes 0 materiales y determinar que funcién van

a desarrollar en beneficio del producto final.

Escribir sobre las especificaciones alrededor de un disefio o describir solamente
sus caracteristicas no es la aproximacion adecuada, lo importante es definir qué
funcion van a tener dentro del producto, para lograr el nivel de calidad deseado,
esta funcion debe ser descrita correcta y claramente para asegurar que el
proveedor trate de igualar la calidad de acuerdo a la utilidad que se espera de su
producto o servicio.

6.15 POLITICAS DE COMPRAS
Las politicas dentro del departamento de compras, las debe de emitir el gerente y

estas deben estar acordes con las politicas generales de la empresa. Los
principales aspectos que deben considerarse para integrar las politicas de
compras son:

1. Deben estar claramente expuestas.

2. Ser razonables y faciles de llevar a la practica.

3. Indicar los factores limitativos y determinantes.

4. Toda decisidon y aplicacién debe basarse en ideas bien concebidas.

Guarda y Almacenaje. Es el proceso de recepcién, clasificacién, inventario y
control de las mercancias de acuerdo a las dimensiones de las mismas (peso y
medidas).-Proveer a las demas areas. Una vez que el departamento de compras
se ha suministrado de todos los materiales necesarios, es su obligacién proveer a
las demas areas tomando en cuenta: la clase. Cantidad y dimensiones de las

mismas.
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6.16 CONTROLES APLICADOS A LA GESTION DE COMPRAS Y SU
DEPARTAMENTO

v' Existencia de un organigrama funcional del departamento. Es necesario
este control del organigrama funcional del departamento de compras para
saber con claridad las secciones y jerarquia del personal y orden en el
mando.

v' Fijar claramente los objetivos del departamento, sus procedimientos,
funciones, politicas, organizacién, ubicacién, recurso humano, documentos,
flujo de documentos y otras. Con este control se trata de dejar establecido
sus objetivos asi como los documentos y manuales de procesos Yy
procedimientos necesarios para un efectivo funcionamiento del
departamento.

v Aplicar las sugerencias y recomendaciones que el departamento de
auditoria o revisoria fiscal ha hecho para el mejoramiento del proceso y
gestion de las compras.

v' Para este punto de Control es necesario que se aplique las
recomendaciones y sugerencias como un sistema de seguimiento de sus
aplicaciones ordenadas por estos entes de Control.

v Elaborar las estadisticas e informacion sobre compras, asi como la
comparacién de cifras y precios anteriores con los existentes. Con estas
estadisticas se podra llevar un mejor Control para la toma de decisiones, la
evaluacién y comparacion de los datos producidos en Compras.

v' Mantener actualizado el kardex o registro de proveedores para una
oportuna informacion sobre estos, sus productos y servicios. Es necesaria
la actualizacion del kardex de Proveedores y de esta forma tener la
informacion necesaria para consulta de precios, costos y servicios e
informacién general de proveedores.

v' Comprobar los precios, datos, calidad de la mercancia y servicios. En este
control es importante conocer y hacer seguimiento a los precios, datos y la
calidad de los productos y servicios que nos ofrecen.
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v Existencia de flujos y procedimientos de compras. Es necesario contar con
este manual de flujops y procedimientos para asi tener un mejor
cumplimiento a estos procesos.

v' Existencia de manual de funciones del departamento. Este manual es
necesario, cumpliendo el control de conocer las funciones de cada
trabajador en la organizacion.

v" Investigacion sobre rotacién de inventarios. La rotacién de Inventarios debe
controlarse e inventariarse continuamente para efecto que no se conviertan
en Inventarios obsoletos, dafiados o de poco movimiento.

v Evaluar continuamente los procedimientos, procesos y politicas referente al
area de compras. El area de Compras debe evaluarse continuamente para
asi implementar los procesos, procedimientos y gestién corrigiendo los
controles que estén operando mal o no estén operando.

v' Elaboracion del presupuesto anual de compras, analizado por meses y su
verificacion de cumplimiento. Es importante mantener al dia el presupuesto
y estar informando a la seccién su gasto real y variaciones si las hay.

v' Elaboracion de informes mensuales sobre estadisticas en compras. Es
necesario mantener estadisticas actualizadas de compras para tomar
decisiones sobre adquisiciones y aspectos relacionados con las compras.

v Autoridad y definicién en el proceso de la compra. Con este control se trata
que los Directivos en el proceso de Compras tengan la suficiente autoridad
para solicitar descuentos, asi como evaluar la calidad del producto 6
servicio.

v" Conocimiento suficiente de los proveedores por parte del personal de
compras. Con este control se trata que el personal de compras conozca
suficientemente los proveedores con los cuales nosotros negociamos,
dando mayor garantia en su responsabilidad y calidad del servicio o
negocio.
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v' Centralizacion de todas las compras en este departamento, excepto
aquellas de menor valor que pueden realizarse en las secciones o
departamentos por medio de un fondo de caja menor. Buscamos que se
aplique este control para que sea solamente el departamento de compras el
responsable en la empresa ya que son los Unicos que conocen los términos
de negociacioén con los proveedores.

v Existencia de un comité de compras, especialmente para todas aquellas
adquisiciones significativas llevando actas de sus reuniones. Este control es
indispensable para asi tener un Comité que defina con criterios y
responsabilidad las compras necesarias en la empresa.

v Existencia de politicas precisas para la contratacién de transporte de
mercancia, asi como de personal y empleados de la empresa. Con este
control se garantiza la contrataciéon de transportes y los responsables que
otorguen garantias a su cumplimiento.

v Existencia de un seguimiento continuo por parte de directivos, al
cumplimiento de las normas éticas del personal que conforman el
departamento de compras. Asi garantizamos que se cumplan las normas
éticas existentes en la empresa.

v' Exigencia de por lo menos tres (3) cotizaciones, especialmente en las
compras importantes de la compania. Estas tres (3) cotizaciones son
necesarias para efecto de escoger la mas aceptable a nuestros
requerimientos.

v Exigir la autorizacién segun el caso, de asamblea, junta directiva o gerencia
para la compra de propiedad, planta o equipo. Con este control se busca
que los activos fijos de gran valor sean autorizados su compra por los
maximos organismos o directivos de la empresa.

v Exigir la consecucion de pdlizas de seguros para la protecciéon de activos y
cumplimiento de contratistas. Es necesario este control de pdlizas, para
garantizar asi la proteccion de los activos de la compania, asi como el
cumplimiento de contratos por proveedores o contratistas.
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v' Programar capacitacion especializada del personal del departamento. Para
un efectivo control a las compras debe capacitarse suficientemente a los
miembros del departamento en aquellas areas que soliciten articulos o
servicios especializados.

v Informacioén oportuna a directivos interesados, de las diferentes variaciones
entre el presupuesto y el precio real del articulo o servicio solicitado. Con
esta informacidn el control al presupuesto sera mas oportuno y efectivo.

v Existencia de politicas precisas para la venta de activos fijos o inventarios
obsoletos, malos, o de poco movimiento, que por motivo de sus relaciones
con el medio, le asignan esta funcion al departamento de compras. Con
este control buscamos un seguimiento continuo a los articulos o mercancia
de la compaiia.

v El departamento de auditoria debe rutinariamente hacer visitas a
proveedores para constatar precios, politicas, descuentos, procesos,
documentos, entre otros. Este control es fundamental para evitar
sobreprecios en los pedidos.

v' Llevar un efectivo control a la mercancia e importaciones pendientes y en
transito, como también un control del tiempo de estas entre el pedido y su
llegada. Debemos tener en cuenta este control para verificar la mayor
seguridad en el cumplimiento de las condiciones pactadas con los
proveedores, respecto a precios y fechas de entrega y llegada de la
mercancia.

v Deben existir politicas escritas de descuentos, plazos o garantias dadas por
los proveedores. Este control a las politicas nos garantiza su cumplimiento
y seguimientos a los mismos.

v Debe exigirse por parte del departamento de compras la informacién
oportuna de maximos y minimos de existencias de materia prima y demas
elementos necesarios al proceso productivo y administrativo de la

compania. El control es indispensable para conocer oportunamente los
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maximos o los minimos de mercancia que deben existir en la compania
para el cumplimiento del presupuesto de Produccién e Inventarios.

v" En lo que respecta a la manera de lograr este objetivo se ha disefiado un
método que puede proporcionarle al personal encargado de controlar el
inventario un instrumento eficaz para determinar las cantidades correctas
sobre una base cientifica. Este se conoce con el nombre de "Cantidad
econdémica de un pedido" (sigla en inglés EOQ) y puede calcularse segun lo
exijan las distintas condiciones.

v' El departamento de compras debe conocer suficientemente la distribucion
del area en el almacén o bodega de inventarios, asi como el sistema de
almacenamiento y proteccion de los productos y materiales. El
departamento de compras debe continuamente realizar como control, una
inspecciébn a las bodegas para conocer sus procesos y formas de
proteccién de los Inventarios.

v El departamento de compras debe exigir que los documentos enviados por
los proveedores, llenen los requisitos de orden interno y legal. Es
importante este control para garantizar la buena elaboracion de los
documentos de los proveedores cumpliendo con los requisitos de la
empresa y los de caréacter legal.

v Los productos o activos fijos que se reciban en demostracion deben tener
un adecuado control. Este control es necesario para diferenciar los activos
fijos de la compania, de los que nos envian para demostracion los
respectivos proveedores.

v El jefe de departamentos de compras debe participar en actividades de
asociaciones y gremios de directivos de compras. Este control es
indispensable ya que en esta forma el Jefe de Compras con sus relaciones
personales, puede obtener beneficios de los proveedores que conozca en

estas reuniones o asociaciones.
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v' El departamento de compras debe informarse continuamente sobre las
ultimas politicas emitidas por el gremio, estado y entidades del sector
referente a compras y comercio exterior. En esta forma estara el Jefe de
Compras mas actualizado y ejercera un control mas efectivo.

