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RESUMEN

En los ultimos afios la empresa de seguridad ha crecido paulatinamente y esto
hace que sea necesario que se busque la manera de clasificar, calificar y evaluar los
productos y servicios entregados por proveedores. llevar un control interno es muy
importante para garantizar el manejo adecuado de los productos que ingresan a la misma,
ya que en éste se basan todas las adquisiciones que realizan la empresa, permitiendo que
el area administrativa conozca la situacion real de cémo se reciben los productos y
servicios en el area de compras, y; asi tratar de obtener mejores resultados que beneficie

a la empresa

La presente investigacion tiene como objetivo disefiar un manual de procesos para
la clasificacién, calificacion y evaluacion de proveedores, con el fin de mejorar la
eficiencia en la entrega recepcion de los productos y servicios, seleccionando al mejor
proveedor para que de esta manera la empresa pueda mantener su servicio de calidad en

el mercado

El desarrollo del trabajo se ha organizado en tres capitulos, conformados de la
siguiente forma: EI primer capitulo es sobre el marco teérico, que detalla la referencia
conceptual en la que estan basados todos los contenidos necesarios para desarrollar el
tema planteado. El segundo capitulo contiene el diagnoéstico de la situacién de la
empresa donde se detallan las generalidades de la empresa: antecedentes, mision, vision,
tipo de servicios que ofrece, FODA. En el tercer capitulo se desarrolla el manual de
procesos para la clasificacion, calificacion y evaluacion de proveedores. Finalizando con

las conclusiones y recomendaciones para implementacién del mismo.
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INTRODUCCION

En los ultimos afios el Ecuador ha evidenciado un importante crecimiento en su area
empresarial. Esta importante participacion demanda el crecimiento y mejoramiento continuo
de las empresas existentes en nuestro pais con el fin de obtener ventajas competitivas que

aseguren la permanencia en el mercado.

Un manual de procesos es un documento que sirve como herramienta principal en
las empresas y ayudara al desempefio y crecimiento a través de las sistematizaciones,
ordenamiento, control de la informacion en la cual se establecen objetivos normas para
lograr una efectiva y eficiencia administracion y asi lograr mantener un alto nivel de

competitividad.

La empresa G4S Secure Solutions no cuenta con un manual procesos que guien el
trabajo y controle los productos y servicios entregados por los proveedores, es por este
motivo que existe la necesidad de disefiar un manual de procesos principalmente para la
calificacion, clasificacion y evaluacion de los productos y servicios mas importantes

enfocados en la operatividad de la empresa.

Es importante considerar que se ha observados algunos problemas como falta de
registro, falta de organizacion, entrega a destiempo en otros, los mismos q al ser
solucionados y gestionados eficazmente reflejaran importantes beneficios que ayuden al

crecimiento de la empresa y a su vez brinden un servicio de calidad y calidez



Tema de la investigacion

“DISENO DEL MANUAL DE PROCESOS PARA LA CLASIFICACION,
EVALUACION Y CALIFICACION DE PROVEEDORES EN LA EMPRESA G4S
SECURE SOLUTIONS.”

Planteamiento del problema

La carencia de un manual de procesos para la clasificacion, calificacion y evaluacion
de proveedores en la empresa G4S Secure Solutions, no ha permitido que se lleve de manera
ordenada y organizada los productos y servicios entregados por los proveedores al igual que
ha retrasado la entrega recepcion de los mismos; por este motivo es necesario realizar un
manual de procesos que permita dar solucion a la problematica que sufre el departamento
de compras de la empresa, para asi poder evaluar de forma imparcial y equitativa a todos los
proveedores, llevando un orden adecuado que nos permita mejorar el nivel de los productos

y servicios ofertados tanto de la empresa como de los proveedores en un tiempo adecuado.

Justificacion

En la empresa de seguridad “G4S Secure Solutions” tiene una trayectoria en el pais
de 50 afios bajo la tutela del Gral. Galo Santacruz quien comenz6 con el nombre de
“Wackenhut del Ecuador”, posterior hubo una unificacion con “G4S Londres”, para abarcar
los problemas de seguridad en el Ecuador, brindado servicios de seguridad como: vigilancia
fija, vigilancia movil, transportadora de valores (valorado), servicio de proteccion personal
(guardaespaldas), sus instalaciones se encuentran ubicada en el sector de bellavista de la

parroquia Ifiaquito.

La elaboracion del manual de procesos surge de la idea de satisfacer la necesidad
identificada por parte de la empresa, que nos permita evaluar, clasificar y calificar
idéneamente a los proveedores, el cual busca analizar la importancia de los mismo y a su
vez el proceso mas adecuado que la empresa utilizaria para el bien de la misma segun su

area o linea de trabajo.



“DISENO DE MANUAL DE PROCESOS PARA LA CLASIFICACION,
EVALUACION Y CALIFICACION DE PROVEEDORES EN LA EMPRESA G4S
SECURE SOLUTIONS.”, nos permitira afianzar los conocimientos tedricos adquiridos en
las aulas, los cuales estan relacionados con la empresa al momento de seleccionar a los

proveedores

Formulacion de los objetivos

Objetivo General

Disefiar una solucion técnica para la clasificacion, evaluacion y calificacion de
proveedores en la empresa G4S Secure Solutions Quito, basada en las mejores practicas de

gestion de empresas que se utilizan en la actualidad.

Objetivos Especificos

e Conocer como es el proceso y funcionamiento del departamento de compras
de la empresa G4S Secure Solutions

e Fundamentar la propuesta de los procesos y métodos para clasificacion,
evaluacion y calificacion para proveedores mediante la investigacion
documental y de campo.

e Diseflar un manual de procesos para la clasificacion, evaluacion y
calificacion de proveedores de en la empresa G4S Quito, basado en el

diagndstico y levantamiento de informacion dentro de la empresa.



CAPITULO |

FUNDAMENTACION TEORICA

1.1. Marco Referencial

1.1.1. Resefia historica de la Empresa

“La empresa de seguridad “G4S Secure Solutions” tiene una trayectoria en el pais de
51 afios que inicio con la administracion del Mayor Héctor Santacruz con el nombre de
“Wackenhut del Ecuador”, posterior hubo una unificacion con “G4S Londres”, para
consolidar los servicios de seguridad en el Ecuador, tales como: vigilancia fija, vigilancia
movil, servicio de proteccion personal (guardaespaldas). La empresa cuenta con oficinas a
nivel nacional y su matriz en la ciudad de Quito” (foto de la empresa) (Induccion 2019,
2019, pags. 11-18)

Google

Imagen 1. Foto de instalaciones G4S Quito

(Google Maps, 2019)

1.1.2. Razén Social

e “G4S SECURE SOLUTIONS ECUADOR” CIA LTDA.



1.1.3. Ruc

e 1791282582001

1.1.4. Actividad Econémica

Servicios complementarios de prevencion, seguridad y vigilancia a personas.

1.1.5. Estandares de Seguridad

G4s se rigue mediante las politicas y normas de seguridad de nuestra matriz en
Londres que es donde se aprueba los procedimientos para las operaciones sean ejecutadas
al 100% mediante charlas, preparaciones, re entrenamiento a todo el personal administrativo
como al personal operativo (wachkeepers, guardaespaldas, supervisores y guardias) estén

preparados ante un eminente peligro que afecte a su vida e integridad fisica.

1.1.6. Estandares Operacionales G4S Secure Solutions

Las operaciones se componen de directrices que es en donde se refiere a la actividad
de la compafiia que sean basados de acuerdo a lo que establece la ley como es el ministerio
del interior, COSP, COMACO, es asi que G4S Secure Solutions cumple con disposiciones
como armeria para el armamento, permisos y revision de armas, revision vehicular para una

mejor operacion durante el servicio.



1.1.7. Logotipo

Imagen 2. Logo de la empresa G4S Secure Solutions

Este logotipo esta presente en todos los paises en los cuales prestamos el servicio
de seguridad.

Las siglas G4S, corresponden a Grupo cuatro de seguridad, por la funcion de las
cuatro compafiias de seguridad y entendiéndose como maxima expresiéon en seguridad a
nivel privado (G4S, 2014)

Sus colores son tres:

e Negro: representa la fuerza del ser humano para poner al servicio de los
demas.

e Rojo: es el coraje y una actitud optimista ante la vida que deben tener los
colaboradores de la compafiia.

e Blanco: representa la pureza en los actos de los miembros que conforman la

compaiiia para aporta paz a quienes confian en sus servicios.

1.1.8. Misién

Mejorar la calidad de vida de las personas que viven en Ecuador mediante la
incorporacion, ensefianza y oferta de servicios integrales de seguridad privada que permitan
alos individuos y empresas el prepararse, anticiparse y reaccionar ante emergencias y delitos
contra la propiedad privada y la vida. (G4S Ecuador, 2019)



1.1.9. Visién

Liderar la industria de la seguridad privada dentro del territorio Ecuatoriano,

entendiéndose por “liderazgo” el establecimiento de los pardmetros de seguridad privada,

mediante el uso de los recursos humanos profesionales y los recursos tecnoldgicos mas

avanzados de la industria, bajo los cuales el cliente pueda cubrir sus expectativas de

seguridad y tranquilidad personal, mientras se incrementa de una manera consistente nuestra

participacion en el mercado y los beneficios para nuestros accionistas mediante nuestras

estrategias de profesionalismo, integridad, confiabilidad y ejecucion. (G4S Ecuador, 2019)

1.1.10. Objetivos

Normar las actividades laborables en cuanto a seguridad y salud del trabajo
se refiere, buscando preservar en todo momento la vida de los trabajadores
de la compafiia G4S.

Prevenir y disminuir los riesgos de accidentabilidad y enfermedades
profesionales.

Poner en conocimiento a todo el personal que labora en la compafia las
normas preventivas de seguridad en el trabajo a os riesgos existentes.
Cumplir con los requerimientos legales concernientes a la seguridad y salud
en el trabajo, que estan incluidos es las normas que rige bajo la ley de

seguridad privada.

1.1.11. Nuestros Valores

Actuamos con Integridad y Respeto: Relaciones basadas en confianza,
honestidad, franqueza.

Seguridad y Excelencia en el Servicio: Protegemos a nuestros colegas,
clientes y activos a cargo. Nos apasiona entregar altos niveles de servicio al
cliente.

Innovacion y Trabajo en Equipo: Uso de tecnologia y mejores practicas de
servicio. Nos retamos constantemente. Trabajamos juntos valorando las

opiniones contribuciones. (G4S Ecuador, 2019)



1.1.12. Organigramas Estructurales

1.1.12.1. Organigrama General

DIRECTOR LEGAL
ANDRES OCHOA

FINANCIAL CONTROLLER
GIOVANNY MENDIA

OFICIAL DE CUMPLIMIENTO
LILIAN GALARRAGA

GERENCIA GENERAL
FERNANDO SANTACRUZ
DIRECTOR DE RR.HH
GABRIELA BECERRA
DIRECTOR COMERCIAL
ELSA MARIA ZURITA
JEFE ADMINISTRATIVO
ALICIA MERA
SUBGERENTE DE OPERACIONES

GONZALO ECHEVERRIA

Imagen 3. Organigrama Estructural General

(G4S Secure Solutions, 2019)




1.1.12.2. Organigrama Compras — Nomina - Cobranzas

FINANCIAL CONTROLLER
(1)

SUPERVISOR DE
JEFE DE COMPRAS JEFE DE NOMINA COBRANZAS
(1) (1) (1)

GESTOR DE COBRANZAS
ANALISTA DE NOMINA REGIONAL NORTE/SUR
(1) (2)

RECAUDADOR
REGIONAL NORTE/SUR

(2)

Imagen 4. Organigrama Compras - Nomina - Cobranzas (G4S Secure Solutions, 2019)

1.2. Marco Teorico

1.2.1. ¢Qué es un proceso?

Una primera definicion la provee el concepto de sintesis de la vision sistémica, en el
sentido de ubicar en su contexto: Proceso es una totalidad que cumple un objetivo completo,
atil a la organizacion y que agrega valor para el cliente. Entendiendo por totalidad una
secuencia de principio a fin de un flujo. También desde el concepto de sintesis se puede

definir que: Un proceso es una competencia que tiene la organizacion.

Otra definicidén, complementaria, viene desde la aplicacion del anélisis, a través de
observar componentes: Proceso es un conjunto de actividades e interacciones que transforma

entradas en salidas que agregan valor a los clientes, la finalidad comdn. El proceso es



10

realizado por personas organizadas segun una cierta estructura, tienen tecnologia de apoyo

y manejan informacion. (Bravo , 2009, pags. 26,27)

A través de la programacion general anual (proceso estratégico) elaborada a
principio de curso, la direccion marca unos objetivos, que van a ser planificados, analizados
y medidos trimestralmente junto con el resultado de auditorias y otros procesos, como las

respuestas a las sugerencias, quejas y encuestas formuladas a la comunidad educativa.

Estos objetivos se trasladan para su aplicacion al desarrollo de la actividad principal
del centro, a través del cumplimiento de las programaciones (proceso operativo) y su
aplicacion en las aulas mediante la imparticion de las clases, asi como su evaluacion al final

de cada trimestre.

Por Gltimo, para poder llevar a cabo todo esto es necesario, por ejemplo, una
formacion del profesorado, asi como un mantenimiento de los recursos materiales necesarios
para el desarrollo de las clases, el uso de una documentacion estandar para determinados

procesos, etc. (procesos de apoyo). ( Gomez Aparicio & Ayensa Esparza, 2013, pag. 209)

1.2.2. ¢Qué es un manual?

Los manuales son una de las herramientas mas eficaces para transmitir
conocimientos y experiencias, porque ellos documentan la tecnologia acumulada hasta ese

momento sobre un tema.

Los manuales son una de las mejores herramientas administrativas porque le permite
a cualquier organizacion normalizar su operacion. La normalizacion es la plataforma sobre
la que se sustenta el crecimiento y desarrollo de una organizacion dandole estabilidad y

solidez. (Alvares Torres, 2006, pags. 23,24)
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Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica
tanto la informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos,
politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las instrucciones y
lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas. (FRANKLIN FINCOWSKY

, 2009, pag. 244)

1.2.3. ¢Qué es un Manual de Procesos?

Son Procesos y procedimientos en el cual se documenta el conocimiento y la técnica
para generar un control, misma que nos sirve para el mejoramiento de la empresa en la

obtencidn de los objetivos establecidos

1.2.4. Tipos de manuales

Por su naturaleza o &rea de aplicacion Micro administrativos Son los manuales que
corresponden a una sola organizacion, que se refieren a ella de modo general o se

circunscriben a alguna de sus areas en forma especifica.

e Macro administrativos: Son los documentos que contienen informacién de mas de
na organizacion.

e Meso administrativos: Incluyen a una o mas organizaciones de un mismo sector de
actividad o ramo especifico. EI término meso administrativo se usa normalmente en
el sector pablico, aungque también puede emplearse en el sector privado.

e Por su contenido: De organizacion Estos manuales contienen informacion detallada
sobre los antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura organica, organigrama,
mision y funciones organizacionales. Cuando corresponden a un area especifica
comprenden la descripcion de puestos; de manera opcional pueden presentar el

directorio de la organizacion.
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De procedimientos: Constituyen un documento técnico que incluye informacion
sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que
se constituyen en una unidad para la realizacién de una funcion, actividad o tarea
especificas en una organizacion. Todo procedimiento incluye la determinacion de
tiempos de ejecucion, el uso de recursos materiales y tecnoldgicos, asi como la
aplicacion de métodos de trabajo y control para desarrollar las operaciones de modo
oportuno y eficiente. La descripcién de los procedimientos permite comprender
mejor el desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo
que propicia la disminucion de fallas u omisiones y el incremento de la
productividad.

De gestion de la calidad: Documentos que describen y consignan los elementos del
sistema de gestion de la calidad, el cual incluye informacion sobre el alcance,
exclusiones, directrices de calidad (objetivos y politicas de calidad); responsabilidad
y autoridad del sistema de gestion de la calidad; mapas de procesos; sistemas de
gestion de la calidad; responsabilidades de la alta direccion; gestion de recursos;
realizacion del servicio o producto; medicion, analisis y mejora, y referencias
normativas.

De historia de la organizacion: Estos manuales son documentos que refieren la
historia de la organizacion, es decir, su creacién, crecimiento, logros, evolucion,
situacion y composicién. Este tipo de conocimientos proporciona al personal una
vision de la organizacion y su cultura, lo que facilita su adaptacion y ambientacion
laborales. Ademas, sirve como mecanismo de enlace y contacto con otras
organizaciones, autoridades, proveedores, clientes y/o usuarios. La informacion
historica puede enriquecer otros manuales, como el de organizacion, politicas,
contenido multiple, etcétera.