v' El departamento de compras debe asesorarse de personal experto, para la
adquisicién de productos y equipos técnicos especializados y en el caso de
estos ultimos de profesionales expertos en su montaje y mantenimiento. Es
fundamental este control para que especialistas en equipos y montaje de
estos, hagan su trabajo en forma efectiva y profesional.

v" Necesidad de unas politicas claras de segregacion y delegacion de
funciones del departamento. Este aspecto debe aplicarse desde el punto de
control de funciones y responsabilidades de cada cargo.

v' El departamento de compras debe prestar un servicio eficiente, adecuado,
de calidad, cumplimiento, presentacién e imagen. Como un efectivo control
es importante que los Directivos y Jefes de Compras, estén muy atentos al
cumplimiento eficiente de este departamento para garantizar el servicio a
las demas areas y secciones de la empresa.

v' Las instalaciones donde labora el personal del departamento de compras
deben ser las mas comodas, higiénicas, aceptables y necesarias. Para una
correcta labor debe establecerse y controlarse, con un continuo
seguimiento a la imagen y presentacion de las instalaciones del
Departamento de Compras.

v" En los casos de activos comprados por el sistema leasing, el departamento
de compras debe conocer suficientemente toda la informacién de este
sistema en lo relativo al aspecto financiero, administrativo, de proceso, etc.
Es fundamental este proceso de control para actualizacién y conocimiento
de este sistema por el personal del departamento.

v Debe llevarse un registro control de pedidos, llegada de mercancia, pedidos

pendientes y servicios cumplidos. Este registro desde el punto de vista del
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Control es necesario para detectar fallas que se puedan presentar en el
proceso de compras.

v Debe tenerse informacion actualizada del sector y de articulos relacionados
con la empresa, por medio de suscripciones a revistas, periédicos,
boletines, avisos e Informacién obtenida por Internet. Por medio de estas
informaciones, controlaremos los posibles avances tecnolégicos o nuevos
precios, proveedores y productos de nuestro interés.

v" Debe hacerse evaluacién y auto evaluacion de la gestion de compras. Con
este control se busca obtener los respectivos indices de gestion.

v' Debe existir buenas relaciones entre el personal del departamento de
compras y demas departamentos de la empresa. Asi se garantiza una

buena atencion y servicio del departamento.

Elementos del Presupuesto de Compras

Algunas de las consideraciones que se deben tomar para definir la informacién de
precios en el presupuesto son:

- Contratos de material que contengan clausulas de escala de precios.
- Exactitud de las fuentes estadisticas.

- Factores politicos y econdmicos.

- Situacion laboral.

- Historial de los precios.

- Posicion de la compaiiia en la industria.

- Condiciones climaticas (mercado agricola o agrario).

- Legislacion.

- Disponibilidad de mercancias.

Rotacion del inventario
Se debe tener en cuenta la politica de inventario que maneja la compafhia y el

costo que estos representan para la planeacion del presupuesto.
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Estimacion de ventas

El presupuesto que prepara ventas es la base para el presupuesto de produccion
y por lo tanto a la vez del de compras, las consideraciones basicas que se tienen
en cuenta para la estimacion de las ventas son:

Las estimaciones deben definirse si son respecto a pedidos recibidos o ventas
facturadas, esto se puede definir si el ciclo de produccion es corto o largo; si es
corto las ventas y la produccién tienen casi la misma relacion y si es largo la base

es los pedidos recibidos ya que la facturacién puede durar varios meses.

Subastas

En la actualidad las herramientas como el internet, las subastas online o subasta
directa de la empresa, permiten a las empresas adquirir materia prima,

maquinaria, terrenos, equipos de oficina, insumos.

1. Preparacion de lotes. El cliente solicita a sus proveedores habituales un
completo dossier sobre los productos suministrados:

e Precio.

e Condiciones de entrega: embalaje etc.

e Especificaciones técnicas: caracteristicas, disefio, medidas, etc.

2. Preseleccion de participantes. El cliente selecciona fuentes:
» Proveedores conocidos por el cliente.
» Proveedores tipo A (los mas importantes en su cartera).

3. Solicitud de informacion. El cliente envia (normalmente a través de correo
electrénico) un dossier al ofertante en el que solicita informacién de algunas de las
siguientes areas:

e Fisica: nombre, direccion, teléfono, persona de contacto.
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e Econdmica: evolucién de ventas, numero de empleados, cuota de mercado.

e Financiera: evolucion de beneficios etc.

e Comercial: productos comercializados, principales clientes, ventajas
competitivas etc.

e Productiva: capacidad disponible de produccion, plazo de entrega.

e De calidad: controles de calidad, certificaciones conseguidas, plan de

contingencias, reaccién ante una reclamacion, etc.

4. Solicitud de precios - El comprador envia a los ofertantes una plantilla con las
referencias a cotizar para cada lote. Generalmente, se solicita un desglose de
costes por referencia: Coste de materia prima, Coste de transformacion, Coste de
transporte. Margen. Precio final.

5. Adjudicacién.
Decisién del participante ganador para cada lote. Agrupacién de las compras. La
idea del agrupamiento es comprar o contratar conjuntamente ciertas. Necesidades

ejemplo: compra de insumos la ventaja es econémica y ahorro en tiempo.

6.17 ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

El Area de Compras se Organiza de la Siguiente Manera:

1. Adquisiciones: Accién que consiste en adquirir los insumos, materiales y
equipos necesarios para el logro de los objetivos de la empresa, los cuales deben
ajustarse a los siguientes lineamientos: precio, calidad, cantidad, condiciones de
entrega y condiciones de pago; una vez recibidas las mercancias es necesario
verificar que cumplan con los requisitos antes mencionados, y por ultimo

aceptarlas.
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2. Guarda y Almacenaje: Es el proceso de recepcién, clasificacién, inventario y
control de las mercancias de acuerdo a las dimensiones de las mismas (peso y
medidas).
3. Proveer a las demas areas: Una vez que el departamento de compras se ha
suministrado de todos los materiales necesarios, es su obligacion proveer a las
demas areas tomando en cuenta: la clase. Cantidad y dimensiones de las mismas.
e Organizacién lineal.-La autoridad y responsabilidad se transmite por una
sola linea que va desde la cima hasta el fondo de la estructura organica.
e Crecimiento vertical (Superior — Subalterno), es consecuencia de la
asignacion proyectada hacia los niveles inferiores.
e Organizacion funcional.-Se basa en la divisién de areas. Asignacién de un
responsable para las compras de cada una de ellas.
e Organizacién de Linea y Staff Es mas disciplinaria para el control de gastos,

ya que la autorizacién del gasto va de la direccion a la gerencia.

Operacion Del Area De Compras:

El departamento de compras tiene que asegurar la recepcion de los materiales
adecuados y en la cantidad requerida, con el objeto de transformarse y poder
hacer las entregas a tiempo del producto terminado a los clientes; al mismo
tiempo, debe de cuidar de mantener sélo el inventario pertinente para cubrir las
necesidades y mantener un coeficiente de seguridad razonable y no caer en
costos de almacenamiento que estan constituidos por el interés sobre la inversién,

la obsolescencia y los costos de espacio.

Departamento de compras: objetivos e importancia y su rol en la cadena de
suministros

No hace falta ser un genio financiero para darse cuenta del impacto que los

proveedores pueden tener en el correcto funcionamiento de las operaciones.
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Hoy las empresas tratan de aumentar la compra de piezas, materiales y
componentes, con el fin de concentrarse en sus propias areas de especializacion y

competencia.

La gestion de compras tienen un gran impacto en la calidad de los productos y

servicios que fabrican y ofrecen las empresas.

La compra es una funcién de suma importancia en la gestion de materiales y/o
materias primas, aunque varia con la naturaleza y el tamano de la empresa. El
departamento de compras debe ser manejado como una fuente estratégica dentro

de la cadena de suministros y no como un mero lugar para combatir los costos.

Por otro lado, independiente del tamafio en el momento en que un comprador
hace un pedido, compromete una porcion sustancial de la financiacion de la
empresa, ya que afecta el capital de trabajo y la posicién de flujo de caja. Ademas,
un departamento de compras puede mejorar 0 estropear la imagen de la empresa
por sus excelentes o pobres relaciones con los proveedores. Conseguir la calidad
adecuada, en la cantidad correcta, en el momento adecuado, desde la fuente

correcta y por su puesto, a un precio justo.

En general, la funcién de compras es responsable principalmente de conocer la
oferta del mercado en su ambito de actividad, recoger las necesidades vy
demandas de los clientes internos, liderar el abastecimiento, la seleccion de los

proveedores, negociar precios y condiciones de compra.
Consideraciones Eticas

Para un nimero cada vez mayor de empresas, las consideraciones éticas juegan
un papel importante en sus decisiones de compra. Su politica de contratacién
puede por tanto, afirmar que la empresa so6lo ocupara a proveedores que tienen
una politica ambiental reconocida o una preocupacién importante hacia sus

empleados.
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En este caso, la politica puede senalar que tu empresa va a inspeccionar las
instalaciones del proveedor para asegurar que existan buenas condiciones de
trabajo.
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VII. DISENO METODOLOGICO

Objeto _de Investigacion: Elaborar un Manual de Procedimientos de Compras

aplicado a la Gerencia de Abastecimiento del Ingenio Azucarero El Cairo,S.A;
ubicado en la ciudad de Chichigalpa, departamento de Chinandega, estudio
realizado en el periodo comprendido de Enero — Agosto 2017.