De politicas: También conocidos como de normas, estos manuales incluyen guias
basicas que sirven como marco de actuacion para realizar acciones, disefiar sistemas
e implementar estrategias en una organizacion.

De contenido multiple: Estos manuales concentran informacién relativa a
diferentes tépicos o aspectos de una organizacion. El objetivo de agruparla en un
solo documento obedece basicamente a las razones siguientes:

o Que sea mas accesible para su consulta.
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o Que resulte mas viable econdmicamente.
o Que técnicamente se estime necesario integrar mas de un tipo de
informacion.

o Que sea una instruccién del nivel directivo.
De puestos: Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo,
precisa la identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los
puestos de una organizacion.
De técnicas: Este documento detalla los principios y criterios necesarios para
emplear las herramientas técnicas que apoyan la ejecucién de procesos o funciones.
De ventas: Es un compendio de informacion especifica para apoyar la funcién de
ventas; puede incluir:

o Definicién de estrategias de comercializacion.

o Descripcién de productos o ambos servicios.

o Mecanismos de negociacion.

o Politicas de funcionamiento

o Estructura de la fuerza de ventas.

o Analisis de la competencia.

o Division territorial por responsable, cliente, producto y/o servicio.

o Forma de evaluar el desempefio.
De produccion: Elemento de soporte para dirigir y coordinar procesos de
produccion en todas sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar
criterios y sistematizar lineas de trabajo en areas de fabricacion.
De finanzas: Manuales que respaldan el manejo y distribucién de los recursos
econdémicos de una organizacion en todos sus niveles, en particular en las areas
responsables de su captacion, aplicacién, resguardo y control.
De personal: Identificados también como manuales de relaciones industriales, de
reglas del empleado o de empleo, basicamente incluyen informacion sobre:
Condiciones de trabajo
Organizacioén y control de personal
Lineamientos para el andlisis y valuacion de puestos — Reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccion y socializacion de personal

Capacitacion y desarrollo
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e Normatividad

e Higiene y seguridad

e Prestaciones

e De operacién: Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y apoyar
funciones altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy
especifico.

e De sistemas: Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de sistemas de
informacion, administrativos, informaticos, etc., de una organizacion.

e Por su ambito: Generales Son documentos que contienen informacion general de
una organizacion, segln su naturaleza, sector y giro industrial, estructura, forma y
ambito de operacion y tipo de personal el sector privado suelen hacerlo hasta el nivel
de departamento u oficina.

e Especificos: Estos manuales concentran informacion de un éarea o unidad
administrativa de una organizacién; por convencion, incluyen la descripcion de
puestos.

e Enfoque: Este documento contiene informacion detallada del contenido de los
manuales de organizacion, procedimientos y del sistema de gestion de la calidad,
que son los de uso méas generalizado en las organizaciones. (FRANKLIN
FINCOWSKY , 2009, pags. 245-248)

1.2.5. Estructura de un manual

Este manual debe incluir, en primer término, los siguientes datos (anexo):

e Logotipo de la organizacion.

e Nombre de la organizacién.

e Denominacion y extension del manual (general o especifico). En caso de
corresponder a una unidad en particular debe anotarse el nombre de ésta.

e Lugar y fecha de elaboracion.

e NuUmero de paginas.

e Sustitucion de paginas (actualizacion de informacion).

e Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

e Clave de la forma; en primer término, se deben escribir las siglas de la

organizacion; en segundo, las de la unidad administrativa responsable de
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elaborar o utilizar el formulario; en tercero, el numero consecutivo del
formulario y, en cuarto, el afio. Para leerla con facilidad, entre las siglas y los
ndmeros debe colocarse un punto, un guion o una diagonal, v. gr.,
ONU.DSI.002.09 (corresponde a Organizacion de las Naciones Unidas;
Direccion General de Informacion; formulario niamero 2, y afio 2009).
(Franklin Fincowsky, 2009, pag. 248)

1.2.6. Gestion de Compras

Para entender con mayor claridad la importancia dela aplicacion dela gestién de
compras, resulta obligatorio remontarse al pasado con su consecuente recopilacion de datos
sobre el surgimiento de dicha actividad, subsecuente al modelo econdmico reinante en
épocas remotas. Dado esto, se anota que las compras tienen su origen en la misma naturaleza
del hombre, cuando en sus primitivas manifestaciones comerciales desarrolla el primer
modelo de inter- cambio y abastecimiento llamado el trueque, que va madurando y
perfeccionando a través de los tiempos hasta llegar a los sofisticados modelos comerciales
actuales. Las compras o adquisiciones, como suelen ser llamadas en algunas organizaciones,
se tornan en el elemento fundamental para el desarrollo productivo, ya que se convierten en
la fuente de abastecimiento, que finalmente alimenta y soporta el engranaje competitivo de

los diferentes productos que mas tarde se ofertaran en el mercado. (Heredia Viveros, 2013,

pag. 3)

1.2.7. Que es un Proveedor

Todas las empresas requieren, para dar curso a su produccion, de la adquisicion de
bienes y/o servicios, que de manera directa o indirecta deben ser incorporados a sus
procesos. Dichas necesidades son cubiertas por los Ilamados proveedores o llamados
también fuentes de abastecimiento, son personas naturales o juridicas, que como su nombre
lo indica proveen o abastecen de materiales y/o servicios a otra(s) persona(s) natural(es) o
juridica(s). Las empresas, deben adquirir bienes y servicios para satisfacer sus necesidades
productivas y comerciales y deben cerciorarse de que sus proveedores les suministren los
elementos requeridos con altos estandares de calidad, dentro de unos tiempos programados
y en las condiciones pactadas.
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Como respuesta a la sentida necesidad de aprovisionamiento, las empresas de- ben generar
un modelo estratégico de seleccion y acompafiamiento eficiente a sus proveedores, que les

garantice seguridad para sus posteriores procesos.

NECESIDADES PRODUCCION PROVEEDORES

' Imagen 5. Relacion de FIuTo

En la gréfica se establece que la produccién es el resultado de la identificacion
clara de las necesidades dela empresa, mas la accion efectiva de los proveedores. Cuando
en esta relacion no existe concordancia entre la solicitud y la entrega, se genera un
problema operativo, que se refleja en serios problemas de produccion y de distribucion,
llevando a la compafiia a presentar bajos niveles de competitividad, que sumadas pueden
ocasionar la exclusion del mercado.

1.2.8. Tipos de Proveedores

De manera general, los proveedores pueden ser clasificados de diferentes formas,
segun los intereses de la organizacién y la relacion con la satisfaccion de sus necesidades,
éstas pueden ser.

e Tipo de abastecimiento

Los proveedores, son clasificados de manera general, tomando en cuenta su objeto
social. Esta clasificacidén es muy practica, pero descuida algunos aspectos fundamentales del
proceso. Para el area de gestion de compras podria, en primera instancia, ser de utilidad
como referencia inicial.

e Proveedores de insumos.
e Proveedores de servicios de ingenieria y/o consultoria.

e Proveedores de otros servicios generales.

1.2.9. Proceso de Clasificacion de proveedores

Este proceso es de mucha utilidad para el area de gestion de compras, ya que en
cada una de sus fases aporta informacion completa y relevante para el objetivo de

clasificacion:
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e Fase uno: De registro: Elaboracion y analisis de la ficha general de
identificacion del proveedor para la acreditacion de la capacidad juridica, de
los elementos materiales econdmicos y financieros.

e Fase dos: De calificacion: Es la evaluacion del sistema de gestion del
proveedor por medio dela ejecucién de la ficha de calificacion de
proveedores y la verificacién de la informacion suministrada para tal fin.

e Fase tres: de cualificacion: Es el analisis del proceso a través de la
informacion complementaria relativa al sector de actividad. Para tal fin, se
requiere también proporcionar la informacion concerniente a las
certificaciones de las normas ISO: 2000, correspondiente, emitida por el
ICONTEC.

e Fase cuatro: Final: Se toma como base el analisis integral de los puntajes

arrojados por las tres (3) fases anteriores, generando la ubicacién final.

1.2.9.1.1. Por medio del ciiu (cédigo de identificacion industrial
unificado)

Esta clasificacion de proveedores, es la mas empleada actualmente en la gestion de
compras, porque ademas de ser de facil uso y de proporcionar informacién concreta, para

los aportes tributarios al estado.

1.11 EI ClIU, manejo y aplicacion: El CIIU (clasificacion industrial internacional
uniforme) Su historia se remonta a antes de 1970, cuando la Organizacion De Las Naciones
Unidas (ONU), crea una incipiente clasificacién de empresas segun los tipos de productos
que fabriquen. Se genera entonces la segunda revision (REV. 2), que cambia algunos de los
pardmetros originales. Fue tan solo en 1992, cuando en Colombia, bajo las resoluciones Nos.
0356 de marzo 12 y la 2266 de noviembre 3, que se modifica y amplia dicha clasificacion
inicial, adaptandola a la realidad empresarial que en ese momento atravesaba el pais. La
modificacion de 1992, se basé en la imperiosa necesidad de la Direccion de Impuestos
Nacionales (DIAN), por clasificar a sus contribuyentes para supervisar el cumplimiento de
sus obligaciones fiscales, es asi como, la unidad administrativa especial de la DIAN, retoma
lo establecido en la categorizacion de empresas del afio 1991 y lo lleva a una nueva propuesta
de ordenamiento de las actividades economicas, de acuerdo con sectores productivos
previamente determinados. Para 1991, el CI1U se conformaba por cuatro (4) digitos y a partir

del 92 pas6 a solo tres (3), viéndose en la necesidad de publicar un documento oficial
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integrado, donde se presentaron las dos (2) codificaciones para facilitar la conversion,
controlando el margen de error por interpretacion, ya que la nueva tomaba una, clasificacion

algo diferente dela establecida.

Es en el afio 2000, que en Colombia se genera la mas impactante modificacion del
ClIU, bajo el nombre de REVISION 3 A.C., realizada por el DANE, con el fin de unificar
las categorias y clasificaciones de las empresas de origen privado y publico, asi como, de
facilitar los registros en las camaras de comercio a nivel nacional. “El cédigo CIIU, REV.3?,
C., cambia de manera radical el concepto de clasificacion, pasando a conformarse con cuatro
(4) digitos y una letra. La letra identifica la seccion a la que pertenece la actividad
econdmica. El codigo de cuatro letras lo utilizan entidades publicas como la DIAN, las
superintendencias, la Tesoreria Distrital y la Secretaria de Hacienda, entre otras. Para el caso
de cdmaras de comercio, a nivel nacional, se ha incrementado el codigo en dos (2) digitos,
con el propdsito de ser mas detallados en la descripcion dela actividad econdémica que
desempefia el empresario y de facilitarle la clasificacion que debe ser consignada en el
formulario de registro mercantil” (Registro mercantil, 2000) Es notable la transformacion
que el CIIU, sufrid a partir del afio 2000, no solo en su forma de presentacién, sino también
en laamplitud de categorizacion; en 1992 se contaba con 10 sectores generales y a partir del
2000 se cuenta con 17 sectores globales, cada uno de los cuales tiene sus subsectores
especificos, propios de actividades més precisas. Tomando como referencia el informe del
Departamento de asuntos econdémicos y sociales (2005), sobre la importancia vy
conformacion del CI1U, se puede observar que sus aportes para el contexto general del CHHU
son invaluables, por tal razén se expone de manera textual, lo relacionado con la
conceptualizaciéon general del mismo, para evitar posibles distorsiones que en el camino
pudieran presentarse contaminadas y propiciadas por errores de interpretacion, dicho

documento expone:

1.11.1 Propdsito y naturaleza de la clasificacion: En el estudio de los fendmenos
econdémicos no siempre resulta posible considerar simultaneamente todos los elementos.
Para analizar, es necesario escoger y agrupar ciertos elementos atendiendo a caracteristicas
determinadas. Por consiguiente, todos los procesos econdémicos que se describan en forma
de estadisticas requieren una clasificacion sistematica. Las clasificaciones son, por asi
decirlo, el sistema linglistico que se utiliza para comunicar y procesar estadisticamente los

fendmenos, permiten dividir el universo de datos estadisticos en categorias lo mas
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homogéneas posibles respecto de las caracteristicas que son el objeto de las estadisticas en
cuestion. La ClIU tiene por finalidad establecer una clasificacion uniforme de las actividades
econdmicas productivas. Su propoésito principal es ofrecer un conjunto de categorias de
actividades que se puedan utilizar para la reunion y presentacion de estadisticas de acuerdo
con esas actividades. Por consiguiente, la CIIU se propone presentar ese conjunto de
categorias de actividad de tal modo que las entidades puedan clasificarse segun la actividad
econdmica que realizan. Las categorias dela CIIU se han definido vinculandolas, en la
medida delo posible, con la forma en que el proceso econémico estd estructurado en
unidades y con la forma en que se describe ese proceso en las estadisticas econdmicas. En
ese contexto, lo ideal seria que en la CIIU hubiera tantas categorias como posibles
actividades o que cada unidad de produccidn realizara una Unica actividad. De esa manera
resultaria posible clasificar inequivocamente cada unidad en una categoria determinada. Sin
embargo, por razones practicas, la ClIU solo puede tener un namero limitado de categorias
y la realizacion de una Unica actividad puede resultar, en muchos casos, incompatible con la
organizacion de las actividades y, en consecuencia, con las practicas contables. Ademas,
ocurre a menudo que ciertos tipos de datos, como los financieros, solo se pueden obtener
con respecto de entidades que realizan varias actividades y que, por lo tanto, no son
homogéneas en términos de actividad econdmica. Otro aspecto dela homogeneidad es la
distribucion en zonas geograficas, aspecto especialmente importante para las estadisticas
regionales”. EI mismo documento contintia afirmando: “El aspecto geografico guarda, en
principio, poca relacién con la clasificacion de actividades, pero afecta en cambio a la
formacion de las unidades estadisticas. Por consiguiente, la homogeneidad de las unidades
depende tanto de la actividad como del emplazamiento. Los requisitos de homogeneidad y
disponibilidad de datos, entran a veces en conflicto, porque cuanto mas pequefia 0 mas
homogénea es la unidad, menor es la cantidad de datos disponibles. Para resolver ese
problema se sugiere emplear diferentes unidades para estadisticas distintas, pero
definiéndolas de tal modo que cada una de las unidades de mayor tamafio esté compuesta de
varias unidades completas mas pequefias. Asi se pueden establecer comparaciones entre las

diversas estadisticas, aunque utilicen diferentes unidades”.

El grado de detalle necesario en la clasificacion de los datos por actividades
econdémicas varia segun los paises. Las peculiaridades geogréaficas e histdricas y las

diferencias en el grado de desarrollo industrial y en la organizacion de las actividades
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econdémicas dan lugar a diferencias en el grado de detalle con que los distintos paises
consideran necesario o viable clasificar los datos por tipos de actividad econémica. En
general, el nivel de detalle que se requiere para hacer comparaciones internacionales entre
los datos, serd menor que el necesario para los analisis nacionales. 1.11.2 Diferencias con
otros tipos de clasificaciones: La CIIU es una clasificacién por tipo de actividad econdémica
y no una clasificacién de bienes y servicios. La actividad realizada por una unidad, es el tipo
de produccidn a que se dedica y esa seré la caracteristica con arreglo, a la cual se la agrupara
con otras unidades para formar industrias. Una industria se define como el conjunto de todas
las unidades de produccion dedicadas primordialmente a un mismo tipo o tipos similares de

actividades econémicas productivas.

1.11.2 Diferencias con otros tipos de clasificaciones: La CIIU es una clasificacion
por tipo de actividad econémica y no una clasificacién de bienes y servicios. La actividad
realizada por una unidad, es el tipo de produccion a que se dedica y esa sera la caracteristica
con arreglo, a la cual se la agrupara con otras unidades para formar industrias. Una industria
se define como el conjunto de todas las unidades de produccion dedicadas primordialmente

a un mismo tipo o tipos similares de actividades econdmicas productivas.

Dado que no es posible, ni siquiera en principio, establecer una correspondencia
biunivoca entre actividades y productos, la CIIU no puede utilizarse para la medicién de
datos de producciéon con ningin grado de detalle. Para esa finalidad se elabord una
clasificacion especial, la clasificacion central de productos (CCP). Aungue cada una de las
categorias de la CCP va acompafiada de una referencia a la clase de la CIIU en la que, en
general, se producen los bienes o se prestan los servicios de que se trate (criterio de origen
industrial), la clasificacion de los productos se basa en las caracteristicas fisicas de los bienes
0 en la naturaleza delos servicios prestados. La CIIU no establece distinciones segun el
régimen de propiedad, el tipo de estructura juridica o la modalidad de explotacion, porque
estos criterios no guardan relacién con las caracteristicas dela propia actividad. Las unidades
que se dedican a la misma clase de actividad econdmica, se clasifican en la misma categoria
de la CIIU, independientemente de que pertenezcan a sociedades andnimas, a propietarios
individuales o al Estado y de que la empresa matriz esté o no integrada por mas de un
establecimiento. Andlogamente, las unidades manufactureras se clasifican segun la clase de
actividad econémica principal a que se dedican, independientemente de que el trabajo se

efectUe con maquinaria motorizada 0 a mano, en una fabrica o en el hogar. La distincion
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entre actividades modernas y tradicionales tampoco es un criterio valido para la CIIU,

aunque pueda resultar util para algunas estadisticas”.

Maés adelante en el texto, el documento Departamento de asuntos econdémicos y
sociales (2005), afirma:” Tampoco se establece una distincion entre la produccion del sector
estructurado y la del sector no estructurado, ni entre la produccién legal y la ilegal.
Independientemente de la clasificacion por clases de actividad econdmica, se pueden
elaborar otras clasificaciones en funcion del régimen juridico de propiedad, el tipo de
organizacion y la modalidad de explotacion. Las clasificaciones cruzadas con la ClIU
pueden aportar valiosa informacion adicional. Aunque, en general, la CIIU no diferencia
entre actividades comerciales y extra comerciales, cabe destacar que esa distincion sigue
siendo fundamental en el sistema de cuentas nacionales (SCN 1993). El desglose de las
actividades econdmicas, con referencia a ese principio, es Util en todos los casos donde se
retinen datos sobre el valor afiadido respecto de actividades, tanto comerciales como extra
comerciales. El anterior criterio, deberia ser objeto de clasificacion cruzada con las
categorias del CI1U. Los servicios extra comerciales son prestados, en general, por entidades
publicas o entidades sin fines de lucro en los sectores dela educacion, la salud, la asistencia
social, etc. La presente revision de la CIIU, comprende categorias correspondientes a la
produccion indiferenciada de bienes y servicios por unidades familiares para su propio
consumo. Esas categorias abarcan, sin embargo, solo una parte de las unidades familiares,
pues los hogares con actividades claramente identificables (ya sean comerciales o extra
comerciales) se clasifican en otras partes dela Cl1U. Esas categorias se han creado con fines
especiales, como estudios sobre la poblacion activa, con el fin de incluir a los hogares que

resultaria dificil o imposible asignar a otras categorias dela CI1U.

1.11.3 Actividades principales, secundarias y auxiliares: En el andalisis de las
actividades economicas productivas, el término “actividad” debe entenderse como un
proceso, esto es, como una combinacién de acciones cuyo resultado es un determinado
conjunto de productos. En otras palabras, se puede decir que una actividad tiene lugar
cuando se combinan recursos tales como equipo, mano de obra, técnicas de fabricacion o
productos para obtener determinados bienes o servicios. Asi, una actividad se caracteriza
por un insumo de recursos, un proceso de produccién y la obtencion de productos, y por
convencion, se define como un proceso que da lugar a un conjunto homogéneo de productos.

En este contexto, por conjunto homogéneo de productos se entiende aquellos productos que



22

pertenecen a una misma categoria y cuya produccion es caracteristica de una clase (la
categoria més detallada) de la clasificacion de actividades. De acuerdo con esta definicion,
una actividad puede consistir en un proceso Unico, como, por ejemplo, la actividad de tejer,
pero también puede abarcar toda una gama de subprocesos que se mencionaran en categorias
diferentes de la clasificacion. Por ejemplo, la fabricacién de un automdvil se considera una
actividad, aunque su proceso integrado de produccion comprenda subactividades tales como
la fundicion, la forja, la soldadura, el montaje, la pintura, etcétera. Ademas, aunque la
fabricacion de componentes tales como el motor, la caja de cambios, los accesorios o los
instrumentos, forme parte integrante del mismo proceso de fabricacion, toda esta
combinacion de procesos se considera una sola actividad”. El Departamento de asuntos
economicos y sociales, 2005, continta: “Asi mismo, cuando una empresa fabrica productos
finales cuyos procesos de produccion pertenecen a distintas categorias de la clasificacion de
actividades, se considera que la empresa realiza una sola actividad principal si esos procesos
de produccidn estan altamente interrelacionados o integrados. Si, por ejemplo, se fabrican
bombas y cajas de cambio y las tareas de fundicion para ambos productos son realizadas por
los mismos trabajadores con las mismas maquinas, se deberia considerar que uno de los dos
procesos es una actividad secundaria; para determinar cual lo es, habra que atender a su
valor afiadido” (Acuerdo de Marrarech). Por otra parte, cuando se producen
simultaneamente dos 0 mas productos de un tipo homogéneo cuyos procesos de produccion,
sin embargo, no estan relacionados entre si, es decir, son completamente independientes en
lo que respecta a la organizacion de la produccion, los dos procesos se pueden considerar
como actividades diferentes, siendo similares desde el punto de vista dela clasificacion de
actividades. Asi, por ejemplo, si una misma empresa fabrica boligrafos y lapices, pero utiliza
para ello diferentes insumos y diferentes técnicas de produccion, se puede considerar que la
empresa realiza dos actividades, aunque ambas pertenezcan a la misma categoria de la
clasificacion. Ello no implica que deban distinguirse necesariamente diferentes unidades de
produccion. Debe establecerse una distincion entre las actividades principales y secundarias,

por una parte, y las actividades auxiliares, por otra. Los productos resultantes

de las actividades principales y secundarias, es decir, los productos principales y
secundarios, se fabrican para su venta en el mercado, para suministrarlos gratuitamente o

para otros fines no determinados previamente, (por ejemplo, para almacenarlos con miras a
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su futura venta o para su ulterior transformacion). Las actividades auxiliares se realizan con

el objeto de facilitar las actividades principales o secundarias dela entidad.

Las actividades principales y secundarias no pueden llevarse a cabo sin el respaldo
de diversas actividades auxiliares, como teneduria de libros, transporte, almacenamiento,
adquisiciones, promocién de ventas, limpieza, reparaciones y mantenimiento, seguridad,
etc. Todas las entidades econdémicas realizan, al menos, algunas de esas actividades. Las
actividades auxiliares son, pues, las que se realizan para respaldar las actividades principales
de produccion de una entidad, generando productos o servicios no duraderos para uso
principal o exclusivo de esa entidad. Las actividades auxiliares, presentan una serie de
caracteristicas generalmente observables en la practica y que permiten identificarlas como
auxiliares. Generan productos destinados siempre al consumo intermedio dela propia
entidad y que, por consiguiente, no suelen registrarse por separado”. “Aunque la mayoria de
esas actividades produce servicios, algunas actividades de produccion de bienes pueden,
excepcionalmente, considerarse auxiliares; sin embargo, los bienes asi producidos no
pueden convertirse en un componente fisico del producto de la actividad principal (como
ejemplos cabe citar las herramientas, los andamios, etc.). En general, las actividades
auxiliares son de escala bastante pequefia en comparacion con la actividad principal que
respaldan. Puesto que, en general, ningun proceso es viable sin el apoyo de determinadas
actividades auxiliares, éstas no deberian aislarse para formar entidades diferenciadas, aun
cuando puedan ser realizadas por una entidad juridica independiente o en otro lugar y aunque

se disponga de registros separados sobre ellas.

Ademas, las actividades auxiliares no deben tenerse en cuenta al determinar la clase
de actividad de la entidad a la que pertenecen. El valor de las actividades auxiliares debe
imputarse a las actividades principales y secundarias dela unidad a cuyo servicio estan. Si
no se dispone de informacidn precisa sobre su distribucién, debe asignarse en proporcion al
valor afiadido de las actividades principales y secundarias. Los ejemplos mas claros de
entidades que realizan actividades auxiliares, son las oficinas administrativas centrales o
sedes. Otros ejemplos son departamentos de venta, almacenes, garajes, talleres de
reparaciones, centrales eléctricas y departamentos de contabilidad o informatica que prestan
servicios, principalmente a sus unidades matrices. De acuerdo con la definicion, las

siguientes actividades no deben considerarse auxiliares (por lo que, si se dispone de datos
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separados sobre ellas, las unidades que las realizan deben considerarse unidades

independientes y clasificarse de acuerdo con sus propias actividades):

a) Produccion de bienes o realizacion de trabajos que sean parte de la formacién de
capital. El ejemplo mas representativo es el de las unidades que realizan trabajos de
construccién por cuenta de su unidad matriz. Ese enfoque es acorde con la clasificacion, en
la ClIU, de las unidades de construccion por cuenta propia sobre las cuales existen datos
dentro de la industria dela construccion. b) Actividades que generan productos destinadas,
en su mayor parte a la venta, en el mercado, aunque se utilicen como bienes de consumo
intermedio dela actividad principal o secundaria. ¢) Produccion de bienes que se incorporan
fisicamente al producto de la actividad principal o secundaria, como, por ejemplo, la
fabricacion de cajas, envases de hojalata, etc., en un departamento de la empresa, para
envasar los productos dela propia empresa. d) Investigacion y desarrollo. Estas actividades
no son universales y no proporcionan servicios que se consuman durante el proceso de

produccion corriente.

Cuando estan organizadas para apoyar dos 0 mas entidades de una empresa que
comprende varias unidades, las actividades auxiliares pueden constituir una entidad auxiliar
central. En tales casos, 0 cuando se tenga gran interés en abarcar algunas de las actividades
en su totalidad, ya sean realizadas de manera independiente o por entidades auxiliares (por
ejemplo, las actividades informaticas), podria resultar util preparar tabulaciones
suplementarias. Para ello, las entidades auxiliares podrian clasificarse de acuerdo con su
propia actividad, suplementariamente a su clasificacion en la actividad dela unidad matriz.
1.11.4 Criterios para establecer la clasificacion Es importante recalcar la importancia y el
aporte que el citado documento del departamento de asuntos econémicos Yy sociales, 2005,
hace al panorama general del CIIU, portal razon se retoma con respecto a los siguientes

temas:

1. Criterios respecto de las divisiones y grupos. Los principales criterios empleados
para definir las divisiones y grupos (las categorias de dos y tres digitos respectivamente) de
la CI1U, se refieren a las caracteristicas de las actividades de las unidades de produccion que
tienen un caracter estratégico para determinar el grado de analogia dela estructura delas
unidades y ciertas relaciones dentro de una economia. Los principales aspectos delas

actividades consideradas fueron: a) Las caracteristicas delos bienes producidos y de los
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servicios prestados. b) Los usos a que se destinan esos bienes y servicios. ¢) Los insumos,
el proceso y la tecnologia de produccion. Al delinear las divisiones de la CIIU, se puso
también atencion a la amplitud de las clases de actividades realizadas frecuentemente bajo
el mismo regimen de propiedad o control y en las posibles diferencias en la escala y en la
organizacion de las actividades, ademas en las necesidades de capital y de financiacion que
existen entre las empresas. Otro criterio empleado para determinar las divisiones y grupos,
fue la pauta de categorias en los diversos niveles de las clasificaciones nacionales. En cuanto
a la naturaleza de los bienes producidos y de los servicios prestados, se tuvieron en cuenta
la composicion fisica y la etapa de fabricacion de los articulos y las de- mandas de
necesidades por ellos atendidas. Al distinguir las categorias dela CIIU, en funcion dela
naturaleza delos bienes producidos y delos servicios prestados, se sientan las bases para
agrupar las unidades de produccién en funcion de las similitudes y los nexos entre las

materias primas consumidas y las fuentes de demanda y comercializacion delos articulos.

Los criterios referentes a los agentes econémicos (por ejemplo, las empresas no
financieras, las Instituciones financieras, la administracion pablica, los hogares, etc.) Y los
tipos de transacciones (consumo final e intermedio, formacion de capi- tal, etc.) refuerzan
las consideraciones relativas a la etapa de fabricacién de los articulos y a las necesidades
por ellos atendidas. La aplicacion de esos criterios para determinar las divisiones y grupos
realza considerablemente el valor de la CIIU para distinguir entre unidades de produccién
en funcion de las fuentes de demanda y los mercados de sus productos y para identificar los
vinculos entre las unidades de produccién y entre ellas y el resto dela economia. Esos
criterios se emplearon también para ordenar las clases dentro delos grupos y los grupos
dentro de las divisiones. Se perfecciond asi la estructura jerarquica de los datos ordenados
con arreglo a la CIIU. Las ponderaciones asignadas a los tipos de criterios descritos supra,
variaron de una categoria a otra. En algunos casos — como los de la elaboracion de
productos alimenticios, las industrias textiles, del vestido y del cuero, la fabricacion de

maquinaria y equipo y los sectores de servicios— los diversos aspectos de

las actividades guardaban un grado tan elevado de correlacién entre si que no se
planteo el problema de atribuir ponderaciones a los criterios. En el caso de los productos
intermedios, a menudo se atribuyd el mayor coeficiente de ponderacion a la composicién
fisica y a la etapa de fabricacion. Respecto de los productos con procesos de produccion

complejos, con frecuencia, se otorgd mayor importancia al uso final, a la tecnologia y a la
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organizacion dela produccion, que a la composicion fisica de los bienes. Criterios respecto
de las clases Los criterios relativos a la forma de combinar las actividades en los
establecimientos y su distribucion entre ellos, fueron elementos fundamentales para definir
las clases (categorias de cuatro digitos) de la CIHIU. Esos criterios tuvieron por objeto
garantizar la facilidad al emplear las clases dela CIIU para la clasificacion industrial de los
establecimientos y que las unidades abarcadas por cada clase sean, cuando resulte factible,
similares en lo que respecta a los tipos de actividades que realizan. Las clases de la Cl1U se
definen de modo que, en la medida de lo posible, se cumplan las dos condiciones siguientes:
* Que la produccion dela categoria de bienes y servicios, que caracteriza a una clase
determinada, represente la mayoria dela produccion de las unidades clasificadas en esa clase.
* Que la clase abarque las unidades que producen la mayor parte de la categoria de los bienes
y servicios que la caracterizan. La primera condicion, es necesaria para que los
establecimientos o unidades analogas puedan clasificarse con facilidad y singularidad segun
el tipo de actividad econdmica y para que las unidades comprendidas en una determinada

clase, sean tan similares entre si como resulte viable.

Las dos condiciones limitan el grado de detalle que puede lograrse en las clases de
la ClIU. Estas clases deben definirse segun las combinaciones de actividades a que se
dedican habitualmente los establecimientos en los distintos paises del mundo. En la préctica,
cada establecimiento puede realizar varias actividades y la gama de esas actividades diferira
de una unidad a otra, aunque ambas se dediquen al mismo tipo general de actividad
econdmica. Esas diferencias existirdn adn en el caso de establecimientos de un mismo pais
y seran mas acentuadas cuando se trate de establecimientos de distintos paises. Cabe
destacar, que dado que la organizacion dela produccion varia de un pais a otro, es probable
que las clases dela CIIU no reflejen la estructura dela produccion de todos los paises. Otra
consideracion importante al establecer las categorias de la ClIU, fue la importancia relativa
de las actividades que habian de incluirse. En general, se han creado clases discretas para
los tipos de actividades predominantes en la mayoria de los paises, 0 que revisten especial

importancia dentro dela economia

mundial. También se ha afectado el equilibrio de la CIIU por la introduccion de
ciertas categorias en las clases y otros niveles dela clasificacion a fin de lograr la

comparabilidad internacional en la clasificacion industrial de los datos”.
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1.2.10. Registro de Proveedores (RP)

El registro de proveedores, como su nombre lo indica, se refiere a la informacion
sobre los proveedores dela organizacion, lo debe generar la persona responsable dela gestion
de compras, con el fin de llevar un juicioso y detallado seguimiento de las caracteristicas y
del comportamiento de los mismos. Los registros de proveedores, aungue se pueden llevar
de manera manual en un KARDEX, son poco practicos y nada eficientes, por lo tanto, las
organizaciones optan por hacerlos por medio de los softwares especializados, disefiados para

este fin (ver capitulo 9, Plataformas tecnoldgicas y la gestion de compras).