Tipo de Estudio: El presente estudio es de tipo Descriptivo, ya que por medio de

investigacion descriptiva se logra elaborar un Manual de Procedimientos de
Compras aplicadp a la Gerencia de Abastecimiento del Ingenio Azucarero El
Cairo,S.A.

Amplitud del Estudio: Es de corte transversal ya que se esta desarrollando el

estudio o propuesta en un periodo de tiempo establecido, en este caso Enero-
Agosto 2017.

Enfoque del Estudio: Es de tipo cualitativo, debido a que se presentan

procedimientos o normativas para la gestion de compras en la Gerencia de

Abastecimiento del Ingenio Azucarero El Cairo, S.A.

Area de Estudio: El estudio es realizado en el Ingenio Azucarero El Cairo,S.A;

ubicado en la ciudad de Chichigalpa, Departamento de Chinandega, Nicaragua.

Sujeto de Investigacion:

» Poblacion: Ingenio Azucarero El Cairo,S.A.
» Muestra: Gerencia de Abastecimientos. Departamento de Compras.

Fuentes de Recoleccion de Informacion:

» Primarias: Observacién In Situ de las diferentes operaciones de compra
que se realizan en la Gerencia de Abastecimientos del Ingenio Azucarero El
Cairo,S.A. Entrevista con el Gerente de Compras, Jefe de Compras y
Asistente de Compras.
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» Secundarias: Investigacion Bibliografica acerca de Manuales de
Procedimietnos de compras. Funciones vy responsabilidades del
departamento de compras. Flujograma de procesos en la adquisicién de

insumos, compras, formatos, entre otros.

Instrumento para la recoleccion de datos:

Se utilizé el método Entrevista para la recoleccidén de la informacién concerniente
al dominio de los involucrados en el proceso de compras. Esto permitié elaborar
de forma mas acertada cada uno de los procedimientos que se aplican en los

procesos o etapas dentro de un departamento de compras.

Analisis y Tabulacion de Datos:

Se utilizaron herramientas de ofimatica como Microsoft Word para la redaccién de

la tesis

Operacionalizacidn de Variables:

Variables Definicion Indicador Valores
Flujograma de | Disefio de los | Actividades de
Procesos de | procesos compras o] .
_ o Eficiente
Compras detalladoa a seguir | adquisiciones de la
en el | empresa. Deficiente

departamento de

compras.
Politicas y | Diferentes Procedimientos Eficiente
Procedimientos normativas y | empiricos por .
_ _ _ Deficiente
Gerencia de | medidas a seguir | parte de los

Abastecimientos para los procesos | involucrados.
de compras.
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Relacién Definir las | Politicas y | Eficiente
departamento de | diferentes medidas | procedimientos .
_ . Deficiente.
compras con otras | que relacional a la | definidos.
areas. gerencia de
abastecimientos
con las oftras
areas.
Funciones y | Planteamiento de | Manual de | Eficiente
responsabilidades | las funciones | Funciones y .
_ Deficiente.
Gerencia de | plasmadas  para | cargos.
abastecimientos. cada uno de
procesos de
compras.
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VIll. RESULTADOS
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8.1 Flujograma de procesos de compra dentro de la Gerencia de
Abastecimientos.
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Departamento

Solicitante

l

Pide material
mediante requisa
de pedido

Existencia
suficiente

Sl NO

Surte material Solicita materiales
mediante requisa
de pedido

Departamento
de Compras
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Envia solicitud
de Cotizacion a
los proveedores

Pide material
conforme Orden de
Compra

A

Proveedor

Surte Material

|

Almaceén

< \

Material

Material

Requerido? Requerido?
sl /
Utiliza - NO / \ |
Retira Comunica
deficiencia al
almaceén .
y O:;gfn Almacen , Surte
e =
. Material
Fin material?
Proveedor /
Comunica
deficiencia al Departamento
proveedor Solicitante
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DESCRIPCION FUJOGRAMA DE PROCESOS DE COMPRAS.

1. El procedimiento comienza con la percepcién de una necesidad de compra
de algun material por parte de algunas de las areas o departamentos de la

empresa.

2. El usuario realiza una requisa de pedido manual, la cual debe estar firmada
por el jefe del area correspondiente.

3. Una vez realizada la requisa de pedido manual y firmada por el jefe del area
se pone en marcha el proceso de gestion en su fase inicial, que consiste en

comprobar el stock en el almacén.

4. Si se comprueba que hay en existencia suficiente para afrontar el pedido,
se distribuye el producto al solicitante satisfaciendo la demanda.

5. Si no hubiese del producto en stock, o si este se termina en el momento de
satisfacer la demanda, el responsable de bodega procede a realizar o
gestionar requisa de pedido electronico y posterior la envia al departamento
de compras.

6. Una vez que la requisa de pedido llega al departamento de compras, este

proceda a solicitar cotizaciones o proformas a los diferentes proveedores.

7. Una vez que los proveedores cotizan (Cabe mencionar que como minimo
se debe de tener por lo menos tres cotizaciones o proforma, se realiza un
andlisis para proceder a realizar la compra, donde los factores mas

comunes a evaluar son:
e (Calidad
e Precio

e Marca

e Tiempo de entrega
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8. Una vez realizada la decisién a quién se le va a adjudicar la compra se

procede a realizar una Orden de Compra.

9. Ya realizada y aprobada la Orden de Compra, la cual se lleva a firmar al
jefe de compras, se procede a enviar por correo al proveedor.

10.Una vez enviada al proveedor este puede proceder con la entrega.
11.Se recepciona la mercancia comprada.

12.El departamento (bodega) que recibe la mercancia debe comprobar que
esta se ajusta al pedido emitido, a través de Orden de Compra y requisa.

13.Se comprueba el producto, la verificacion de los productos comprobados
debera registrarse, siendo vélida la firma de la persona que los comprueba.

14.Una vez realizada la comprobacion tras recepcionar el producto, si se nota
alguna anomalia en relacion con el pedido, se procede a devolver al

proveedor (Se realiza de nuevo el proceso de compra de los mismos)

15.Solventando lo anterior, si después de la inspeccion realizada al producto
recibido no se procede ningun tipo de anomalia, se le da entrada al
almacén, dejando constancia de dicha entrada.

16.Para dejar constancia, se realizan anotaciones y se procede a archivar.

17.Se procede a entregar el material al usuario, esto se realiza con una requisa
de salida

18.Se llega asi al final del proceso, con la entrega del pedido realizado.

Satisfacemos asi la demanda del usuario.
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8.2 Politicas y Procedimientos especificos de la Gerencia de
Abastecimientos.

Politicas del departamento de Compras
1. Alos Proveedores se les debe responder con prontitud y cortesia.
2. Cualquier decision debera ser aprobada por el comité de compras.
3. Cualquier proveedor que presente competencia desleal sera descartado.

4. El catalogo de proveedores debera de ser actualizado conforme exista un

cambio.

5. El departamento de compras deberd de contar con las herramientas
suficientes para lograr elaborar bien el proceso de compra.

6. El Formato de Requisicién de Compras debera contener la descripcion y las
especificaciones claras de los materiales, productos y servicios a ser
adquiridos.

7. En caso de ser aprobada la requisicion sera enviada al almacén para hacer

entrega del pedido o para la solicitud de compra.

8. En todas las actuaciones deben prevalecer los intereses del Departamento
de compras frente a los ajenos y frente a cualquier interés particular.

9. Estrictamente se prohibe relaciones con los proveedores fuera de los

medios ajenos a la empresa.

10.Existira la igualdad de oportunidades para todos los proveedores, tanto en

la negociacién como en la adjudicacion de las compras.

11.La documentacién de los proveedores debera de ser revisada conforme a la

normatividad sin excepciones.
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12.La informacién que se adquiera en el ejercicio de la funcion de compras
debe utilizarse estrictamente en el ambito interno y no podra facilitarse mas
gue a aquellos otros profesionales que necesiten conocerla para la misma

finalidad, absteniéndose de usarla en beneficio propio.

13.La relacion comercial con Proveedores debe siempre ser formal y los

acuerdos deben estar por escrito.

14.La requisicion debe efectuarse por parte de los gerentes del departamento
responsable, en caso de involucrarse otro departamento debera ir firmada
por ambos gerentes de departamentos de la empresa.

15.La seleccion de proveedores y todo el proceso de concurso, contratacion y
adjudicacién deben basarse estrictamente en criterios objetivos,

garantizando una buena compra.

16.Los bienes y servicios deberan estar incluidos en el presupuesto aprobado

por la empresa.

17.Todas las adquisiciones de la empresa deberan ser realizadas por el
departamento de compras.

18.Las solicitudes de “Estimacidén de material semanal” se deberan ingresar los
dias viernes antes de las 3:00pm .

19.Las requisiciones deberan describir claramente las especificaciones y la

fecha en que se van a requerir los materiales.
20.Transparencia: mantener todos los documentos y registros.

21.lgualdad de trato y no discriminacién: todo proveedor debe tener igualdad a
la hora de postular a licitaciones.
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22.Para las compras por encima del limite acordado, o para la compra de
equipos que representan inversiones de capital, deben obtener la
aprobacion del gerente o su consejo de administracién.

23.Proveedores preferidos: Una politica de contratacién podra establecer los
nombres de los proveedores preferidos para ciertos tipos de productos.
Proveedores preferidos son empresas que han demostrado que pueden
entregar suministros que cumplen con sus estandares de calidad a precios
competitivos. El uso de proveedores preferentes simplifica el procedimiento
de compra, porque el responsable de compras no tiene la necesidad de

acercarse a un numero de diferentes proveedores y evaluar sus ofertas.
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8.3 Relacion del departamento de compras y otras areas de la empresa.
e Compras y produccion.

e Compras y almacén (bodega).

e Compras y control de calidad.

e Compras y mercadeo.

e Compras y transporte.

e Compras y finanzas.

e Compras y los proveedores
Compras y produccion

El Departamento de Produccién necesitara de esas Materias Primas y los otros

materiales para transformarlos en Producto Terminados.