1.2.11. Como se elabora un registro de Proveedores (RP)

Existen varios modelos de formatos, que, segun las necesidades de informacién de
la empresa, serviran de manera muy eficiente en el cumplimiento del propdsito de elaborar
un perfil, lo més acertado posible, de los proveedores con los que la organizacion realiza
negociaciones y nexos comerciales. Algunos profundizan mas, otros menos, sobre los datos
que se deben tener acerca de los proveedores. La informacion es consignada en un formato,
elaborado especialmente para tal fin y archivada con el cuidado y la confidencialidad del
caso, para que esté disponible y en éptimas condiciones, cuando se requiera. Los registros

de proveedores, como minimo deben contener las siguientes areas:
1. Area de identificacion: establece si el proveedor es actual 0 nuevo.
2. Area de datos generales de informacion:

e Fecha de inicio de tramite del registro.

e Razon social, tal como aparece en el certificado de existencia y
representacion legal dela entidad.

e Direccion principal: La direccion del domicilio principal.

e Ciudad: Nombre dela ciudad en la cual se encuentra el domicilio principal.

e Teléfono 1: El nuamero telefonico principal, especificando indicativo y
numero de extension, si aplica.

e Teléfono 2: Un ndmero telefonico opcional, especificando indicativo y
numero de extension, si aplica.

e Fax: El nimero del fax, identificando indicativo y nimero de extension, si

aplica.
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Direccién correspondencia: la direccion para envio de correspondencia, en caso de
ser diferente a la direccidn principal.

Ciudad: El nombre de la ciudad a la cual corresponde la direccion de envio de
correspondencia, si aplica.

E-mail: El correo electronico y pagina web (si la posee). Contacto (hombre y cargo).

3. Actividades de la Empresa

1. Area de datos legales:

Documentacion de su existencia legal (registros de Camara de Comercio,
DIAN, etc.).

Representante legal: Los nombres completos, tal como aparece en su
documento de identificacion cuando se trate de una persona natural. En caso
de ser una persona juridica, escribir nombres y apellidos completos del
representante legal dela entidad.

Cadigo ClHIU: El nimero de la clasificacion industrial internacional uniforme

del proveedor.

4. Area de datos técnicos

Clasificacion de todos los procesos, productos y servicios que preste.
Beneficios que reporta su aplicacion.

Ambito de aplicacion.

Patentes o licencias (si corresponde).

Ventajas economicas de su aplicacion.

Certificaciones.

5. Area de referencias comerciales

Referencias nacionales y/o internacionales, si tiene antecedentes de empleo

0 ejecucion.

6. Area de informacion financiera para el desembolso
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e Nombre de entidad financiera: nombre de entidad financiera dela cuenta
bancaria en la que se realizara el pago.

e Sucursal: la sucursal donde se tiene radicada la cuenta.

e Cuenta bancaria: tipo de cuenta bancaria,

e Numero de cuenta: el nimero dela cuenta bancaria donde se depositara el

valor del pago.

7. Area de informacion complementaria: en caso de ser requerida y/o de ser

considerada imprescindible.

8. Area de calificacion del proveedor: se presentan dos (2) modelos de registro de
calificacion (5 — 1- Ay 5 — 1-B), para que sirvan como ejemplo, teniendo en cuenta que

cada organizacion deberd generar e | propio, segun sus necesidades y sus criterios.

Puntajes
[1-5)
(1 Ex el menory 5
cl mayor) |

Condiciones Elementos

A Registro de
constitucion

B. Representante legal
C. Domicilio,

. Certificaciones

fas

1. Informacion
general

. Estados financieros:
. Balance
Estado de perdidas v ganancias

A Infarmacién Flujos de caja.

financiera. . .
2. Referencias bancarias.
A. Cliantes.
3 infarmadian 8. Tipos de negocios.
o C.Cronogramas.
comearcial o Ti A
O Tiempos y movimientos,
A, Caracteristicas fisicas (segun casao)
4 Caracteristicas 8. Caracteristicas quimicas [segun casa)
r_‘i;'_#l ;Jr:_:'-'L..l'_l-" :j'u . Espechicaciones técnicas.,
T D Sistema de calidad.
. E. Disponibilidad del producto.
lNempos de entrega.
5 Lagistica de . fdedios de de transporte:
distribrucian . Terrestre. o Adren, o Maritimo,

a Fluwial, Ferreo

Ofrece asesoria
Servicio post venta.
Garantias.

B antenimiento

b.Malores agregados

HOE

/. Chservaciones

Imagen 6. Registro de Calificacion de proveedores No. 1



30

El modelo siguiente representa un modelo innovador de registro de proveedores, que
se estd implementando, en la actualidad, con mucho éxito. El proceso tiene como objeto
obtener la puntuacién inicial del proveedor que indica su posicionamiento entre las empresas

de su sector de actividad:

CONTENIDOS PRESEMCIA QBSERVACIOMES |

POSITIVA MNEGATIVA

Infraestructura arganizacional;

Capaciclad financiera:

Recanacimienta en el sector;
Capacidad de respuesta:

Tiempo de respuesta:

Requiere para desarrollar su ac-
tividad de proveedaras
calificados:

TOTAL:

Imagen 7. Registro de calificacion de proveedores No. 2

1.2.12. Relacion con los Proveedores

Para garantizar la competitividad con las empresas, se requiere implementar politicas

estratégicas de logistica integral con estandares de produccion y distribucion eficiente

1.2.13. ¢Queé es calidad?

Desde la perspectiva del cliente, quien después de todo recepciona o rechaza el
producto, se cita a Guaspari, (1995) quién de una manera muy acertada afirma: “El cliente
no define con claridad el concepto de calidad, pero con toda seguridad, Sl la identifica de

forma acertada”.

En el contexto organizacional productivo, se puede definir que la calidad, hace referencia al
cumulo de propiedades que presenta un objeto, lldmese, producto o servicio y que esta
destinado a satisfacer las necesidades del cliente. Por lo tanto, nos remitimos al concepto

mencionado anteriormente, en el aspecto relacionado con la satisfaccion del comprador.
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En otros contextos, se defina la calidad, como: El conjunto de propiedades y caracteristicas
de una entidad, actividad proceso o producto, que le confieren suficiente amplitud para

satisfacer unas necesidades implicitas, explicitas, o previamente acordadas.

PRODUCTORES - PROVEEDORES

Las relaciones entre estos dos actores de la cadena productiva, reflejan el éxito o el
fracaso de las adquisiciones y transformaciones posteriores. El productor debera estar en
constante comunicacion con todos y cada uno de sus proveedores, generando asi un ciclo
comunicativo continuo, llamado malla estratégica (ver figura No. 28), donde los aspectos
mas relevantes estan centrados en los estdndares de calidad integral. Desde esta perspectiva,
los procesos productivos enmarcados en aspectos de comunicacién y soportados en una
solida plataforma de logistica integral, se reflejan en patrones de calidad, que directamente

favorecen al consumidor final.

Para cumplir con este objetivo, tanto la empresa productora como la proveedora, deberan
cefiirse a un exigente proceso que garantiza la efectividad de las mutuas relaciones. En la
figura 28, se observan con total claridad los puntos, elementos y fases que contempla dicho
proceso comunicativo entre productor - proveedor.

PRODUCTORES - CONSUMIDORES

El productor, que desee ser competitivo, debera acercarse constantemente al
mercado mediante una de las herramientas del Marketing llamada investigacién de
mercados, de dos (2) formas:

EMPRESA CONSUMIDORA EMPRESA PROVEEDRA

R4
POLITICA e
INVESTIGACION Y — INVESTIGACION Y
= DESARROLLO INNOVACION = DESARROLLO
INGENIERIA DE PRODUCTOS TECNOLOGIA ¥ INGENIERIA DE PRODUCTO
¥ PROCESOS ESPECIFICACIONES ¥ PROCESC
[P S
PRODUCCION Y/O SISTEMA DE PRODUCCICON Y/O
ADMINISTRACION REFERENCIA ADMINISTRACION
- E c
CONTROL DE PLANEACION DE CONTROL DE
= CALIDAD LA CALICAD ' CALIDAD
PROGRAMA DE
COMPRAS e VENTAS
PROGRAMACION Y PROGRAMACION ¥
CONTROL DE PRODUCCION EOMNTRCM: DM CONTROL DE CAUDAD
E SISTENMA F

FINANZAS ENTREGA Y PAGO FINANZAS
-— —

Imagen 8. Sistema operativo de la relacion proveedor - producto
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e Al consumidor de sus productos (llamado también mercado real), facilita la
posibilidad de identificar de manera clara y definida las necesidades y preferencias,
para responder estratégicamente a sus requerimientos.

e Al mercado potencial o posibles consumidores, con el fin de abrirse a nuevos

mercados y asegurar mayores indices de participacion y por ende mejores utilidades

1.2.14. Malla estrategica

Malla estratégica, hace referencia a la interaccion estratégica de todos y cada uno de
los componentes dela cadena. La interrelacion de estos elementos, facilita los procesos de
comunicacion que a su vez se reflejan en el curso fluido de los procesos, tanto de

adquisiciones como de produccion y distribucion final.

La malla estratégica, por su aplicabilidad y facil manejo de informacidn, se ha transformado
en una de las principales herramientas para el apropiado empleo de la informacién, como

plataforma de apoyo en la toma de decisiones empresariales.

Dentro de este modelo, se presenta no sélo el intercambio econdmico o de materiales, sino
también, de informacion sobre procesos mas eficientes, manejo de menores tiempos,
estandares de calidad y preferencias del consumidor, lo que sumado genera una total garantia
de eficiencia y competitividad de las empresas comprometidas en lograr mejores resultados

en el mercado.
PROVEEDOR -
———

*B/S
* INF

A 5 ! A

*B/S | | *B/S
PRODUCTOR * INFORMAC, . * INFORMAC. PROVEEDOR
| R - ! ¢ - e ———————

=

* PRODUC.
. FINALES

S CLIENTE A«
t———

Imagen 9. Malla Estrategica
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1.2.15. Criterio de seleccién de proveedores

En lo que respecta a la seleccion de un proveedor, Luis Manene (2011) expone que:
“Cuando se habla de criterios para la seleccion del proveedor generalmente deben estar

incluidos los siguientes item:

e Oportunidad de entrega de los productos solicitados

e Precios.

e Lugar de entrega (instalaciones dela empresa u otro lugar establecido).
e Cantidad de productos de acuerdo a la solicitud realizada.

e Marca o especificaciones solicitadas.

e Estabilidad financiera.

e Credibilidad en el mercado.

e Informacion oportuna acerca de nuestro pedido.

e Respaldo de garantia, en caso de existir inconformidades en los productos

solicitados”.

Adjunta la tabla sugerida por Luis Manene (2011), donde de manera sencilla y clara se
pueden puntualizar los aspectos mas relevantes de dicho proceso:

PERFIL DEL PROVEEDOR :’

1 2 3 4 5
Criterios de evaluacidn BAJO - NEUTRO + ALTO

Cuota de compra sobre total
Gama productos a suministrar
__Eguipos y procesos fabricacién

Calidad de los productos

Nivel de exportacién
:oll'ticay gama de precios
Grado de comunicacién

| Capacidad |+D+1I.

Grado de dependencia
Estructura y organizacidn

= 5 3 ! A S | e ——— st

Cada proveedor importante debera ser sometido a un estudio comparativo en el que
se evalua su perfil competitive con las 15 variables que se especifican u otras que se
deran de interés para la adecuada seleccién estratégi roveedor

Tomado del articulo: “Marketing de compras y evaluacion 4444 de proveedores y acopios”. De
Luis Manene, (2011).

Imagen 10. Perfil de proveedor
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1.2.16. Seleccion de proveedores

En esta gréfica se observa la relacion entre las necesidades empresariales y el pro-

ceso de seleccion de los proveedores, donde se identifican las principales areas, sobre las
cuales debe prestarse especial atencion:

PROVEEDORES

| e |

-

Determinar Selecconar Verificar el
productos a o proveedor y > producto
comprar comprar camprado

TR TS

Evaluacion de
proveedores

R

Imagen 11. Proceso de seleccion de proveedores

Pereiro J. (2005), en su articulo “Gestion de las compras y la evaluacion de

proveedores en ISO 9001:200072, establece que, entre otros factores, las organizaciones
deberan tomar en cuenta que la seleccion de proveedores se conforma en una de las
herramientas fundamentales dentro del proceso de optimizacion del flujo dela cadena de
suministros y que se debe tener en cuenta de manera seria, el diagrama anterior donde:”
Los circulos en rojo del esquema denotan donde hay requisitos, que resumidos en pocas
palabras solicitan lo siguiente:

Antes de comprar, se deben determinar con rigor los requisitos de los productos a
comprar. Es muy frecuente que las personas o departamentos, que determinan las
necesidades de compra, no sean los que comunican los requisitos del producto al
proveedor, por esta razdn es muy importante que se especifique con exactitud lo que
se quiere.

Se debe seleccionar a los proveedores en funcidn de su capacidad, para proporcionar
productos que satisfagan los requisitos dela organizacién, de ahi que el proceso
“seleccionar proveedor y comprar” reciba informacion del proceso “evaluacion de
proveedores”. La comunicacion de los requisitos al proveedor seleccionado debe ser
claray precisa, disefiando un método que asegure una transmision completa y eficaz
de los mismos.

La organizacion debe asegurarse de que los productos comprados cumplen los

requisitos solicitados. Para ello, indica la Norma que deben llevarse a cabo las
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actividades de inspeccion apropiadas. Estas actividades deberan ser mas rigurosas
cuanto mayor repercusion tenga el producto comprado para la calidad, y depender
también de la competencia demostrada por el proveedor (histérico de entregas del
proveedor). La intensidad de los controles aplicados durante la inspeccion, puede
variar desde un simple control administrativo de entrada (verificacion de cantidades
y tipo de producto), hasta la realizacion de controles de verificacion de
especificaciones “in situ” o la toma de muestras para analizar en un laboratorio.

e Se deben llevar a cabo actividades de evaluacion continua (evaluacion inicial y re-

evaluaciones) con los proveedores

En el esquema se ha mostrado que la informacion para evaluar a los proveedores
proviene de los procesos de inspeccion, pero también puede provenir de cualquier otro
proceso que obtenga informacién sobre el proveedor y sus productos. Mas adelante

abordamos con mas detalle este proceso.

El objetivo principal del proceso de seleccion de proveedores, es el de garantizar el
trabajo con el mejor proveedor, en las mejores condiciones, dentro de los parametros de

calidad, como garante del éxito delas empresas y de sus productos en el mercado.

Al proceso exitoso de seleccidn, responde la secuencia l6gica de un proceso exigente a través
del cual, el proveedor debera certificar su idoneidad y capacidad para responder a las
exigencias de las empresas productoras que compraran sus suministros, con el fin de
incorporarlos dentro de su cadena productiva. Es por esta razon, que se establecen criterios
y areas de solicitudes previamente identificadas segun las necesidades empresariales. A
continuacion, se presentan los requisitos minimos que se deben incluir dentro del proceso

de seleccién de proveedores:
Primera fase: la necesidad

e Establecimiento del sistema de informacion:

La creacion del sistema de informacion se convierte en una delas herramientas de
base, ya que genera una facilidad operativa y de andlisis con respecto a todos los datos que
se deben recabar para conformar el panorama descriptivo sobre los posibles proveedores,
quienes mas tarde seran seleccionados para establecer negociaciones comerciales. Este
sistema de informacion, para ser idéneo, debe cumplir con una serie de requisitos, a saber:
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e Definir de manera clara el canal de informacion.
e Lainformacion debera ser &gil y sencilla.
e Toda informacién debera ser respaldada por datos y estadisticas.

e Debe servir como apoyo para tomar decisiones rapidas.

@ rrooucos
@ NFORMACION

@ PROVEEDOR

® TNFORMACION

Imagen 12. Sistema de Informacion

Existen varias fuentes de informacién que, de manera efectiva, ayudaran a los
diferentes productores, en la consecucion de informacion sobre proveedores. Dichas fuentes

pueden ser:

e Catalogos o folletos sobre proveedores.
e Revistas y publicaciones especializadas.
e Directorios.

e Registros de Camara de Comercio.

e Ferias y exposiciones.

e Informacion por referidos.

Cada una de las anteriores alternativas, lleva al productor hacia la posibilidad no sélo
de adquirir la adquisicion de la informacién concerniente a los posibles proveedores, sino

que conjugadas, garantizan una mayor efectividad sobre el tema:
e |dentificacion de la necesidad

Es vital que, dentro del proceso de seleccion de proveedores, se genere la
identificacion clara y concreta acerca del tipo de carencia o necesidad que tiene la empresa

productora, que la mueve a buscarla fuente de suministro mas éptima. Para llevar a cabo
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este proposito, en primer lugar, se debe contar con un buen sistema de informacién interna
que certifique la identificacion exacta del punto donde se requiere y las caracteristicas

béasicas del suministro.
e Requerimiento de compras

Es el segundo elemento de esta fase y consiste en diligenciar formatos empresariales
relacionados con el suministro requerido. Cada empresa disefia desde su particularidad el
tipo de formato que sera institucionalizado a lo largo de los diferentes procesos de
adquisiciones. Dichos formatos deben contener la informacion general que ubique al

responsable de los suministros en aspectos como:

1. Tipo de necesidad.
2. ldentificacién de la dependencia.
3. Especificaciones del material solicitado, como:
3.2. Caracteristicas fisicas y/o quimicas.
3.3. Cantidades.
4. Condiciones de entrega.
5. Destino del suministro.
e Elaborar solicitudes de cotizacion: El objetivo de esta unidad es la realizacion formal
de las solicitudes de cotizacion, por parte del responsable del proceso.

1. SEGUNDA FASE: Preseleccion de proveedores

En esta accion se pueden relacionar areas tradicionalmente consideradas como
independientes (proveedor y analisis), que por su estrecha relacion conforman una
plataforma de estudio de gran aporte para el proceso final de seleccion. Para llevar a cabo el
objetivo fundamental del proceso, se requiere que antes de implementar el programa de
seleccion de proveedores, se elabore un PRE — PLAN de seleccion donde se identifiquen

factores de seleccion general como: criterios y areas de seleccion:
1. Criterios generales de seleccion de proveedores

Los proveedores son evaluados y seleccionados respondiendo a criterios
previamente establecidos por la empresa compradora con miras al manejo integral de la
calidad y del mejoramiento continuo. Con el fin de hacer mas Optima, objetiva y eficiente la
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seleccidn, se recomienda que no esté enmarcada y/o definida en un solo criterio de seleccion,
sino en la combinacién estratégica de varios de los factores a tener en cuenta. A

continuacion, se relacionan 18 de los criterios de seleccion de proveedores, mas importantes:

e Calidad.

e Experiencia.

e Tecnologia.

e Normatividad y legislacién

e Fortaleza financiera.

e Actitud gerencial.

e Confianza que inspire.

e Capacidad de respuesta.

e Tiempos de respuesta.

e Modelo de comunicacion.

e Disponibilidad de instalaciones.

e Manejo de inventarios

e Precios.

e Proyeccion a largo plazo.

e Trayectoria en el medio (referencias de otras empresas).
e Imagen de sus productos en el mercado.

e Condiciones financieras de negociacion (descuentos, tiempos y formas de pago).

e Conocimiento del area y del producto.

2. Areas de accion para la seleccion de proveedores Para mayor facilidad en el
manejo de los criterios de seleccion, se pueden clasificar en 7 (siete) grandes areas de
accion:



2.1 Area de calidad

1. Caracteristicas de calidad:

Son las especificaciones exigidas al producto o servicio contratado, el
proveedor deberd estar dentro del modelo de mejoramiento continuo para
facilitar las acciones de control de calidad.

2. Certificaciones de calidad:

Es el respaldo dado por entidades certificadoras nacionales o intemnacionales,
donde se establece que el proveedor es apte para suministrar materiales con
altos estandares de calidad,

3. Garantias de calidad:

Son responsabilidades penales, civiles y contractuales, asociadas a las
negociaciones, que deberan asumir los proveedores en el momento de un
incumplimiento y/o falla en los suministros.

Algunos producteres, aseguran el cumplimiento de las condiciones pactadas
a través de polizas,

4. Especificaciones técnicas:

Los proveedores deberan cumplir con [as especificaciones técnicas requeridas
por el productor, como uno de los principales elementos de seleccion, Algunas
empresas productoras son altamente exigentes en este aspeclo, lo que obliga
a los productores a estar en constante actualizacion técnica,

Imagen 13. Area de calidad
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2.2 Area administrativa

1. Nermatividad y legislacion:

Serefiere al respeto del marco legal que contextualiza todas las negociaciones,
en otras palabras, es apegarse a lo que estipula la ley para no incurrir en
errores legales.

2. Actitud gerencial:

Este aspecto enmarca el tipo de contrato y negociacion con el proveedor,
si la actitud gerencial es negativa obstaculiza las acciones de negociacion,
mientras que las abierta y positivas podran asegurar mejores relaciones con
el proveedor.

3. Modelo de comunicacion:

De la forma y la frecuencia de comunicacion, tanto de proveedores como de
productores, dependera el éxito de resultados de la negociacion que seran
exitosos o no. Asimismo, se vera reflejada la presencia o ausencia de una
rapida solucion a los problemas que se puedan presentar.

Las asesorias definitivamente se wven afectadas por las rupturas de
comunicacion, obstaculizando el flujo activo de informacion.

El modelo de comunicacian, facilita la identificacién e interrelacion con los
proveedores; las empresas productoras, podran exigir la designacion de una
persona responsable durante el proceso, con el fin de canalizar con mas
eficiencia la informacion.

4. Experiencia y pericia gerencial:

El conocimiento y manejo eficiente de los suministros con otros clientes,
genera margenes de seguridad en los productores.

Por lo general se solicitan referencias y evidencias del trabajo realizado a
otras empresas.

5. Proyeccion a largo plazo:
Si el proveedor se proyecta en excelentes condiciones dentro de los mercados
cambiantes, el productor tendra mas certeza en sus acciones.

Los proveedores que establecen negociaciones a largo plazo son de mayor
interés para las empresas productoras, debido a la garantia de permanencia
en el mercado.

6. Disponibilidad de instalaciones:
Las empresas proveedoras deberan contar con una planta fisica que les
asegure excelentes condiciones en el manejo de los suministros.

Imagen 14. Area administrativa
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2.3 Area financiera

1. Fortaleza financiera:
El manejo econémico y la estabilidad financiera del proveedor garantiza, en
su momento, la seriedad y cumplimiento en la entrega de los suministros.

2. Fluidez financiera:
El hecho de contar con dineros disponibles, hace que el proveedor pueda
cubrir pedidos extras cuando le son solicitados.

El proveedor debera contar con una base econdmica que le aseqguré el
cumplimiento de algunos incrementos directos o indirectos durante el
proceso de suministros,

2.4 Area tecnologia

1. Manejo de la tecnologia:

los productos, situacion que proporciona mas utilidades para el productor.

El uso de tecnologia de punta, garantiza mejores tiempos y mayor calidad en

2.5 Area tiempos de respuesta

1. Tiempos y movimientos:
Hace referencia a la planeacion de actividades y tiempos de realizacion, a
mayor tiempo menor eficiencia en las tareas.

2. Tiempos pactados:
Es la relacion entre el tiempo real de cubrimiento en las entregas vy el
tiempo de compromiso con el productor.

2.6 Area precios

1. Precios pactados:

Los precios y las condiciones pactadas, deberan ser analizados de
manera critica y de comun acuerdo entre proveedores y productores, ya
gue este factor se reflejara en incrementos en el producto final.

2. Precios competitivos:
Los proveedores deberan investigar los precios del mercado con respecto
a los productos que distribuyen, para ser realmente competitivos.

2.7 Area de inventarios

1. Establecimiento del stock de base:

El proveedor debe establecer un modelo de manejo de inventarios
acorde con sus necesidades, tomando en cuenta que un sobre stock
de base encarecera el costo de los suministros finales, llevandolo como
consecuencia, a ser poco competitivo en el mercado.

2. Especificaciones de los inventarios:

Algunas empresas productoras son extremadamente exigentes y
rigurosas en lo concerniente al manejo y manipulacion de los inventarios
por parte de sus proveedores, dentro del contexto de calidad total.

Imagen 15. Diferentes areas
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3. Caracteristicas del producto

El tipo de producto o servicio, asi como, el suministro de materiales adecua- dos
influye en el productor en procesos de produccion y calidad para ser mas competitivos.
Marca de manera determinante la influencia que éste va a tener en la produccion final de
las empresas que a su vez repercutird en la impresion que se cause en el mercado. Es por
esta razon que las empresas tienen mucho cuidado en el momento de realizar la seleccion
de los proveedores con miras a una negociacion.

Algunos de los factores basicos, relacionados con el producto, que las empresas tienen en
cuenta para el manejo de los proveedores son:

e Disponibilidad del producto.

e Impacto en el sistema productivo.
e Estandares de calidad.

e Caracteristicas fisicas y técnicas.
e Precios competitivos.

e Repercusion en el mercado.

4. Lista de chequeo

La elaboracion de una lista de chequeo o check list de proveedores opcionados, como
resultado de los parametros antes descritos, garantiza una mayor agilidad en el proceso de
seleccion. Relacionar en una lista de chequeo a los mejores proveedores, genera una marcada
optimizacién del tiempo, que se va a reflejar en un andlisis mas detenido en las siguientes

fases, facilitado por un margen diferencial positivo de tiempo.

I11. Tercera fase: evaluacion de proveedores
Esta fase se inicia con una primera etapa llamada precalificacion, donde se asigna la
precalificacion a los proveedores relacionados en la lista de chequeo (check list), dicha

precalificacion se soporta en factores basicos de conocimientos generales:

¢ Informacion general de cada proveedor listado.
¢ Relaciones con otros clientes de esos proveedores.
e Analisis de documentacion presentada.

e Caracteristicas de los productos o servicios ofrecidos.



e Modelos de negociacion empleados.

e Valores agregados a sus compromisos comerciales.
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La informacion de cada proveedor, es registrada en una tabla resumen de

precalificacion, donde se puede identificar, de una manera muy sencilla, tanto el perfil

general como las puntuaciones independientes por condicion y la global de cada uno de los

proveedores opcionados. El puntaje arrojado, se totaliza y pondera por la importancia que

la empresa le imprime a cada una de las areas (condiciones), si todas estan en igualdad de

peso, se toma la sumatoria de los puntajes por proveedor y se pasa a la seleccion de los mas

dptimos cuyos puntajes sean iguales o superiores al cumplimiento de un minimo de 80% de

las expectativas citadas en la tabla. Por este medio se garantiza que sélo los mas eficientes

seran selecciona- dos. A continuacion, se relaciona el modelo de calificacion sugerido,

haciendo la aclaracion que es susceptible de modificaciones y adaptaciones que la empresa

productora requiera, sin que su objetivo fundamental varie.

Registro de calificacion de proveedores

CONDICIOMES

ELEMENTOS

PUNTAJES
(1 —-5) (1 es el menor y
5 el mayor)

1. Informacion general

Registro de constituc.
Representante legal.
Domicilio.
Certificaciones.

2. Informacidén
financiera.

»|oney

Estados financieros:

- Balance.

- Estado de pérdidas
ganancias.

- Flujos de caja.

b

B. Referencias bancarias.
AL Clientes.
3. Informacion B. Tipos de negocios.
comercial C. Cronogramas.
D. Tiempos v mowvimientos.,
AL Caracteristicas fisicas (segun
caso)
B. Caracteristicas quimicas

4. Caracteristicas del
producto vwWo servicio.

(segin casa)

.
.

E.

Especificaciones técnicas.
Sistema de calidad.
Dispoanibilidad del producto.

5. Valores agregados

A
B.
.
D.

Ofrece asesoria
Servicio post venta.
Garantias.
Mantenimiento.

TOTAL:

Imagen 16. Registro de calificacion de proveedores
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IV Cuarta fase: seleccién de proveedores

En lo referente a la calificacion final, se suman los esfuerzos implementados en las
fases anteriores, arrojando como resultado un ndmero notablemente reducido de
proveedores finalmente seleccionados, que por lo general ascienden de 3 (tres) a 5 (cinco),
dependiendo del modelo administrativo o del monto del proyecto, se pueden relacionar
menos, pero lo comin esta en 3 (tres), a quienes se les solicita la documentacion especifica

conectada con las necesidades de la empresa productora.

Las memorias de los aspectos evaluados a cada proveedor, forman parte de su perfil;
estos documentos son de vital importancia para la empresa productora, ya que hacen parte
de una fiel descripcion del comportamiento historico productivo y comercial. Una vez
preseleccionados los proveedores, se determinan nuevos nexos de exigencias a través de los
cuales se establecen las especificaciones técnicas y comerciales requeridas, por este medio,
se toma la decision final para definir los procesos de negociacién con uno o varios de los
finalistas y posteriormente dar paso a las acciones siguientes dentro del proceso de

negociacion productor — proveedor. Las acciones son:

e Convocatoria.
e Solicitud de cotizaciones.
e Recepcion de solicitudes.

e Seleccién de cotizaciones.

- Comprador P B Proveedor »
——— -

Inventano maximo

Requisicion

|

|

| v' Planeacion

| rogramacion Empaque y
Recibo orden P ; ’

" Orden de compra  ® 4o comora y elaboracion alistamiento

1 GRS TG —

| Inventario minimo Y

\ Recepcion Tramite doc, ~- Transporte

| T C — O —

amado de Aseguramiento de Calidad en Compras. Eduardo Gomez Saavedra. 1996, pg. 26

Imagen 17. Relacién con proveedores seleccionados
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V Quinta fase: Negociacion con los proveedores

Esta fase final del proceso de seleccion de proveedores, hace referencia al marco
contextual de las negociaciones propiamente dichas, donde se establece una relacién de
mucha fuerza entre las empresas productoras y sus proveedores, que se van estructurando

de manera més concreta a través del tiempo
VI Asesoria y desarrollo de proveedores

La primera inquietud de los empresarios gira en torno al desarrollo de los
proveedores, destacando su relevancia, pero inhabilitdindolo respecto a las estrategias y
tacticas a implementar, esta unidad pretende establecer las acciones basicas que todo
empresario debe implementar para generar un adecuado desarrollo de sus proveedores, por
eso, se debe en primer nivel establecer el proceso de asesoria a proveedores, como parte de
la fase de desarrollo y como garante de que tanto productor como proveedor estan mirando

en la misma direccion y hablando el mismo idioma. Por lo tanto:

El primer paso: Es la implementacion continua y constante dela asesoria al proveedor, para
asegurar el buen entendimiento de las necesidades del empresario, llegar a acuerdos sobre
posibles modificaciones y generar un ambiente de confianza y seguridad. Estas acciones
aseguran la facilidad de los negocios y la claridad y transparencia de los mismos, ya que la
constante comunicacion entre el proveedor y el productor, afianza tanto para el uno como

para el otro, seguridad y apoyo mutuo, con su concerniente incremento en las utilidades.

El segundo paso: Radica en establecer, de manera enfética, la definicion del concepto con
la intencion de involucrarla dentro de los aspectos contemplados, de manera general, en la
planeacion dela empresa y particular de los departamentos o secciones de compras
(suministros) y produccion. Desde esta perspectiva tenemos que: la asesoria y desarrollo de
proveedores, se relaciona con el seguimiento y acompariamiento a los mismos por parte del
productor, aspecto que se torna vital, ya que en ningin momento se debe descuidar y dejar
solos a los proveedores porque se constituyen en la base de suministros para ser retomados
por produccion, con el objetivo de fabricar un producto que es llevado al mercado para

satisfacer una necesidad de algun consumidor.
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Dentro de este planteamiento, se deben tener en cuenta varios aspectos
fundamentales, que una vez analizados van a formar parte de todo el bagaje operativo de las
empresas. Una de las alternativas estratégicas mas importantes, es la constante asesoria
mutua que fortalece y estrecha las relaciones entre empresas productoras y empresas
proveedoras, generando como soporte una plataforma sélida y consistente, sobre la cual se
apoyan las comunicaciones bipartitas, facilitando el intercambio de informacién como

predmbulo de unas excelentes negociaciones.

SUMINISTRA:
SUMINISTRA: s ormacidn

fTnmndn de wana odiicarm ectemnlatoc/nnrtal/ /22 feelorrinn nroveodnr dnr

Imagen 18. Asesoria, seguimiento y acompafiamiento de proveedores

El tercer paso: Consiste en la identificacién y establecimiento de los factores mas
relevantes, sobre los que se soportan las relaciones conducentes al desarrollo de los
proveedores. ElI marco general empresarial debe tener en cuenta, en este aspecto, la

interaccion de los siguientes componentes:
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e Establecimiento del sistema de informacion.

e Identificacion de las necesidades.

e Reglamentacion técnica de los productos requeridos.
¢ Requerimientos legales para los proveedores.

e Negociaciones claras.

e Acompafiamiento y seguimiento constante.

Una vez abordadas las anteriores actividades, se da paso al enriquecimiento del
perfil del proveedor para facilitar las posibles tareas posteriores, relacionadas con las
negociaciones de adquisiciones. Un factor clave que juega un papel relevante en el
desarrollo de los proveedores, esta representado por las visitas a sus instalaciones, donde el
comprador garantiza, de manera directa, la conformacion legal, la infraestructura y los
patrones 0 modelos productivos de sus proveedores, factores que sumados reflejan en
mayores 0 menores tiempos de respuesta al cliente

(TRC). Para que esta politica de supervision sea realmente efectiva, el comprador
debe preparar de antemano una lista de chequeo o check list, que le facilite los diferentes
puntos importantes de observacion.