Semanalmente se prepara un programa de lo que se va a trabajar en las plantas y
por tanto se revisan las existencias y se establece si hay suficiente o no y en el
caso de no haberlo, se comunican con Depto. de Compras, ya sea para que
agilice el ingreso, pues puede que el producto se encuentre en aduanas o esté en

camino o que busque un proveedor para conseguirlo lo mas pronto posible.

El Depto. de Compras es el responsable de abastecer la Materia Prima y todo lo
necesario para que el Departamento de Produccién pueda producir lo que se va a
vender de acuerdo con el presupuesto de ventas, por tanto, su labor es colocar los
pedidos en su debida oportunidad para que haya un suministro, cuyo flujo sea
permanente y en las cantidades suficientes y en las fechas oportunas, para
facilitar la labor de ese Departamento.
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Compras y almacén (bodega)

El Almacén es el responsable de guardar y cuidar de las Materias Primas y todo lo

que se necesita para producir.

El personal que labora en esta unidad, es responsable de registrar las entradas y
salidas de materiales y de controlar las existencias. Generalmente se utiliza un
registro conocido como Kardex, el cual puede ser llevado a mano o

electrénicamente.

El control de inventarios debe ser eficiente para evitar que se tengan datos
incorrectos de lo que se tiene en bodega. Para que esto se logre, el responsable
principal de la eficiencia en este control es el Almacén, pues deben tener registros

actualizados en el momento que sucedan los movimientos.

Cuando este control es electrdnico, se puede tener en linea para que hagan las
consultas necesarias los otros departamentos involucrados, ya sea para constatar
que hay existencias de lo que se necesita o para tomar decisiones de adquirir mas

material. De ahi la importancia de la actualizacion constante.

Cuando el jefe de bodega se da cuenta de que un material o un producto, se esta
terminando, debe avisar de inmediato al Departamento de Compras y de esa
forma trabaja en equipo con ellos.

Cuando ingresa un pedido, Almacén debe avisar al Departamento de Compras de

ese ingreso, con el propédsito de mantenerlo informado.

En el caso de ingresos de productos terminados, el Almacén podra hacer un
control de calidad de ellos, siempre que se haya determinado de que lo puede
hacer e informar de los resultados de ese analisis a las personas interesadas.
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El Departamento de Compras, siempre que coloca una orden de compra a un
proveedor y que va a ingresar a la bodega, le envia una copia, con el propésito de
qgue se prepare para poder recibir el producto, ya sea para determinar si el espacio
que va a tener es suficiente o se tendra que alquilar bodega o va a necesitar un

equipo especial para el manejo.
Compras y control de calidad

El Departamento de Control de Calidad, se encarga de analizar las materias
primas que se reciben para verificar las especificaciones técnicas que se pidieron
con las que trae el producto que envian los proveedores. El Departamento de
Compras, siempre que coloca una orden de compra a un proveedor y que va a
ingresar a la bodega, le envia una copia, con el propésito de que se prepare para
poder recibir el producto, ya sea para determinar si el espacio que va a tener es
suficiente o se tendra que alquilar bodega o va a necesitar un equipo especial para

el manejo.

Una vez hecho el analisis, ellos reportan a Departamento de Compras, de
Produccion y Almacén si el producto recibido cumple con lo requerido y por tanto
lo pueden utilizar; lo contrario seria, que el producto viene contaminado o con
especificaciones diferentes a lo pedido y que el producto no puede ser utilizado

por el riesgo que existe de su uso.

El Departamento de Compras, cada vez que coloca un pedido a un proveedor y es
un material que debe ser analizado por Control de Calidad, envia una copia a ese

Departamento para que se preparen para el analisis correspondiente.

Sucede que algunas veces el Departamento de Control de Calidad tiene escasez
de los reactivos que necesitara para poder efectuar el analisis 0 que necesita
algun equipo especial para efectuarlo, por lo tanto debe solicitar la compra

correspondiente o alquilar el equipo en caso necesario.
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Cuando EI Departamento de Compras recibe notificacion de anomalias con el
producto recibido, procede, ya sea a presentar el reclamo al proveedor o hacer el

reclamo a la compariia de seguros.
Compras y mercadeo

Departamento de Mercadeo tiene participacion en el establecimiento del
Presupuesto de Ventas y se relaciona con productos terminados que hay que
pedir a los proveedores y el Departamento de Compras debe establecer el plan de

compras para abastecer esos productos al Departamento de Ventas.

Ahora bien, como se sabe, un Departamento de Mercadeo hace promociones para
apoyar las ventas de determinados productos en determinados momentos del ano,

con el proposito de alcanzar metas.

Algunas promociones se disefian orientadas a los clientes mayoristas o para el

consumidor final.

El Gerente de Marca, sabe lo que quiere y entonces llama a proveedores de
articulos promocionales o empresas especializadas para negociar con ellos los
precios, las cantidades necesarias, las fechas en que se necesitan, colores,

tamanos, entre otros aspectos.

Una vez realizada la negociacién, pasa al Departamento de Compras todos los
detalles acordados con el proveedor para que sea ese Departamento quien le dé
seguimiento a la compra. Es decir, el Departamento de Compras emite las
ordenes de compra de acuerdo a lo negociado por el Gerente de Marca y vera de
que el proveedor cumpla con todas las especificaciones acordadas. Una vez se
estan recibiendo los articulos solicitados, se le informa al Gerente de Marca de los

detalle de los ingresos a la Bodega.
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Compras y Transporte

Una de las actividades muy importantes dentro de logistica del abastecimiento es

el transporte, o0 sea el movimiento hacia nuestra empresa, de lo comprado.

Ese movimiento debe ser hecho por personas conocedoras del manejo que debe

tener un producto, segun la naturaleza del mismo.

Si la empresa tiene su propia flota para el transporte del producto, se debe contar
con personal capacitado para el buen manejo de los productos.

Si la empresa no tiene su propia flota y debe contratarlo, y la responsabilidad del
Departamento de Compras es de seleccionar la empresa de transporte idonea
para el manejo de los productos a transportar. Se debe tener presente que un
producto se puede danar por su mal manejo o podria ocasionarse dafnos a
terceros lo que daria lugar a demandas para la empresa compradora.

Si se dana el producto, se corre el riesgo del desabastecimiento para poder
producir o vender y el mercado quedaria sin la presencia del producto y las ventas
no se alcanzarian y lo peor seria que la competencia se apodere de nuestros

consumidores.

La responsabilidad de la empresa transportista contratada es dar el mejor servicio
posible en el manejo de los productos que va a trasladar; el personal que utilice
debera ser un personal bien capacitado, conocedor de las mejores técnicas para
el cuidado de los productos y que ese servicio sea con la prontitud deseada, es

decir que no se atrasen por cuestiones ajenas al buen servicio.
Compras y finanzas

Cuando se dice Finanzas, se quiere dar a entender que es la Tesoreria, el
Departamento que paga las cuentas de la empresa.
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La organizacion debe trabajar en equipo para alcanzar las metas de las ventas,
pues de ahi depende la existencia de la empresa, es decir esos objetivos son por
los cuales debe trabajar toda la organizacion.

El Departamento de Compras establece lo que va a comprar, que es lo necesario
para poder vender lo establecido en el Presupuesto, por tanto el Depto. de
Finanzas debe aceptarlo sin hacerle recortes porque no tiene dinero para los

pagos.

El Departamento de Compras remite su plan de compras al Depto. Finanzas con
el proposito de que ellos elaboren su Presupuesto de Efectivo (Cash Flow) para el
periodo correspondiente. Si en alguno de esos meses se detecta que no habra
efectivo para pagar compromisos, la gestion que deben hacer es conseguir el
dinero, ya sea por medio de financiamiento bancario (Capital de Trabajo) o de ver
si se recupera la mora de clientes que se tenga.

Ahora bien, cuando el proveedor ha entregado el producto en su totalidad y que ha
cumplido con lo que establece la Orden de Compra, el Departamento de Compras,
remite al Departamento de Finanzas los documentos necesarios para que

programen el pago correspondiente.

Esta operacion de pago debe hacerse de acuerdo a lo pactado con el proveedor.
Si nos ha dado crédito pagarle al vencimiento del plazo establecido, pues eso nos
dard prestigio ante el proveedor y nos mantendra con el crédito abierto y si se ha
pactado pago al contado contra entrega, también se debe cancelar lo mas pronto

posible.
Compras y Los Proveedores
1) Proveedores

Sumamente importante pues son quienes abastecen a la empresa de lo que se

necesita y que ellos pueden proporcionar.
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El Departamento de Compras debe seleccionar a los mejores proveedores que se

encuentran tanto en el territorio nacional como en el extranjero.

Dentro de las caracteristicas que se deben tomar en cuenta para esa seleccion

estan las siguientes:

v" Que proporcione la calidad que se necesita para los productos de la

empresa.
v Que ofrezca precios competitivos.
v Que su situacioén financiera sea muy buena para sus operaciones.

v" Que cumpla con los compromisos acordados y sobre todo el buen servicio

esperado.
v Que proporcione garantias y servicios pos-venta
Por parte de Compras:
v" Que los pagos se efectlen en los plazos acordados.
v" Cumplir con los acuerdos que se negociaron.

v Honrar las Ordenes de Compra colocadas.
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8.4 Manual de Funciones Gerencia de Abastecimientos.

PERFIL DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: GERENTE DE COMPRAS

DIRECCION: LOGISTICA GERENCIA: COMPRAS

JEFATURA:

PUESTO JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE OPERACIONES

1. PERFIL DE RESULTADOS

O INDICADORES ESTRATEGICOS

INDICADORES ESTRATEGICOS PESO %
Presupuesto de Departamento de Compras del Ingenio Azucarero “El Cairo”. 15%
Presupuesto de Departamento de Servicios del Ingenio Azucarero “El Cairo”. 15%
Gestionar cierra o aclaracién de Anticipos mayores a 06 meses de antigliedad 10%
Gestionar y administrar el cierre de OC Abiertas mayores 06 meses de antigliedad. 10%
Costos QQ del Ingenio Azucarero “El Cairo”: Mantener la relaciéon de costo del departamento de 10%
compras a un nivel de $ 0.13 X QQ producido. °
Inventario en consignacién de US$ 800,000.00 15%
(Comprar US$xxx a través de subastas inversas, generando ahorros de US$xxx 10%) 10%
ILM < US$5,000@ Dic todos los afios para El Ingenio 15%
TOTAL 100%
Q  INDICADORES OPERATIVOS
AREAS CLAVES DE EFECTIVIDAD OBJETIVOS / ESTANDARES PESO %
Planificacién > %erlr;a;nzar que los planes de adquisicion se cumplan en tiempo y 15
» Garantizar en la medida de lo posible que los precios unitarios 10
Compras de compra de los insumos sean menor o igual que la ultima
compra.
15
R » Garantizar en un 100% el procesamiento de los reclamos y 10
eclamos i
aceptacion por la parte responsable.
| . » Garantizar en la medida de lo posible mantener stocks 5
nventarios - . . . .
adecuados y eficientes de inventario de materiales criticos.
. » Garantizar que se hagan a tiempo los tramites pertinentes para 10
Importacion . . .
el des-aduanaje de los bienes importados.
Servici » Garantizar que los contratos de servicio se adjudiquen a los 10
ervicios o~ ;
proveedores iddneos que presenten la mejor oferta.
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Sistema de Calidad ISO

» Cumplir con los indicadores de gestion establecidos en el
Manual de Calidad y el apego total por parte del personal de
compras a los procedimientos ISO establecidos para el &rea

Logistica

» Garantizar en un 100% el transporte de los materiales
importados desde el punto de ubicacion del suplidor hasta los
almacenes de las companias Operativas del Ingenio Azucarero
“El Cairo”.

Proteccion

» Garantizar en un 100% la cobertura de seguros durante todo el
tiempo de transporte de los bienes importados.

10

TOTAL

100%

2. PRINCIPALES COMPETENCIAS REQUERIDAS EN EL PUESTO

O COMPETENCIAS TECNICAS

CODIGO DESCRIPCION Nivel de Dominio
ACGL02 Buenas Practicas de Manufactura Estandar
ADGL02 Administracién de Recursos Experto - C
ADGLO3 Técnicas de Negociacion Avanzado - C
AFPL02 Administracién de Presupuestos Avanzado - C
CGLG30 Leyes Fiscales y Financieras Estandar — C
GEIDO1 Inglés Avanzado - C
LGPLO2 Planificacién de Inventarios Avanzado - C
MIPDO05 Paquetes Utilitarios Avanzado - C
RHSHO1 Politicas de Seguridad e Higiene Ocupacional Estandar
ACGL64 Normas OHSAS Estandar

Dominio de Competencia:  Basico, Estandar, Avanzado, Experto

Si se requiere tener desarrollada la Competencia al momento de la Contratacién agregar la letra C.  Ejemplo: Estandar-C

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

Actitud Positiva

Mantiene una mente y posicion positiva hacia el trabajo y los resultados. Es
alguien que inspira y transmite entusiasmo hacia los demas.

Habilidad para Comunicarse

Activamente escucha las ideas y preocupaciones de los demas. Analiza la
informacién desde diferentes puntos de vista, interpreta el lenguaje corporal,
establece el elemento critico de un problema, y llega a una conclusién l6gica a
través de dicho proceso. Expresa ideas de forma clara, concisa, directa y de
buena manera.

Liderazgo de Equipos

Guia a los demas, haciendo que actliien segun el deseo propio. Asume el rol
de lider de un grupo o equipo de trabajo. Define claramente las expectativas y
traza el curso para una implementacion exitosa. Delega apropiadamente,
facultando a los demés a que afronten los desafios. Ha construido una
fundacién sélida de confianza al dirigir mediante el ejemplo.

Orientacién a Resultados

Genera accién y supera los obstaculos para lograr resultados. Trabaja de
forma efectiva y competente. Logra los resultados esperados de su trabajo,
haciendo uso eficiente de los recursos. Se sobrepone a los obstaculos para
cumplir con los requerimientos del puesto.

Capacidad y Agilidad Intelectual

Capacidad intelectual para aprender, entender y analizar una situacion,
desagregandola y estableciendo sus pasos, organizando sus partes
sistematicamente. Comprende y aplica instrucciones nuevas de forma efectiva
y en corto tiempo. Muestra creatividad e innovacién.

Firmeza y Caracter

Actia firmemente basandose en sus principios, valores, creencias,
conocimientos y experiencias, auto gestionandose en las diferentes
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situaciones.

Desarrollo de Otros

Entrena efectivamente y facilita el entrenamiento. Proporciona
retroalimentacion oportuna y objetiva. Reconoce el trabajo excepcional y el
esfuerzo adicional.

Identificacién y Compromiso

Enfoca sus intereses y comportamiento hacia las necesidades, prioridades y
objetivos de la institucién.

Persuasion e Impacto

Desea de forma intencionada causar un efecto o impresion especifica en los
demas cuando se persigue un objetivo. Persuade, convence o influye a otros
para que contribuyan a alcanzar los objetivos propios.

Habilidad para relacionarse

Contribuye a mantener un lugar de trabajo positivo y con cooperacién. Resuelve
de forma habil los conflictos y logra consenso. Mantiene relaciones
interpersonales que se caracterizan por su cordialidad y respeto hacia los

demas.
3. ESTUDIOS
Q GRADO Q ESPECIALIDAD I/D
Graduado Universitario Administracién de Empresas/Ing. Industrial Deseable
Post-grado Administracién de Empresas Deseable
Maestria Administracién de Empresas Deseable

4. EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA

PUESTO O TRABAJO REALIZADO

TIEMPO

Experiencia en area de compras

3 anos

$. ENTRENAMIENTO WICIAL EN EL PUESTO

, Q  PUESTO RESPONSABLE
Q  DESCRIPCION DURACION DEL
ENTRENAMIENTO
Induccién 1 hora Personal designado por
RRHH
Conocer el contenido del Manual de Organizacion, Politicas y 15 dias Autolectura
Procedimientos del Proceso de Abastecimiento del Ingenio
Azucarero “El Cairo”
Normas, Politicas, Procedimientos e Instrucciones relacionadas 15 dias Jefe Inmediato y Autolectura
al Sistema de Calidad.
Procedimiento de Capacitacién de los Recursos Humanos 30 minutos Especialista en RRHH
Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién 30 minutos Personal designado por
RRHH
Procedimiento de Contratacion 30 minutos Personal designado por
RRHH
Procedimiento de Comunicacion 30 minutos Personal designado por
RRHH

Se requiere de un afio para que el ocupante del puesto domine y desemperie normalmente sus

funciones.
6. CARACTERISTICAS FiSICAS DESEABLES EN EL OCUPANTE

v' El ocupante del puesto requiere tener buena presentacion.
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ELABORO

REVISO Y AUTORIZO

VISTO BUENO

Ramiro Lopez

NOMBRE Y FIRMA
GERENTE DE COMPRAS

Alvaro Martinez

Q

NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR LOGISTICA

Alvaro Martinez

Q

NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR LOGISTICA

O Olivia Morales

NOMBRE Y FIRMA
RECURSOS HUMANOS

FECHA DE AUTORIZACION:

(Ultima actualizacion — Jefe Inmediato)

Noviembre 2016

Recursos Humanos-Version 7
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE COMPRAS PRODUCTOS AGROINDUSTRIALES CODIGO: 727

DIRECCION: LOGISTICA GERENCIA: COMPRAS

JEFATURA: COMPRAS PRODUCTOS AGROINDUSTRIALES

PUESTO JEFE INMEDIATO: GERENTE DE COMPRAS

FUNCION PRINCIPAL

Es responsable por las funciones dentro de El Ingenio Azucarero “El Cairo” de cotizacién de
productos, andlisis de proformas, revision y autorizacién de 6rdenes de compra, pagos a los
proveedores, ademas de coordinar con el area de Almacenes de El Ingenio Azucarero “El Cairo”
las existencias en bodega, para realizar los tramites de adquisicién correspondientes y que
satisfagan las necesidades de los usuarios de ambas empresas.