Segun autores como Arturo R. Ferrin, entre otros, los aspectos a inspeccionar mas
relevantes son:

e Adecuacion de equipos (Modernos o Anticuados).

e Control de produccion.

e Control de calidad, competencia del personal técnico-directivo.
e Relaciones laborales.

e Organizacion, seguridad, mantenimiento.

e Capacidad de reserva.

¢ Situacion financiera. (Heredia Viveros, 2013, pags. 14-164)

1.2.17. Importancia de los proveedores en la cadena de suministros

Los proveedores, forman wuna parte fundamental en los procesos de
aprovisionamiento dentro de los objetivos perseguidos por la cadena de distribucion (SCM)
y son los directamente responsables de cumplir a cabalidad con la funcion de la gestion de

compras. Los proveedores, se convierten en una fuente muy interesante de informacién
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acerca del mercado y de sus nuevas oportunidades, articulando, de manera efectiva, a la
organizacion productora con el mercado consumidor. Por ello, como se plasma en otras
partes de este libro, los proveedores, mas que un recurso de aprovisionamiento, juegan un
rol de vital consideracion y deben ser considerados como “socios de negocios”

extremadamente importantes.

Los aprovisionamientos o compras, en las organizaciones, estan soportadas al interior por
acciones de base y hacia el exterior, con las fuertes y consistentes relaciones entre
compradores - productores y proveedores. Es asi como, en el momento de establecer
relaciones comerciales con un proveedor, éste debera certificar su idoneidad y transparencia,
como también, su deseo de establecer compromisos duraderos. (Heredia Viveros, 2013,
pags. 142-143)

1.2.18./Qué es un diagrama de flujo?

Un diagrama de flujo es una representacion visual de la secuencia de pasos y
decisiones necesarias para realizar un proceso. Cada paso en la secuencia se anota dentro de
una forma de diagrama. Los pasos se enlazan conectando lineas y flechas direccionales. Esto
permite que cualquiera pueda ver el diagrama de flujo y seguir l6gicamente el proceso de

principio a fin.

Un diagrama de flujo es una poderosa herramienta de negocios. Con un disefio y
construccion adecuados, comunica los pasos en un proceso de manera muy eficaz y

eficiente. (smartdraw, 2019)

El tipo de diagrama dicta los simbolos de diagramas de flujo que se utilizan. Por
ejemplo, un diagrama de flujo de datos puede contener un Simbolo de Entrada o Salida
(también conocido como Simbolo de E/S), pero no es muy comun verlo en la mayoria de

los diagramas de flujo de procesos.

Con los afios, la tecnologia ha evolucionado, y con ella también la diagramacion.
Algunos simbolos de los diagramas de flujo que se utilizaron en el pasado para representar
tarjetas perforadas de computadora, o cinta perforada, han pasado a la historia. (smartdraw,
2019)
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1.2.19. Simbolos de diagrama de flujo

Notaras que el diagrama de flujo tiene diferentes formas. En este caso, hay dos
formas: aquellas con extremos redondeados representan los puntos de inicio y final del
proceso y los rectdngulos se usan para mostrar los pasos provisionales. Estas formas se
conocen como simbolos de diagrama de flujo. Hay docenas de simbolos que se pueden usar
en un diagrama de flujo. Si eres nuevo en el diagrama de flujo, es importante saber qué
representan antes de usarlos. Al igual que el uso de palabras transmite un determinado
mensaje, los simbolos de diagrama de flujo también tienen un significado especifico. Lea

nuestra guia completa de simbolos de diagrama de flujo. (smartdraw, 2019)

Simbolo Nombre Funcién

Representa el inicic

| .:.: s .
Inicio / Final y el final de un proceso
Indica el orden de la
) ) gjecucion de las operaciones.
_— Linea de Flujo | I

La flecha indica la
siguiente instruccidn.

Representa la lectura de datos
Entrada / Salida en la entrada y la impresion
de datos en la salida

Praceso Representa cualquier tipo
o de operacion

Mos permite analizar una
Decision situacién, con base en los

valores verdadero y falso

Grafico 1. Simbolos de diagramas de flujo mas frecuentes



50

1.2.19.1. Simbolos comunes de diagrama de flujo

e Forma Rectangular - Representa un proceso
e Forma ovalada o pildora - Representa el inicio o el final
e Forma de diamante - Representa una decision

e Paralelogramo - Representa entrada / salida (smartdraw, 2019)

1.2.20. BPMN 2.0 ¢Por qué y cémo utilizar la notacion méas ampliamente
aceptada?

La notacion BPMN 2.0 es un acrénimo de las palabras inglesas Business Process
Model and Notation 2.0. Esto significa en espafiol Notacion de Modelado de Procesos de

Negocios 2.0.

Y como su nombre indica, la notacion BPMN 2.0 es una evolucion en el uso de
iconos y simbolos estandar para determinar claramente y sin confusién, los flujos y procesos

de negocio disefiados en un diagrama de procesos.

La BPMN 2.0 es la ultima palabra en notaciones para disefiar y comunicarse
visualmente en el contexto de BPM. Esta notacion la cred y perfecciond la Business Process
Management Initiative, que mas tarde se uni6 a la Object Management Group, una

asociacion internacional abierta y sin fines de lucro, fundada en 1989.

La notacion BPMN 2.0 fue desarrollada con el objetivo especifico de crear un

estandar, un lenguaje comdn para el modelado de procesos de negocio.

Por lo tanto, al disefiar un diagrama de proceso, se pueden utilizar simbolos universales que
los profesionales que tienen acceso a esta notacion estandar internacional entenderan

facilmente.

Estas son algunas de las razones que hicieron que la notacion BPMN 2.0 sea tan
difundida y aceptada por los profesionales como una solucion excelente para la

representacion de los procesos.
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1.2.21. Ventajas de la notacion BPMN 2.0

e Apoya la gestion de procesos de negocio.

e Presenta una notacion intuitiva y facil de entender para los usuarios que no
son expertos en BPM.

e Representa la semantica de procesos complejos de manera facilmente
inteligible.

e Reduce el ruido de la comunicacion entre la etapa de disefio del proceso y su
implementacién, ejecucion y gestion.

e Con este nivel de entendimiento intuitivo, se puede facilitar en gran medida
la integracion de otros profesionales involucrados en BPM, como
los analistas de negocios, el cuerpo técnico que ejecuta los procesos y
también los gerentes, que tendran acceso a los datos de control y seguimiento

de un proceso que comprenden a fondo.

En resumen, se puede decir que la notacion BPMN 2.0 es un lenguaje especialmente
moldeado para integrar todos los niveles jerarquicos y los profesionales dedicados al BPM

en la organizacion, facilitando mucho la gestion de los procesos.

Vea més: BPM y workflow no es igual: entienda sus similitudes y diferencias.

1.2.22. Principales simbolos utilizados en la notacién BPMN 2.0

Seria muy extenso mostrar todos los iconos y simbolos BPMN 2.0. Por lo tanto, sélo

vamos a presentar algunos, divididos en cuatro tipos principales:

e Conectores: elementos de conexion de la secuencia de flujos de trabajo.

e Actividades: representan el trabajo a realizar.

e Gateways 0 Pasarelas: muestran la ramificacion y la reunion del flujo de
tareas.

e Eventos: indican eventos externos que influyen en el proceso.



1.2.22.1. Conectores:

Flujo de secuencia de las actividades:

=

Imagen 19. Conector de flujo de secuencia de las actividades

Flujo de mensajes:

777777 >

Imagen 20. Conector de flujo de mensajes

Asociacion de artefactos y elementos del flujo:

Imagen 21. Conector de asociacion de artefactos y
elementos de flujo

1.2.22.2. Actividades

Tarea:

Imagen 22. Actividades de tarea
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Tarea de servicio:

-_t_i;}

Imagen 23. Actividades de tarea de servicio

Tarea de envio de mensaje:

Imagen 24. Actividades de tarea de envié de mensajes

Tarea de recibir un mensaje:

=4

Imagen 25. Actividades de tarea de recibir un mensaje

Tarea manual:

(=

Imagen 26. Actividades de tarea de manual
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e Tarea de usuario en un sistema de workflow:

i

Imagen 27. Actividades de tarea de usuario en un sistema workflow

e Subproceso:

+

Imagen 28. Actividades de subproceso

1.2.22.3. Eventos

Para todo tipo de eventos, como regla general, una linea fina de contorno que
significa que comienza, una doble linea muestra un evento intermedio, y una linea gruesa
indica un evento final, con algunas excepciones en las que no habria ningun sentido tener

un evento final de ese tipo.

Es importante recordar que, dependiendo del caso, se produzcan diferentes efectos

tanto en el inicio como en la etapa intermedia o final del proceso.

A modo de ejemplo, vamos a ver los eventos relacionados con los mensajes:

e El proceso se inicia con la llegada de un mensaje.

Imagen 29. Eventos el proceso se inicia con llegada de un mensaje
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e Se debe enviar o recibir un mensaje.

Imagen 30. Eventos se debe enviar o recibir un mensaje

e Se enviard un mensaje a otro proceso con el final de este flujo.

Imagen 31. Eventos se enviara un mensaje a otro proceso con el final de este flujo

Veamos otros ejemplos de eventos:

e Tiempo: el proceso se inicia por una condicién de tiempo.

Imagen 32. Eventos tiempo

e Condicional: una condicion l6gica determina el comienzo del evento.

Imagen 33. Evento condicional

e Sefial: una sefal recibida de otro proceso inicia este proceso.

Imagen 34. Evento sefial



Multiples: uno de muchos eventos posibles inicia el proceso.

Imagen 35. Eventos multiples

Multiple paralelo: deben ocurrir varios eventos para iniciar el proceso.

Imagen 36. Eventos multiples paralelo

Programacion: una excepcion de negocio inicia el proceso.

Imagen 37. Eventos programacion

Error: captura la aparicion de un fallo.

Imagen 38. Eventos error
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1.2.22.4. Gateways o Pasarelas

Exclusivo basado en los datos: el flujo sigue por una condicién exclusiva.

Imagen 39. Gateway exclusivo basado en los datos

Paralelo: el flujo se divide en otros que ocurren en paralelo.

Imagen 40. Gateway paralelo

Inclusivo: el flujo sigue una condicién inclusiva, es decir, para cada flujo de
secuencia, se evaltua una férmula y si se devuelve el valor verdadero, entonces se

activa el camino.

Imagen 41. Gateway inclusivo

Complejo: Controla condiciones complejas de divergencia y también de

convergencia.

Imagen 42. Gateway complejo
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e Intermediario exclusivo basado en eventos: siempre se utiliza para dividir el flujo de
iniciar un proceso debido a la ocurrencia Unica de uno entre mdltiples eventos.
(Pacheco, 2018)

Imagen 43. Gateway intermediario exclusivo basado en eventos

1.2.23. Tipo de Investigacion

La presente tesis se realizara bajo los siguientes tipos de investigacion:

1.2.23.1. Exploratorio

Este tipo de investigacion se centrarara en buscar informacion que nos permitan
conocer la problematica en analizar e investigar aspectos concretos de la realidad que ain
no han sido analizados en profundidad. Béasicamente se trata de una exploracion o primer
acercamiento que permite que investigaciones posteriores puedan dirigirse a un analisis de

la tematica tratada.

Por sus caracteristicas, este tipo de investigacion no parte de teorias muy detalladas,
sino que trata de encontrar patrones significativos en los datos que deben ser analizados
para, a partir de estos resultados, crear las primeras explicaciones completas sobre lo que

ocurre. (Castillero Mimenza, 2019, pég. 1)

Se realizan cuando el objetivo es examinar un tema o problema de investigacion poco

estudiado, del cual se tienen muchas dudas o no se ha abordado antes.

Los estudios exploratorios sirven para familiarizarnos con fenémenos relativamente
desconocidos, obtener informacion sobre la posibilidad de llevar a cabo una investigacion
mas completa respecto de un contexto particular, investigar nuevos problemas, identificar
conceptos o variables promisorias, establecer prioridades para investigaciones futuras, o

sugerir afirmaciones y postulados. (Sampieri, 1991, pag. 79)
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Nos permitird acceder a cuentas primarias para la recoleccion de datos mediante la

investigacion de campo, para dar solucion al problema y poder llegar al objetivo deseado.

1.2.23.2. Descriptivo

Buscan especificar las propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas,
grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fendmeno que se someta a un
andlisis. Es decir, Unicamente pretenden medir o recoger informacion de manera
independiente o conjunta sobre los conceptos o las variables a las que se refieren, esto es, su

objetivo no es indicar cdmo se relacionan éstas.

En esta clase de estudios el investigador debe ser capaz de definir, o al menos
visualizar, qué se medira (qué conceptos, variables, componentes, etc.) y sobre qué o quiénes
se recolectaran los datos (personas, grupos, comunidades, objetos, animales, hechos, etc.)..
(Sampieri, 1991, pag. 80)

Una vez realizada la investigacion de campo, la informacién obtenida se utilizara
para proyectar nuevos procesos para la clasificacion, calificacion y evaluacion de los

proveedores que prestaran su servicio a la empresa.

1.2.23.3. Explicativo

Van mas alla de la descripcion de conceptos o fendmenos o del establecimiento de
relaciones entre conceptos; es decir, estan dirigidos a responder por las causas de los eventos
y fenémenos fisicos o sociales. Como su nombre lo indica, su interés se centra en explicar
por queé ocurre un fendmeno y en qué condiciones se manifiesta, o por qué se relacionan dos

0 mas variables. (Sampieri, 1991, pags. 83,84)

Es explicativo no experimental, porque no es suficiente observar e interpretar el
proceso, se debe describirlo, con la finalidad de identificar las debilidades o problemas que
se presenten en clasificacion, calificacion de los proveedores, con el afan de utilizarlos en el

momento de la evaluacion.
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1.2.24. Investigacion de Campo

Comprende en visitar empresas y organizaciones que conozcan sobre los diferentes
métodos para la elaboracion de procesos, a los cuales se les aplicara encuestas y formularios
para poder seleccionar las mejores alternativas para la elaboracion del mismo, al igual que
se utilizara el método de observacion directa en las diferentes empresas visitadas y asi

obtener una vision mas clara sobre el manejo del manual de procesos

1.2.25. Métodos

Para el desarrollo se utilizara el método Inductivo — Deductivo como estrategia de
desarrollo l16gico que nos permitird partir de principios generales hacia los particulares y asi

poder realizar las conclusiones y recomendaciones debidas, al finalizar el proyecto

1.2.25.1. Método Inductivo

Nos sirve para, partiendo de casos particulares llegar a la generalizacion. Se tomaré
en cuenta que este método obliga a comparar, establecer semejanzas y diferencias y sobre

todo a comprender por si mismo una situacion, y a descubrir conceptos verdaderos.

1.2.25.2. Método Deductivo

Que nos sirve para obtener conclusiones y consecuencias, examinando afirmaciones
generales con relacién a la carencia de un manual de procesos para la clasificacion,
calificacion y evaluacion de proveedores en la empresa, el cual nos permita corroborar con
las normas establecidas y poder evaluar de forma imparcial y equitativa de los mismos en el
departamento de compras, para llegar a casos particulares, por demostracion, por

razonamiento, repeticion comprensiva y finalizar aplicando casos particulares.
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1.2.26. Técnicas de investigacion

Se utilizo en el marco tedrico que fue desarrollado en el plan del proyecto de
investigacion. A su vez se utilizara en la ejecucion del proyecto de investigacion de la

fundamentacion tedrica - practica como sustentadora de toda la investigacion

1.2.27. Investigacion Bibliografica

Su proposito principal es de conocer, comparar, ampliar, profundizar y deducir
diferentes enfoques, teorias, conceptualizaciones y criterios de diversos autores sobre un
tema determinado, basandose en varios en libros, documentos, revistas, periodicos,
publicaciones. Este tipo de investigacion como su nombre lo indica permitira realizar un
analisis teorico y conceptual, apoyandose en fuentes de caracter primario o secundario lo

cual llevara a la elaboracion de un informe o propuesta sobre el material registrado.

1.2.28. Investigacion Documental

En la investigacion utilizaremos documentos, que nos sirva para recolectar
seleccionar y analizar los tipos de manuales de procesos, presentando resultados coherentes,
utilizando procedimientos logicos y mentales a traves de la investigacion, analisis, sintesis,

induccion y deduccion aplicados en el plan.