FUNCIONES DIARIAS

v" Revisa la documentacién nueva o pendientes de tramite, analizando las 6rdenes de compras,
requisiciones de pedido, solicitud de cotizacion, memorandas, cotizaciones, correos
electronicos, faxes, reportes de embarque y aseguradoras, para realizarse las gestiones
correspondientes.

v" Recibe y atiende las llamadas o visitas de los suplidores y Clientes internos, informando el
avance en la gestién de los pagos, pedidos, mercaderia pendiente de entrega, para reducir o
corregir la gestion de los tramites.

v Planifica el itinerario del camién de Compras Locales, ordenando los retiros conforme a las
prioridades de los usuarios, para dar respuestas a las necesidades mas urgentes.

v" Recibe y atiende las llamadas o visitas de los suplidores, usuarios, auditoria, contabilidad y
bodegas, informando el avance en la gestion de los pagos, pedidos, mercaderia pendiente de
entrega, para reducir o corregir la gestion de los trdmites.

v Planifica el tramite de las requisas recibidas en Compras Locales Productos Agroindustriales,
ordenandolas y dando orientaciones de acuerdo a las necesidades mas urgentes de los
usuarios.

v' Agrupa los materiales afines por familia, filtrando los materiales distribuidos por un mismo
proveedor o proveedores, para realizar en el software el manejo de hojas de célculo, el cuadro
detallado de cotizacién.

v" Genera el cuadro comparativo de las ofertas enviadas por los suplidores, utilizando el software
para el manejo de hojas de célculo, basandose en los datos del nombre del proveedor,
cantidad, descripcién, catalogo, cumplimiento de normas o especificaciones requeridas,
precio ofertado, plan o condiciones de pago, para enviarse o estudiarse en conjunto con el Jefe
inmediato.

v' Revisa informe de existencias en bodegas de los materiales para el tratamiento de agua,
elaboracién e identificando las existencias en niveles criticamente bajos y pendientes de
solicitud o pendientes de entrega, para agilizar la gestion con los usuarios y proveedores.
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v" Ordena la documentacién de elaboracién de la Orden de Compra, garantizando la existencia
en el pedido de la requisa de usuario, solicitud de cotizacion, cuadro de analisis o cuadro
comparativo de ofertas y proformas de oferta, para entregarse a los auxiliares y asistentes
encargados de digitarlas.

v Analiza las érdenes de Compra grabadas e impresas en BPCS, revisando la correcta digitacion
de los datos en las cantidades, descripcién, proveedor ganador de la licitacion, precios, bodega
asignada y ortografia, para firmarse o corregirse en caso de haber errores.

v" Gestiona la autorizacion de las 6rdenes de compra con el Gerente de Compras, revisando en
conjunto los cuadros comparativos de ofertas o aclarando cualquier duda existente, para
finalmente sacarse las copias de bodega, contabilidad, archivo, usuarios, embarcador y
aseguradora o bien realizarse las correcciones o contactos con los proveedores en caso de
inconformidades o sugerencias del Jefe inmediato.

v' Revisa y autoriza la remisién de factura y 6rdenes de compra, analizando o comprobando que
los documentos estén de acuerdo con la lista del memorando de remision, para firmarse y
enviarse a contabilidad.

v' Revisa el reporte de estatus de carga enviado por la empresa embarcadora, analizando
material en bodegas, forma de empaque, dimensiones y peso de la carga, para determinar el
medio de transporte a emplearse de acuerdo a la urgencia o prioridad de los usuarios y tipo de
carga.

v" Guarda las Normas de Higiene y Seguridad del Trabajo, a fin de evitar accidentes laborales o
enfermedades profesionales.

FUNCIONES PERIODICAS

SEMANALMENTE

v Solicita el analisis de productos a los usuarios, verificando el nivel de calidad alcanzando por
los materiales adquiridos de acuerdo a las satisfaccion o inconformidad de parte del usuario
final, para realizar los reclamos necesarios al proveedor.

v' Supervisa la gestion de recibo, revisando la concordancia de los datos de facturas vy
mercaderias con las base de datos en el sistema de inventarios, para asegurar la inclusién al
sistema y llevar al dia los mismos.

MENSUALMENTE

v' Da seguimiento a la gestién de los reclamos y los pagos, analizando la informacién y estado en
la gestidén de los mismos para agilizar o corregir en caso necesario.

ANUALMENTE

v" Realiza el cierre de ciclo de compras, basandose en las facturas de érdenes de Compras,
requisas de pedido, reporte de entradas en bodega y pagos realizados, para agilizar los
tramites pendientes y depurar el sistema BPCS (médulo PUR) y tramites de reclamo.

v Planifica la distribuciéon de las vacaciones descansadas al personal a cargo, procurando sea
cubierto el trabajo que se realiza diariamente aun con la falta de algun subordinado, para
presentar la propuesta y ser autorizado por el Jefe inmediato.
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FUNCIONES NO PERIODICAS

v

v

Apoya las auditorias internas y externas de las normas de calidad 1ISO 9002, brindando la
informacioén requerida y aclarando dudas o inconformidades concernientes al area de Compras
Productos Agroindustriales.

Apoya las actividades del personal de auditorias, facilitandoles la documentacion y aclarando
las dudas en las operaciones diarias de Compras de Productos Agroindustriales, para lograr la
mayor claridad en los registros de adquisicion y pago de materiales a suplidores nacionales e
internacionales.

Participa de las reuniones de las areas de los usuarios de la Gerencia de Fabricacién,
Produccion de Cana y Operaciones y Cosecha, tomando en cuenta los comentarios del
cumplimiento de los productos suministrados en cuanto a los requerimientos y normas 1SO
9002, para corregirse con el suplidor en caso de haber inconformidades

Participa y colabora en cualquier otra actividad relacionada, segun sea solicitado por el Jefe
Inmediato.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

FUNCION

Analiza las 6rdenes de compras grabadas e impresas en el sistema de inventarios.

Planifica el trdmite de las requisas recibidas de Compras Productos Agroindustriales

Planifica el itinerario del camién de Compras Locales

Revisa y autoriza la remisién de 6rdenes de compra

Apoya las auditorias internas y externas de las normas de calidad 1ISO 9001: 2000 y HACCP

Genera el cuadro comparativo de las ofertas enviadas por los suplidores

Gestiona la autorizacion de las 6rdenes de compra con el jefe Inmediato

1
2
3
4.
5.
6
7
8
9.
1

0. Revisa y autoriza la remisién de factura y 6rdenes de compra

RESPONSABILIDAD POR CONTACTOS

Revisa la documentacion nueva o pendientes de érdenes de Compras, requisiciones de pedido, factura

Revisa informe de existencias de materiales para el tratamiento de agua, envase, elaboracién y agroquimicos

INTERNOS
CONTACTO MOTIVO DEL CONTACTO FRECUENCIA
Inventarios Diaria
Contabilidad Diaria
Agente Aduanero Diaria
Bodegas Varias veces por semana
EXTERNOS
CONTACTO MOTIVO DEL CONTACTO FRECUENCIA
Suplidores Extranjeros Y Diario
Locales
Compania Aseguradora Varias veces por semana
Compania Proveedora  de Varias veces por semana
Servicios de Transporte
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MANEJO DE EQUIPO, MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS

EQUIPO uso
Computadora Digitacion de datos, consultas al sistema de
inventario y correo electrénico
Impresora Impresién de Documentos
Facsimil Envio de Documentos
Teléfono Realizacién y recepcion de llamadas
Calculadora Realizacién de calculos
Scanner Digitalizacién de Documento

RESPONSABILIDAD POR ACTIVOS

ACTIVO

VALOR $

Computadora

$ No Disponible

Impresora

Facsimil

Teléfono

Muebles de Oficina

Aire acondicionado

Scanner

Calculadora

RESPONSABILIDAD POR DATOS CONFIDENCIALES

INFORMACION # PERSONAS
CON ACCESO
Ofertas de proveedores y precios de materiales varios. 5

CONDICIONES FISICAS DE TRABAJO

v' AMBIENTE

El trabajo se desarrolla: 90 % en oficina con aire acondicionado y 10% fuera de la oficina.

v" ESFUERZO FISICO

No se requiere de esfuerzo fisico.

v ESFUERZO MENTAL

Se requiere de esfuerzo mental para la revision de las érdenes de compra, digitacién de datos,
analisis de ofertas, registro de datos en la computadora y basqueda de soluciones alternativas.

v RIESGOS

Se estd expuesto a riesgos de caidas por el uso de escaleras en las visitas a la Fabrica y

Destileria en periodo de zafra.

VESTIMENTA E INDUMENTARIA

Uniforme: El puesto no tiene asignado.

Indumentaria Protectora
v El puesto no tiene asignado.
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FECHA DE AUTORIZACION:
(Ultima actualizacién — Jefe inmediato)

Enero 2016

Recursos Humanos-Version 5

Autora: Br. Flor de Maria Gomez Garcia.

Pagina 70




“Propuesta de Manual de Procedimientos de Compras aplicado a la Gerencia de Abastecimiento
del Ingenio Azucarero El Cairo, S.A; ubicado en la ciudad de Chichigalpa, departamento de
Chinandega, estudio realizado en el periodo comprendido de Enero — Agosto 2017

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO CODIGO: 720

DIRECCION: VARIAS GERENCIA: VARIAS

JEFATURA:

PUESTO JEFE INMEDIATO:

FUNCION PRINCIPAL

Es responsable de realizar los tramites administrativos y tareas de apoyo para lograr los objetivos
planteados por su Jefe Inmediato. Podra realizar: registro de 6rdenes de compras y/o de trabajo,
requisas, tramites de contabilidad, solicitudes de materiales de oficina, reportes mensuales
consolidados por obra, registro, control y archivo de documentacién, uso de los sistemas
asignados, envio de documentos a sus destinatarios correspondientes, etc. (Todas segun el &rea).

FUNCIONES DIARIAS

SEGUN EL AREA PODRA:

v' Elabora érdenes de compras de los materiales, productos a los suplidores locales o servicios
solicitados, basandose en la documentacion respectiva como requisa de pedido, solicitud de
cotizacion y proforma ganadora de la licitacion, ingresando en el sistema BPCS y/o EAM el
nombre y clave de usuario, activando las opciones correspondientes a la naturaleza de la
operacion, introduciendo los datos del suplidor, &rea y solicitante, fecha, cantidad y valor a
pagar, para grabarse a la base de datos.

v" Imprime 6rdenes de compra o servicios, ingresando al programa para impresion de 6rdenes
digitando nombre de usuario, contrasefia y numero de la orden de compra, para firmarla y
solicitar la aprobacidn y autorizacién del Jefe inmediato.

v' Elabora memorando de remisién de copias de érdenes de compras o servicio, digitando los
datos generales de las 6rdenes de compra a enviarse, e imprimiendo original, para autorizarse
por el Jefe inmediato y remitirse con la documentacién correspondiente al area de Contabilidad
y Bodegas correspondientes.

v" Remite facturas originales, para ser enviadas al area de contabilidad con el objetivo de tramitar
pagos a proveedores.

v Fotocopia todas las 6rdenes de compras o servicios elaboradas y autorizadas.

v' Controla el archivo de las 6rdenes de compras o servicios generadas, verificando la existencia
de copias de la requisa de pedido, solicitud de cotizacion, proforma, factura, reporte de bodega
y cheque emitido, para futuras referencias.

v" Recibe cheques y transferencias bancarias, para ser enviadas al Responsable de Caja y
Bancos Managua, anexando copia en las 6érdenes de compras, para que el proveedor verifique
la factura que se paga.
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v Coteja facturas vs. érdenes de compra, a fin de verificar que las cantidades y especificaciones
solicitadas sean las correctas.

v' Maneja 6rdenes de compra en consignacion.

v' Revisa las 6rdenes de compras o servicios pendientes de tramitacién, para iniciar la debida
gestion.

v Registra el ingreso y salida de correspondencia, anotando en el cuaderno de control los datos
del destinatario, el nombre del remitente y la fecha, para mantener un control adecuando de la
documentacion que entra y sale del area.

v" Recibe y hace llamadas, usando los teléfonos internos y externos segun sea el caso, para
anotar los mensajes o comunicar con la persona solicitada.

v" Recibe y envia faxes, utilizando el facsimil de la oficina y siguiendo las especificaciones
escritas en el borrador que entrega el remitente, para digitarlo en la computadora y enviarlo al
destinatario.

v' Escanea y remite 6rdenes de compras de pedidos locales, especificamente para el Almacén
General del Ingenio.

v Elabora cartas de mantenimiento y arrendamiento de vehiculo a talleres Pellas y sucursales,
para las diferentes Direcciones, Gerencias y Vice Gerentes del Ingenio Azucarero “El Cairo”.

v Elabora remisiones de copias de pedidos locales para Almacenes del Ingenio Azucarero “El
Cairo”.

v' Atiende llamadas, correo electrénico, correspondencia impresa, solicitudes de servicios segln
procedimientos operativos de Infraestructura, garantizando que el Jefe inmediato esté
enterado.

v' Tramita requisas de materiales, transportes, érdenes de salida, cotizaciones / solicita servicios
externos que requieran los supervisores de area de talleres o los Responsables de
Presupuesto y Control de Obras; y dar seguimiento hasta cumplirse lo gestionado y aprobado
en Ordenes de Trabajo.

v' Controla y archiva todos los tramites por fecha y area de trabajo, nombre de contratistas y
proveedores de servicios externos Entrega y recibe documentos a las areas, contratistas, y
personal interno.

v Atiende al personal externo que se presenta a la oficina, toma nota de sus solicitudes y las
reporta a quien corresponda.

v" Reporta oportunamente al Jefe de Infraestructura sobre eventualidades, variaciones,
anomalias, casos especiales que afecten el desempeno administrativo y la operatividad de los
trabajos.

v" Orienta al Conserje Mensajero sobre retiro y distribucién de correspondencia, para agilizar las
gestiones de la Jefatura.

v/ Mantiene comunicacion fluida y efectiva con el personal interno y externo, para evitar retrasos
o estancamiento de los trabajos, procurando calidad y efectividad.
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v" Guarda las Normas de Higiene y Seguridad del Trabajo, a fin de evitar accidentes laborales o
enfermedades profesionales.

FUNCIONES PERIODICAS

SEGUN EL AREA:
SEMANAL

v' Maneja el efectivo destinado para Caja Chica, soportando con facturas y recibos todas las
salidas, para llevar control de los mismos.

v Verifica la existencia de materiales esenciales en los almacenes, para garantizar la continuidad
de los trabajos.

QUINCENAL

v' Revisa las necesidades de material de oficina y miscelaneos para la Oficina y Talleres, para
elaborar requisas oportunamente.

FUNCIONES NO PERIODICAS

SEGUN EL AREA

v" Remite cheques al Responsable de Caja y Banco, a fin de garantizar pagos a proveedores.

v" Elabora 6rdenes de compras o servicios de pedidos locales y requisiciones de pedidos
conforme requerimientos de oficinas de del Ingenio Azucarero “El Cairo” en Managua

v Participa y colabora en cualquier otra actividad relacionada, segin sea solicitado por el Jefe
inmediato.

v Consulta y verifica inventario fisico en almacenes. Asiste a Supervisores de Talleres y a los
Responsables de Presupuesto y Control de Obras en la preparacion de presupuestos y
especificaciones de materiales.

v' Participa y colabora en cualquier otra actividad relacionada, segun sea solicitado por el Jefe
inmediato.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

FUNCION

Elabora e Imprime 6rdenes de compras o servicios conforme requisas para el suministro de los materiales
solicitados.

Fotocopia todas las érdenes de compras o servicios, requisiciones de materiales, facturas, etc.

Controla archivo de las 6rdenes de compras 0 servicios generadas.

Remite cheques y facturas originales.

Maneja érdenes de compra en consignacion.

Registra el ingreso y salida de correspondencia

Atiende a los proveedores y usuarios

Elabora requisa de pedido, para material, miscelaneos, papeleria y servicios.

Elabora érdenes de compras de pedidos locales y requisiciones de pedidos para oficinas del Ingenio Azucarero “El
Cairo” en Managua.

Elabora cartas de mantenimiento y arrendamiento de vehiculo a talleres Pellas y sucursales
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Genera formularios y Digita documentacién propia del &rea relacionada a Ordenes de Trabajo, requisas de
materiales, vehiculos alquilados, que requieran supervisores 0 Responsables de Presupuesto y Control de Obras.

Los primeros diez dias de cada mes elabora el Informe de gastos de cada Orden de Trabajo por Centro de Costo o
Cuenta de Inversion del mes anterior.

Controla y archiva todos los formatos utilizados.

Mantiene enlace entre las unidades de Compras, Almacenes, Distribuidor de vehiculos alquilados, proveedores y
supervisores.

RESPONSABILIDAD POR CONTACTOS

INTERNOS (SEGUN EL AREA)

CONTACTO MOTIVO DEL CONTACTO FRECUENCIA
Tesoreria y Recursos Todos los dias
Financieros
Almacenes Todos los dias
Contabilidad Todos los dias

Usuarios Todos los dias

Gerencia Serv. Generales

Gestionar firma de documentos.

Todos los dias

Alquiler de Vehiculos

Solicitar transporte o maquinaria

Todos los dias

Compras Tramitar, seguimiento, agilizar pedidos Varias veces por semana
Almacenes Retiro de materiales Todos los dias
EXTERNOS (SEGUN EL AREA)

CONTACTO MOTIVO DEL CONTACTO FRECUENCIA
Suplidores Locales de Todos los dias
materiales de productos y
servicio.

Ferreterias, Contratistas Para  cotizar  precios, presupuesto, | Varias veces por semana
consultas técnicas
Supervisores, Contratistas, | Consultas técnicas y especificaciones. | Todos los dias
Proveedores externos Coordinacién de transporte, personal,
documentos.

MANEJO DE EQUIPO, MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS

EQUIPO uso
Computadora y accesorios Acceso al sistema BPCS, digitacion e impresion de
documentos.
Fotocopiadora Copiado de documentos
Calculadora Calculos
Teléfono Realizacién y recepcion de llamadas

Maquina de escribir mecénica

Elaboracion de requisas

RESPONSABILIDAD POR ACTIVOS

ACTIVO

VALOR $

Computadora y accesorios

$ No disponible

Fotocopiadora

Calculadora

Teléfono

Fax

Maquina de escribir mecanica
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RESPONSABILIDAD POR DATOS CONFIDENCIALES

SEGUN EL AREA

INFORMACION # PERSONAS

CON ACCESO
Formatos oficiales de la Compafiia 2
Informes digitales, consolidados, costos de obras 2

CONDICIONES FISICAS DE TRABAJO

v" AMBIENTE

El trabajo se desarrolla el 100% en oficina con aire acondicionado.

v ESFUERZO FISICO
No se requiere de esfuerzo fisico.

v ESFUERZO MENTAL

Se requiere de esfuerzo mental para la digitacion y andlisis de los datos y documentacién del
sistema BPCS y EAM, revision de las facturas, reportes recibidos, control del archivo. Asi como
también, para gestiones operativas, revisar, consolidad. Ademas, para célculos matematicos y
practica para archivar documentos de manera ordenada y adecuadamente

v" RIESGOS

Se no se est4 expuesto a riesgos.

VESTIMENTA E INDUMENTARIA

Uniforme
v El puesto tiene asignado uniforme.

Indumentaria Protectora

v El puesto no tiene asignada indumentaria protectora.

ELABORO REVISO Y AUTORIZO VISTO BUENO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA GERENTE RECURSOS HUMANOS
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IX. CONCLUSIONES

La presente propuesta de un Manual de Procedimientos de Compras para el
Ingenio Azucarero “El Cairo”, se realiz6 conforme a los datos obtenidos en el
transcurso de la investigacién, mediante la observacién directa del procedimiento

de compra del departamento de compras del ingenio.

Con los resultados obtenidos de la investigacion sobre el proceso de compra, se

ha llegado a las siguientes conclusiones:

» Se constituyd la posicion del Departamento de Compras dentro de la
empresa, su importancia desde el punto de vista, desempefno e
interrelacion con el departamento solicitante.