1.2.29. Indicadores de productos y servicios

Es importante que las organizaciones lleven un registro de los indicadores del
desempefio de los productos y servicios que tienen estrecha relacion con la satisfaccion del
cliente y las decisiones sobre las compras y negocios en el futuro. Entre éstos se podrian
incluir mediciones de calidad internas, desempefio de los productos en el campo, niveles de
defectos, tiempos de respuesta, datos recopilados de clientes o terceros acerca de la facilidad
de uso y otros atributos, y encuestas entre los clientes sobre el desempefio de los productos

y servicios. (Evans & Lindsay, 2008, pag. 401)
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1.3. Marco Conceptual

1.3.1. Mision

“La misioén de una empresa es el fundamento de prioridades, estrategias, planes y tareas;
es el punto de partida para el disefio de trabajos de gerencia y, sobre todo, para el disefio de
estructuras de direccion. Nada podria parecer mas sencillo o evidente que saber cual es el
negocio de una empresa. Una empresa laminadora de acero produce acero, una empresa
ferroviaria conduce trenes para transportar carga y pasajeros, una empresa afianzadora
asegura riesgos contra incendios y un banco presta dinero. En realidad, “;cudl es nuestro
negocio?” Es casi siempre una pregunta dificil y la respuesta correcta es evidente. La
respuesta a esta pregunta es la principal responsabilidad de los estrategas, pues s6lo ellos
pueden garantizar que esta pregunta reciba la atencion que merece y que la respuesta tenga
sentido y permita a la empresa determinar su rumbo y establecer sus objetivos”. (FRED R.,

2003, pag. 54)

1.3.2. Vision

“La Vision es la capacidad de ver mas alla, en tiempo y espacio, y por encima de los demas,
significa visualizar, ver con los ojos de la imaginacion, en términos del resultado final que

se pretende alcanzar”. (CUEVAS AMAYA, 2003)

1.3.3. Proceso

“Proceso es una totalidad que cumple un objetivo completo, Gtil a la organizacién y que

agrega valor para el cliente”. (Bravo , 2009, pag. 26)

1.3.4. Proceso sustantivo o principal

“La actividad principal de una entidad economica, es la actividad que genera la
mayor parte del valor afiadido de la entidad o la actividad cuyo valor afiadido supera al de
todas las demas actividades que realiza la entidad. No es necesario que la actividad
principal represente el 50%, 0 mas, del valor afiadido total de la entidad. Los productos
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resultantes de una actividad principal son productos principales o subproductos. Estos
ultimos son productos que se fabrican necesariamente junto con los principales (por
ejemplo, el cuero de animales, sacrificados para obtener carne).” (Heredia Viveros, 2013,
pag. 23)

1.3.5. Proceso adjetivo o de soporte

“Actividades secundarias son cada una de las actividades independientes que
generan productos destinados, en Ultima instancia, a terceros y no representan actividades
principales para la entidad de que se trate. Las actividades secundarias generan
necesariamente productos secundarios. La mayoria de las entidades econdémicas produce,
al menos, un tipo de productos secundarios”. (Heredia Viveros, 2013, pag. 23)

1.3.6. Valor

“Grado de utilidad o aptitud de las cosas, para satisfacer las necesidades o proporcionar

bienestar o deleite”. (Real Academia Espafiola, 1925)

1.3.7. Cadena de valor

“Este concepto analiza las diferentes actividades o departamentos de la empresa
comparéndolas las de la competencia, dando asi informacion muy valiosa sobre la posicion
que nuestro negocio ocupa en el mercado y la estrategia que deberia seguir a nivel de

procesos internos o externos”. (Abad, 2017)

1.3.8. Manual

“Libro en que los hombres de negocios van anotando provisionalmente y como en
borrador las partidas de cargo o data, para pasarlas después a los libros oficiales, si estan

obligados a llevarlos, por ejercer el comercio”. (Real Academia Espafiola, 1925)
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1.3.9. Manual de procesos

“También conocido como manual de procedimientos, es aquel que permite que una
empresa funcione de manera correcta, debido a que es donde se establecen los estamentos,
politicas, normas, reglamentos, sanciones y todo aquello concerniente a la gestion de la
organizacion”. (Impulsa POPULAR, 2015)

1.3.10. Procedimiento

“Un procedimiento es una descripcion detallada de una parte del hacer de la
organizacion, puede ser un macro proceso, un proceso o algunas actividades. Por ejemplo:
el procedimiento de contestar una llamada telefonica, abrir la caja, atender un cliente,

levantar un muro o qué hacer cuando “se cae” el sistema computacional”. (Bravo , 2009,
pag. 29)

1.3.11. Diagrama de flujo

“Los diagramas de flujo usan formas especiales para representar diferentes tipos de
acciones 0 pasos en un proceso. Las lineas y flechas muestran la secuencia de los pasos y
las relaciones entre ellos. Estos son conocidos como simbolos de diagrama de flujo™.
(smartdraw, 2019)

1.3.12. Bizagi

“Bizagi permite automatizar procesos complejos. Ha puesto a disposicién de la comunidad
un conjunto de plantillas de procesos ejecutables que se pueden descargar del sitio web. Las
plantillas incluyen Mesa de ayuda, Seis Sigma, Solicitud de créditos personales, Solicitud
de polizas de automovil, Proceso transaccional, entre otras”. (WIKIPEDIA, 2019)
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1.3.13. Logistica

Se refiere a la forma organizacional que adoptan las empresas en lo
referente al aprovisionamiento de materiales, produccion, almacén y

distribucion de productos. ( Goémez Aparicio & Ayensa Esparza, 2013, pag. 8)

1.4. Marco legal

Art. 66.- La educacion es derecho irrenunciable de las personas, deber inexcusable del
Estado, la sociedad y la familia; &rea prioritaria de la inversion puablica, requisito del
desarrollo nacional y garantia de la equidad social. Es responsabilidad del Estado definir y
ejecutar politicas que permitan alcanzar estos propositos. La educacién, inspirada en
principios éticos, pluralistas, democréaticos, humanistas y cientificos, promovera el respeto
a los derechos humanos, desarrollara un pensamiento critico, fomentara el civismo;
proporcionara destrezas para la eficiencia en el trabajo y la produccion; estimulara la
creatividad y el pleno desarrollo de la personalidad y las especiales habilidades de cada
persona; impulsara la interculturalidad, la solidaridad y la paz. La educacion preparara a los
ciudadanos para el trabajo y para producir conocimiento. En todos los niveles del sistema
educativo se procuraran a los estudiantes practicas extracurriculares que estimulen el
gjercicio y la produccion de artesanias, oficios e industrias. EIl Estado garantizara la
educacién para personas con discapacidad. Art. 68.- El sistema nacional de educacion
incluird programas de ensefianza conformes a la diversidad del pais. Incorporara en su
gestion estrategias de descentralizacion y desconcentracién administrativas, financieras y
pedagdgicas. El padre es de familia, la comunidad, los maestros y los educandos participaran
en el desarrollo de los procesos educativos. Art. 70.- La ley establecerd érganos y
procedimientos para que el sistema educativo nacional rinda cuentas periodicamente a la
sociedad sobre la calidad de la ensefianza y su relacion con las necesidades del desarrollo
nacional. Art. 75.- Seran funciones principales de las universidades y escuelas politécnicas,
la investigacion cientifica, la formacion profesional y técnica, la creacién y desarrollo de la
cultura nacional y su difusion en los sectores populares, asi como e | estudio y el

planteamiento de soluciones para los problemas del pais, a fin de contribuir a crear una
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nueva y mas justa sociedad ecuatoriana, con métodos y orientaciones especificos para el
cumplimiento de estos fines. Las universidades y escuelas politécnicas publicas y
particulares seran personas juridicas autdnomas sin fines de lucro, que se regiran por la ley
y por sus estatutos, aprobados por el Consejo Nacional de Educacion Superior. Como
consecuencia de la autonomia, la Funcion Ejecutiva o sus Organos, autoridades o
funcionarios, no podran clausurarlas ni reorganizarlas, total o parcialmente, privarlas de sus
rentas o asignaciones presupuestarias ni retardar injustificadamente sus transferencias. Sus
recintos seran inviolables. No podran ser allanados sino en los casos y términos en que puede
serlo el domicilio de una persona. La vigilancia y mantenimiento del orden interno seran de
competencia y responsabilidad de sus autoridades. Cuando se necesite el resguardo de la
fuerza publica, la m&xima autoridad universitaria o politécnica solicitard la asistencia
pertinente. Art. 79.- Para asegurar los objetivos de calidad, las instituciones de educacion
superior estaran obligadas a la rendicion social de cuentas, para lo cual se establecera un
sistema auténomo de evaluacion y acreditacion, que funcionara en forma independiente, en
cooperacion y coordinaciéon con el Consejo Nacional de Educacién Superior. Para los
mismos efectos, en el escalafon del docente universitario y politécnico se estimularan

especialmente los méritos, la capacitacion y la especializacion de postgrado.

Art. 80.- El Estado fomentara la ciencia y la tecnologia, especialmente en todos los niveles
educativos, dirigidas a mejorar la productividad, la competitividad, el manejo sustentable de

los recursos naturales, y a satisfacer las necesidades basica s de la poblacion.

Garantizara la libertad de las actividades cientificas y tecnologicas y la proteccion legal de
sus resultados, asi como el conocimiento ancestral colectivo. La investigacion cientifica y
tecnoldgica se llevara a cabo en las universidades, escuelas politécnicas, institutos superiores
técnicos y tecnoldgicos y centros de investigacion cientifica, en coordinacion con los
sectores productivos cuando sea pertinente, y con el organismo publico que establezca la

ley, la que regulara también el estatuto del investigador cientifico.

Art. 92.- La ley establecera los mecanismos de control de calidad, los procedimientos de
defensa del consumidor, la reparacion e indemnizacion por deficiencias, dafios y mala
calidad de bienes y servicios, y por la interrupcion de los servicios publicos no ocasionados
por catastrofes, caso fortuito o fuerza mayor, y las sanciones por la violacion de estos

derechos. Las personas que presten servicios publicos o que produzcan o comercialicen



67

bienes de consumo, seran responsables civil y penalmente por la prestacion del servicio, asi
como por las condiciones del producto que ofrezcan, de acuerdo con la publicidad efectuada
y la descripcion de su etiqueta. EI Estado auspiciaréd la constitucion de asociaciones de
consumidores y usuarios, y adoptara medidas para el cumplimiento de sus objetivos. El
Estado y las entidades seccionales autobnomas responderan civilmente por los dafios y
perjuicios causados a los habitantes, por su negligencia y descuido en la atencion de los
servicios publicos que estén a su cargo y por la carencia de servicios que hayan sido pagados.
(CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR, 2019)
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Para el desarrollo de un manual de procesos para la clasificacion, calificacion y evaluacién
de proveedores para la empresa G4S Secure Solutions trabajaremos con los métodos
inductivo — deductivo, exploratorio — descriptivo y de campo ya que se tiene que realizar
varias actividades para poder obtener los datos requeridos y asi conocer el estado actual de

la empresa

2.2. Andlisis FODA

2.2.1. Foda de la empresa G4S Secure Solutions

PLANEACION DE CALIDAD

RG-F1039

20-05-19

VER. 2

ANALISIS FODA EMPRESA G4S

FORTALEZAS (+)

Grupo corporativo con mas de 50

-

afios de experiencia, cumpliendo la
normativa legal

OPORTUNIDADES (+)

-

Alto nivel de inseguridad en el pais

Competencia desleal en tarifas, imagen y
conocimiento

_ |Cambiar la percepcion de que G4S es una
2 .
empresa de servicios caros

Rumores mal intencionados sobre la

=)

continuidad de la compafiia en el pais

w

Nichos de mercado desatendidos

3 |Coyuntura Publica

ESTRATEGIAS F.A.

Aprovechar la marca G4S para generar nuevos

Capacidad Operativa, Logistica y
Tecnologia a nivel nacional

clientes. 2. Cambiar la perspectiva del mercado,
mediante un reemplantamiento comercial. 3. Iniciar

Valores corporativos, certificaciin

L

BASC, personal capacitado y
entrenado

1|Departamento comercial limitado

DEBILIDADES -)

una comercializacién mas agrasiva a nivel nacional

Visitas de refuerzo a clientes criticos. 2. Campafia
de comunicacién que acredite la continuidad de la
compafiia

ESTRATEGIAS D.A.

Falta de personal para el control
operativo

Contratar ejecutivos comerciales. 2. Apalancarse en
sistemas tecnologicos de control (potenciar CVP)

Oferta limitada de productos y
servecios

Revision de tarifas que sean competitivas

Grafico 2. FODA empresa G4S

(G4S Secure Solutions, 2019)
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2.2.2. Foda de empresa G4S Secure Solutions — departamento de
Compras

PLANEACION

ANALISIS FODA DEPARTAMENTO DE COMPRAS

OPORTUNIDADES (+)

Adquirir conocimiento mediante capacitaciones

1
internas y consultas externas

1 Alta rotacion de personal

Empresas de la industria recluta personal G4S

2 Esfuerzo de transformacion digital 2 .
por mejores sueldos
. Entrega de productos o servicios defectuosos de
3 Alta competencia entre los proveedores 3
los proveedores por falta de un control
Apoyo incondicional por parte de la subregional .
4 POy R . perp g 4 Corrupcion
para el mejoramiento de compras
Disminucidn de personal con experiencia
5 Creacidn del departamento de Calidad 5 e > U

capacitado

ESTRATEGIAS F.A.

1.Elaboracion de un manual de procesos de
clasificacidn, calificacidon y evaluacidn de

proveedores para tener una mejor calidad de
productos y servicios. 2. Dar cursos de relaciones
humanas para que los empleados de la empresa

puedan trabajar en equipo. 3. Asesorias extrenas
sobre los producto y servicios que se va adquirir

FORTALEZAS (+)
q Proveedores calificados de largo
tiempo
2 Variedad de proveedores por cada
item
3 Buen ambiente laboral
4 Conocimiento sobre productos y

servicios

DEBILIDADES (-)

para asi tener un conocimiento de los mismo

1. Brindar estabilidad laboral de trabajo para
desminuir la rotacion de personal. 2. Elaboracién
de un manual de procesos de clasificacién,
calificacién y evaluacion de proveedores que nos
permitira conocer el estado de los productos y
servicios

ESTRATEGIAS D.A.

1. Con el apoyo de la subregional se tratara de

menorar el tiempo para pagos a los proveedores.2.
Construir manuales de procesos para tener un
trabajo organizado optimizando el tiempo. 3. Crear

1 Pago a 60 dias a proveedores

2 Compras desorganizadas y lentas
3 retraso en entregas

. Dependencia hacia algunos

proveedores

una aplicacién de constancia de proveedores para
mejorar proceso de informacion de manera

No tener ideas claras de como
seleccionar a los nuevos productos

optima. 4. Con la creacion del manual de procesos
se tendra ideas claras de como seleccionar a los
proveddores

6 Resistencia al cambio

1. Elaborar planes de continuidad del negocio, en
caso de que conoce sobre la materia se vaya de la
empresa

Grafico 3. FODA de empresa G4S Secure Solutions - dep. compras

@

2.3. Resultados de la encuesta

2.2.3. Poblacion

avier, 2019)

Para la presente tesis se tomaré en cuenta la poblacién que son los proveedores que

entregan productos y servicios a laempresa G4S Secure Solutions en un total de 66 empresas

solo Quito.

2.2.4. Calculo Finito de la Muestra

Si la poblacion es finita, es decir conocemos el total de la poblacion y deseasemos

saber cuantos del total tendremos que estudiar la formula seria:




70

N*p*q* 7?2
C(N—1De2+pxq=*Z2

n

2.2.5. Desarrollo

Datos

n =[MNamero de elementos de la muestra 7

M =|Numero de elementos de la poblacion universo 66
(e} (g)|=|Probabilidad con que se presenta el fendmeno 0,25
p = |Probabilidad a favor 0.5
q = |Probabilidad en contra 0.5
i =|Walor critico correspondiente de a acuerdo al nivel de confianza escogido 1,96
el =|Margen de errar permitido 0,1

B (66) * (0,5) * (0,5) * (1,96)>
=66 — 1)(0,102) + (0,5) * (0,5) * (1,96)2

_(66)(0.25)(3.84)
"= 65)(0,01) + (0.25)(3.84)

. 6336
"= 0.65) + (0.96)

6336
=161

n = 39.35 = 39
2.4. Muestra

De acuerdo con la formula realizada para obtener la muestra se determiné que deben
ser 39 empresas a las cuales se debia realizar las entrevistas, cabe indicar que las entrevistas
fueron enviadas de manera on line a todos los proveedores ya que como no fue de manera
directa no se podia determinar la acogida de las mismas, obteniendo como resultado la
colaboracion de 41 proveedores. Al igual que se enviaron las entrevistas a los 7 individuos
que son el total de la poblacién que trabaja en el area de compras de la empresa G4S Secure
Solutions, con los cuales se pudo realizar la tabulacién y asi obtener los resultados de cada

una de las preguntas realizadas
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2.5. Tabulacidén de entrevistas a proveedores

2.5.1. Preguntal

1. ;Usted ha sido evaluado alguna vez en base al procesos para la calificacion y evaluacion de

proveedores?