» Se diseid un Flujograma de los procesos de compras dentro de la
Gerencia de Abastecimientos del ingenio, facilitando conocer cuales son
las zonas criticas dentro del mismo.

= Se definieron Politicas y Procedimientos del Departamento de compras,
las cuales ayudaran al desempefio normal, eficiente y ético de las
actividades relacionadas.

= Se logré identificar la relacién que posee el departamento de compras
con las otras areas de la empresa, teniendo como objetivo comun la
administracion de los materiales eficientemente.

= Se disefio un manual de funciones y responsabilidades de cargo que
servira de guia base para los trabajadores que se encuentren en esta

area y puedan desarrollar sus funciones con eficiencia.

Al desarrollar la propuesta del Manual de compras, facilitara de una manera
Optima el cumplimiento de los procesos de las actividades de compras del ingenio,
a fin de garantizar la eficiencia y correcta aplicacion de las politicas que logren el

mejoramiento de las labores en el &rea de compra.
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El departamento de compras tiene una importancia estratégica dentro de las
empresas. No solo se ocupan de suplir con materiales y/o materias primas, sino
que tienen una gran responsabilidad en la toma de decisiones. Cada decision en
las compras tiene un impacto en el capital de trabajo y en el correcto

funcionamiento de las operaciones.

Cabe senalar que la forma en que se adquieran los materiales necesarios para
produccién, de esa misma forma se estara contabilizando el costo de venta que
repercutira en las utilidades de la empresa. Por tanto, la gestion de los procesos

de compra es importante y delicado.

Es importante también destacar que en todos estos procesos, la ética de los
encargados de la gestion de compras es sumamente necesaria, ya que de esta
manera se estarian evitando fugas financieras y la obtencion de productos que
vayan en detrimento de la calidad del producto final del Ingenio Azucarero El
Cairo,S.A.
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X. RECOMENDACIONES

Una vez realizado el analisis de la informacién y obteniendo los diferentes
resultados en la invetigaciéon sobre el Manual de Compras en el Ingenio Azucarero
“El Cairo” y de acuerdo a las deficiencias encontradas se establecen las siguientes

recomendaciones:

v" Se recomienda al Ingenio Azucarero “El Cairo” seguir los parametros
que establecen los procedimientos de compra, para lograr un correcto
funcionamiento del departamento y suplir con las necesidades del
departamento solicitante.

v' Se recomienda al departamento de compras o gerencia de
abastecimientos del ingenio, cumplir con las politicas establecidas, para
que exista credibilidad en los actos realizados por los colaboradores
que realizan las érdenes de compra a los distintos proveedores y evitar
asi que hayan actos de mala fe, ademas que aportara eficiencia en
todas las actividades relacionadas.

v" Con respecto a la importancia que posee el departamento de compras
con los otros departamentos, se recomienda capacitar al personal
acerca de los objetivos de los otros departamentos para que logren
comprender la importancia que tiene su eficiencia al momento de
realizar las compras de las necesidades de los usuarios para que

puedan lograr con sus responsabilidades.

v" Mantener en constante capacitacién al personal involucrado en la
gestion de compras, sobre todo en cuanto al dominio de sus diferentes
funciones y responsabilidades que inciden directamente sobre estos
procesos.
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Xll. GLOSARIO DE TERMINOS

e Departamento de Compras: Es el encargado de realizar las adquisiciones
necesarias en el momento debido, con la cantidad y calidad requerida y a

un precio adecuado.

e Orden de compra: Es el documento fisico, por escrito, en el cual se
estipula la cantidad y calidad requerida a entregar por parte del proveedor
hacia el solicitante, indicando el tiempo y el lugar adecuado para ello, por lo
que seria incorrecto no estipular las condiciones de compras de los bienes

0 servicios.

e Manual de compras: se define como la guia oficial del departamento,
mediante el cual se proporciona la clara definicion de los objetivos, su
estructura, procedimientos, funciones, responsabilidades, y la autoridad
delegada para el cumplimiento de los trabajos encomendados.

e Proveedor: Es la persona o empresa que abastece con algo a otra persona
0 a una comunidad, el ternimo procede del verbo proveer que hace

referencia a suministrar lo necesario para un fin.

e Solicitante: Persona que solicita o pide una cosa en especial si lo hace
formalmente y siguiendo un procedimiento establecido.

e Cotizacion: Es el establecimiento de la cantidad a pagar, forma y plazo de
pago por la adquisicién del bien o servicio en cuestién. Se abre paso a
negociaciones entre el oferente y el demandante.

e Requisicion: Es una autorizacién al departamento de compras con el fin de

abastecer bienes o servicios.

¢ Procedimiento: Es la sucesion de pasos consecutivos para realizar una
actividad
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e Politica de compras: Es el aspecto esencial de la politica general de la
compafia, y se identifica con la politica financiera, debiendo amoldarse en

realidad la de compras a ésta ultima en un doble sentido.

e Control: Es la medicidén de los resultados actuales y pasados en relacién

con los esperados, con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos planes.

e Presupuesto: es la expresion numérica en dinero de un plan. Un plan es la

seleccion de un camino para lograr un objetivo en un lapso determinado.

e Organizar: es la sincronizacion jerarquizada para la consecucion de una
meta. La organizacién es la necesidad basica de conocer perfectamente los
objetivos de la empresa, para el logro de los objetivos planteados en la

planeacion.

e Direccion: Dirigir es el arte de vincular estrechamente a los hombres unos

con otros.

e Programas: Es una herramienta administrativa en la cual nos indica las
cantidades de articulos que deberan comprarse, asi como el tiempo en que
debera suministrarse al almacén para la produccién de la que se dedique la

empresa.

¢ Rechazos y/o devoluciones: Es el regreso fisico de la mercancia que no
cumple con las caracteristicas impuestas por el area de control de calidad
gue van acompafadas siempre por un documento fisico que describe las

causas por la que se somete dicha accién.

e Pagos: El pago es la remuneracidén econdémica por obtener el bien y/o
servicio del proveedor al comprador
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ENTREVISTAS

Soy egresada de la Carrera de Contaduria Publica y Finanzas, modalidad
Sabatina, de la Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales - UNAN-Le6n,
se esta realizando esta entrevista con el objetivo de recopilar informacién general
sobre la gestion de compras de la Gerencia de Abastecimientos del Ingenio
Azucarero El Cairo,S.A. Agradezco de antemano su cooperacion y la informacion

que me brinde.
Cargo: Gerente de Compras
1. ¢Nos pudiera relatar de qué manera usted dirige el departamento de compras?

2. ;Tiene alguna persona responsable de realizar los pedidos de compra

especiales?

3. ¢, Tiene alguna persona encargada de verificar la calidad de los productos

adquiridos?

4. ; Tiene alguna persona que coordine las compras del exterior?

5. ¢ Tiene alguna persona que le da seguimiento a las Ordenes de Compra?
Cargo: Jefe de Compras

1. ¢ Qué tipos de materiales se compran en el departamento?

2. ¢ Cuantos proveedores tienen actualmente?

3. ;Cuales son los requisitos que tienen que llenar las empresas para ser

proveedores?
4. ;Cual es el procedimiento que siguen para comprar un determinado producto?

5. ¢ Realizan contratos con los proveedores?
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Cargo: Asistente de Compra

—

. ¢, Qué toma en cuenta al momento de seleccionar al proveedor?
2. ¢ Cuantos proveedores son de crédito?

3. ¢ Cuantos proveedores son de contado?

4. Cuél es el promedio de Ordenes de Compra al dia?

5. ¢Coémo es su relacion con los proveedores?

6. ¢ COmo es su relacion con los usuarios?

7. ¢ Alguna vez le han hecho sobornos?
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Autora: Br. Flor de Maria Gémez Garcia. Pagina 86



“Propuesta de Manual de Procedimientos de Compras aplicado a la Gerencia de Abastecimiento
del Ingenio Azucarero El Cairo, S.A; ubicado en la ciudad de Chichigalpa, departamento de
Chinandega, estudio realizado en el periodo comprendido de Enero — Agosto 2017

Autora: Br. Flor de Maria Gomez Garcia. Pagina 87



“Propuesta de Manual de Procedimientos de Compras aplicado a la Gerencia de Abastecimiento
del Ingenio Azucarero El Cairo, S.A; ubicado en la ciudad de Chichigalpa, departamento de
Chinandega, estudio realizado en el periodo comprendido de Enero — Agosto 2017

CIMEECT NICARAGUA. 5.A.
e e

8

CIA INTERAWERICANA DE COMERCIO DE NICARAGUA. 5.4 .

FACTURA PROFORMA

MNicaragua 7 de julia
Cliente:
Direccion:
Ruc:
Telifano: MUMERD: 2 JuH1T
Fau:
E-mail
AR

: Fracio Unit. USE

Cantdad Dwscripcion Prazuntacion par kilo Total LSS
| 1,393 Fimina: 2 Al 18 litras 52.48 §4,975.02
2 Elmia 42 5L 1 i 52.40 5£.08
2,0a0 Gesamelit 5080 20 litroe 53.8D | $7.800.00
4,000 S TOTAL US| $12,580.00]
Plazo 30 dias, A partic de focha iz facturagion
Entrega -
Foeva do cnorega: Deapaes de recibida la orden de Corrpra, entrega inmeadiata
Wigencia ge Colizacion | siete dias habiles
Tarma de pago: 5u valor comespondients unicamente en dédares americanos
Tipo de cambio de dia
M

Atentamente
Wendedor

CHicanioo Nirte, Km 5 Cameterm More, Mecuo B-10 T8l (G052 Pa-2010d, Telefaxais 2edd-010s

Gl ofic 8PIEI7S conal, aviecennibw cormued Magagua, Nicarages
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