Mas detalles

@ 25
® Mo 16

Tabla 1: Tabulacion pregunta 1 proveedores

2.5.1.1. Interpretacién

De las 41 empresas entrevistadas via on line se puede apreciar que 16 empresas
equivalentes al 39 % no han sido evaluados en base a un manual de procesos y 25 empresas
equivalentes al 61 % si ha sido evaluado en base a un manual de procesos

2.5.2. Pregunta 2

2. ;Considera usted que los empleados del area de compras de la empresa G4S SECURE
SOLUTION tienen pleno conocimiento de las actividades que tienen que realizar para la
adquisicion de sus productos?

Mas detalles

. Si 18
@ Ne 9

Talvez 14
o

Tabla 2. Tabulacion pregunta 2 proveedores
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2.5.2.1. Interpretacion

De las 41 empresas entrevistadas via on line se puede apreciar que 9 empresas
equivalentes al 22 % consideran que el departamento de compras no tienen pleno
conocimiento de las actividades que deben realizar para la adquisicién de su productos y
servicios, 18 empresas que equivale al 44 % indican que el departamento de compras si tiene
pleno conocimiento de las actividades que deben realizar para la adquisicion de su productos
y servicios; y, 09 empresas que equivale al 34 % dicen que talvez el departamento de
compras tienen pleno conocimiento de las actividades que deben realizar para la adquisicion
de su productos y servicios.

2.5.3. Pregunta 3

3. ;De qué manera la empresa G45 SECURE SOLUTION evaltan sus productos y servicios al
momento de la recepcion de los mismos?

Mas detalles

@ Calidad 25

Disefio 0
@ FPresentacidn 12
@ Costos 18

(Cra ¥
aras -4

Tabla 3. Tabulacién pregunta 3 proveedores

2.5.3.1. Interpretacion

De las 41 empresas entrevistadas via on line se puede apreciar que 25 empresas
equivalen al 44 % indican que la empresa G4S Secure Solution evalian sus productos
adquiridos o solicitados mediante la calidad, 18 empresas equivalentes al 32 % indican que
es mediante sus costos, 12 empresas que equivalen el 21 % indican que es por su
presentacion, 2 empresas que equivalen el 4 % indican que son evaluadas por otra manera,
y; el 0 % indican que es por su disefio
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2.5.4. Pregunta 4

4. ;Laempresa G45 SECURE SOLUTION cuenta con alguna lista de chequeo para la evaluacion de
los proveedores, para verificar la calidad de los productos y servicios al momento de la
entrega?

Mas detalles
. ] 17

@ ne 7
@ Talvez 17

Tabla 4. Tabulacion Pregunta 4 proveedores

2.5.4.1. Interpretacion

De las 41 empresas entrevistadas via on line se puede apreciar que 17 empresas que
equivalen el 41 % indican que la empresa G4S Secure Solutions si cuenta con algin
programa para que sus productos y servicios demuestren su calidad, 17 empresas que
equivalen el 41 % indican que talvez la empresa G4S Secure Solutions cuenta con algun
programa para que sus productos y servicios demuestren su calidad, mientras que 7 empresas
que equivale el 18 % indican que no cuenta la empresa G4S Secure Solutions con algin
programa para que sus productos y servicios demuestren su calidad.

2.5.5. Pregunta 5
5. ;Usted conoce si la empresa G45 SECURE SOLUTION cuenta con un manual de procesos para

clasificacion y evaluacion de sus productos y servicios en el area de compras?

Mas detalles

[ 12
@ Mo 16

Talvez 13
@

Tabla 5. Tabulacion pregunta 5 proveedores

2.5.5.1. Interpretacion

De las 41 empresas entrevistadas via on line se puede apreciar que 12 empresas que
equivale el 29 % indican que la empresa G4S si cuenta con un manual de procesos para la
clasificacion, calificacion y evaluacion de sus productos y servicios que son entregados al
departamento de compras, 16 empresas que equivale el 39 % indican que la empresa G4S
no cuenta con un manual de procesos para la clasificacion, calificacion y evaluacién de sus
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productos y servicios que son entregados al departamento de compras, y; 13 empresas que
equivalen el 32 % indican que la empresa G4S talvez cuenta con un manual de procesos
para la clasificacién, calificacion y evaluacién de sus productos y servicios que son
entregados al departamento de compras.

2.5.6. Pregunta 6

6. ;Esta su institucion lista para ser evaluada a través de un manual de procesos para la
calificacion y evaluacion de sus productos y servicios?

Mas detalles

@ 25
@ Mo 3
@ Talvez 13

Tabla 6. Tabulacion pregunta 6 proveedores

2.5.6.1. Interpretacién

De las 41 empresas entrevistadas via on line se puede apreciar que 25 empresas que
equivale el 61 % indican que su empresa si esta lista para ser evaluada mediante un manual
de procesos para la clasificacion, calificacion y evaluacion de su productos y servicios, 13
empresas que equivale el 32 % indican que sus empresas talvez estén listas para ser evaluada
mediante un manual de procesos para la clasificacion, calificacion y evaluacion de su
productos y servicios, mientras que 3 empresas que equivale el 7 % no estéan listos para se
evaluados.

2.5.7. Pregunta7

7. ;Cree usted que un manual de procesos para la calificacion y evaluacion de sus productos y
servicios ayudara a su empresa a mejorar el desempefio de sus empleados con la optimizacion
de tiempo en la entrega / recepcidn de los mismos?

Mas detalles

@ 36
@® o

wn

Tabla 7. Tabulacion pregunta 7 proveedores
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2.5.7.1. Interpretacion

De las 41 empresas entrevistadas via on line se puede apreciar que 36 empresas que
equivalen el 88 % indican que su empresa si mejorara su desempefio en la optimizacion de
tiempo en la entrega / recepcion de sus productos y servicios con la creacion de un manual
de procesos para la clasificacion, calificacion y evaluacion de su productos y servicios, y; 5
empresas que equivale el 12 % indican que con la creacion de un manual de procesos para
la clasificacion, calificacion y evaluacion de su productos y servicios no mejorara Su
desempefio en la optimizacion de tiempo en la entrega / recepcion de los mismos

2.5.8. Pregunta 8

8. ;Cree usted que al ser evaluado a través de un manual de procesos para calificacion y
evaluacion de sus productos y servicios tendra un efecto positivo en su empresa?

Mas detalles

@ s 34

No 1

Talvez &
o

Tabla 8. Tabulacién pregunta 8 proveedores

2.5.8.1. Interpretacién

De las 41 empresas entrevistadas via on line se puede apreciar que 34 empresas que
equivale al 83 % indican que al ser evaluados mediante un manual de procesos para la
clasificacion, calificacion y evaluacion de su productos y servicios si tendrd un efecto
positivo hacia su empresa, 1 empresa que equivale el 2 % indican que no tendra un efecto
positivo hacia su empresa y 6 empresas que equivale el 15 % dice que talvez tendra un efecto
positivo en la empresa.
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2.6. Tabulacion de entrevistas a personal de G4S Secure Solution

2.5.9. Preguntal

1. ;Usted ha trabajo y/o a manejado alguna vez un manual de procesos para la calificacion y
evaluacion de proveedores?

Mas detalles

. Si 6
® o 1
@ Talvez 0

Tabla 9. Tabulacion pregunta 1 personal G4S Secure Solutions

2.5.9.1. Interpretacion

De las 7 personas entrevistadas via on line se puede apreciar que 1 persona con el 14
% no han trabajado o han manejado un manual de procesos y 6 personas con el 86 % si han
manejado y han trabajado con un manual de procesos

2.5.10. Pregunta 2

2. ;Considera usted que sus empleados tienen pleno conocimiento de las actividades que deben
desempenfar en el area de compras para realizar bien su trabajo?

Mas detalles

. Si il
@ Ne Q
. Talvez 1

Tabla 10. Tabulaciéon pregunta 2 personal G4S Secure Solutions

2.5.10.1. Interpretacion

De las 7 personas entrevistadas via on line se puede apreciar que 6 personas con el
86 % consideran que el personal del departamento de compras si tienen conocimiento de sus
actividades que desempefian, mientras que 1 persona con el 14 % indica que talvez tengan
conocimiento de las actividades que desempefia
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2.5.11. Pregunta 3

3. ;De que manera evalla usted los productos y servicios entregados por los proveedores?

Mas detalles

@ Celidad 7
@ Disefio 3
@ Presentacion 4
@ Costos 4
@ Otras o]

Tabla 11. Tabulacién pregunta 3 personal G4S Secure Solutions

2.5.11.1. Interpretacién

De las 7 personas entrevistadas via on line se puede apreciar que 7 personas con el
39 % consideran que la evaluacion a los productos y servicios entregados por lo proveedores
es mediante la calidad de los mismos, 3 personas con el 17 % indica que es por disefio, 4
personas con el 22 % por la presentacion y 4 personas con el 22 % por los costos.

2.5.12. Pregunta 4

4. ;La empresa cuenta con alguna lista de chequeo para evaluar a los proveedores que demuestre
la calidad de sus productos y servicios?

Mas detalles

@ 5
@ Mo 1

Talvez 1
o

Tabla 12. tabulacién pregunta 4 personal G4S Secure Solutions

2.5.12.1. Interpretacion

De las 7 personas entrevistadas via on line se puede apreciar que 5 personas con el
71 % indica que la empresa cuenta con una lista de chequeos para evaluar la calidad de sus
productos y servicios, mientras que 1 persona con el 14 % indica que no tiene la lista de
chequeos y 1 persona con el 14 % dice que talvez poseen la lista de chequeo.
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2.5.13. Pregunta 5

5. ;La empresa cuenta con un manual de procesos para calificacion y evaluacion de proveedores
en el drea de compras?

Mas detalles

@S 5
@ No 1

Talvez 1
o

Tabla 13. Tabulaciéon pregunta 5 personal G4S Secure Solutions

2.5.13.1. Interpretacion

De las 7 personas entrevistadas via on line se puede apreciar que 5 personas con el
71 % indican que la empresa G4S Secure Solutions si cuenta con un manual de procesos
para la calificacion y evaluacién a los proveedores,1 persona con el 14 % indican que no
cuenta con un manual y 1 persona con el 14 % que talvez tengan un manual de procesos

2.5.14. Pregunta 6

6. Sicuenta con uno ;Cuéndo fue la dltima vez que fue actualizado?

Més detalles

@ Unasemana 0
@ Unmes 1
@ Seis meses 2
@ Un Ao 2
@ Otras 2

Tabla 14. Tabulacién pregunta 6 personal G4S Secure Solutions

2.5.14.1. Interpretacion

De las 7 personas entrevistadas via on line se puede apreciar que 1 persona con el
14 % indican que el manual fue actualizado hace un mes, 2 personas con el 29 % hace seis
meses, 2 personas con el 29 % hace un afio y 2 personas con el 29 % que desconocen
cuando fue la ultima vez que fue actualizado.
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2.5.15. Pregunta 7

7. Sino cuenta con uno o no fue actualizado ;Cuales son las dificultades que ha encontrado para
elaborar un manual de pracesos para la calificacion y evaluacion de proveedores?

Mas detalles

@ Falta de tiempo 1

@ Desinteres 1 '
@ Costos 2 ‘
@ Desconocimiento 2

@ Otras 1

Tabla 15. Tabulacién pregunta 7 personal G4S Secure Solutions

2.5.15.1. Interpretacién

De las 7 personas entrevistadas via on line se puede apreciar que 1 persona con el
14 % indica que, por falta de tiempo, 1 persona con el 14 % por desinterés, 2 personas con
el 29 % por costos, 2 personas con el 29 % por desconocimiento y 1 persona con el 14 %
por otros motivos que el manual no fue creado o actualizado

2.5.16.Pregunta 8

8. ;Cree usted que un manual de procesos para la calificacion y evaluacion de proveedores
ayudara a mejorar el desempenfo de los proveedores que son administrados por el area de

compras?
Mas detalles
. Si 7
@ Ne Q
@ Talvez a

Tabla 16. Tabulacién pregunta 8 personal G4S Secure Solutions
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2.5.16.1. Interpretacion

De las 7 personas entrevistadas via on line se puede apreciar que las 7 personas con
el 100 % indican que con el manual de procesos para la calificacion y evaluacion de
proveedores si va a mejorar el desempefio de los proveedores

2.5.17.Pregunta 9

9. ;Por qué cree usted que la implementacion del manual de procesos para la caliificacion y
evaluacion de proveedores mejorara la eficiencia de los empleados de la empresa G4S SECURE
SOLUTION?

fas detalles
. Ahorro de tiempo 2
Control adecuado de product... &

@ Rapidez en entrega de inventa.. 2

@ Cptimizacion de Gastos 2

@ Otras 0

Tabla 17. tabulacién pregunta 9 personal G4S Secure Solutions

2.5.17.1. Interpretacion

De las 7 personas entrevistadas via on line se puede apreciar que 2 personas con el
17 % cree que con la implementacién del manual de procesos va a mejorar la eficiencia de
los empleados en ahorro de tiempo, 6 personas con el 50 % mejora el control adecuado de
los productos, 2 personas con el 17 % en la entrega de inventarios, y 2 personas con el 17
% en la optimizacion de gastos

2.7. Resumen general del capitulo dos

Con la tabulacién realizada a las entrevistas que se realizé a los proveedores como
al personal administrativo de la empresa G4S Secure Solutions se puede evidenciar que la
mayoria si ha sido evaluados por base de un manual de procesos o tiene conocimiento del
mismo, el cual también nos refleja que la mayor parte del personal del &rea de compras tiene
conocimiento de sus actividades para poder adquirir un producto o servicio indicandonos

que por ambas partes los productos / servicios son evaluados o recibidos en su mayoria por
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su calidad, en menor parte por su costo, al igual que por la presentacion, y; en minima parte

por su disefio.

Continuando con las preguntas nos damos cuenta que pocos tienen conocimiento si
existen o no una lista de chequeo para asi recibir los productos y servicios sin novedad
alguna, a su vez nos da como resultado que mas de la mitad de entrevistados desconocen o
no saben si la empresa cuenta con un manual de procesos para la clasificacion, calificacion

y evaluacion de proveedores.

Se les hace una pregunta al personal del departamento de compras que nos indique
mas 0 menos hace que tiempo fue actualizado el manual arrojandonos como resultado, un
porcentaje en partes iguales que indica que fue hace un mes, seis meses un afio o desconocen
cuando fue. Se les pregunta también que cuales creen que son las causas por no tener un
manual o actualizarlo, en su mayoria no dicen que es por desconocimiento, seguido por los

costos y en igualdad por desinterés y tiempo.

Con las entrevistas a los proveedores cree la mayoria que con la creacion de un
manual de procesos para la clasificacion, calificacion y evaluacion de proveedores si les
ayudara a mejorar su desempefio en tiempos de entrega / recepcion de los productos y
servicio que ofrecen a la empresa G4S Secure Solutions y un minimo porcentaje dice que

no, esto quiere decir que la mayor parte de los proveedores si estan listos para ser evaluados

Finalizando con las encuestas al personal administrativo de la empresa G4S Secure
Solutions creen en un 100 % que con la creacion del manual si va a mejorar el desempefio
de los proveedores y a los trabajadores se mejora el ahorro del tiempo, se realizara un mejor

control de los productos, se entregara inventarios actualizados y se optimizara el gasto
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CAPITULO 11l
PROPUESTA

3.1. Antecedentes

La carencia de un manual de procesos para la clasificacion, calificacion y evaluacion
de proveedores en la empresa G4S Secure Solutions, no ha permitido que se lleve de manera
ordenada y organizada los productos y servicios entregados por los proveedores al igual que
ha retrasado la entrega recepcion de los mismos; por este motivo es necesario realizar un
manual de procesos que permita dar solucion a la problematica que sufre el departamento
de compras de la empresa, para asi poder evaluar de forma imparcial y equitativa a todos los
proveedores, llevando un orden adecuado que nos permita mejorar el nivel de los productos
y servicios ofertados tanto de la empresa como de los proveedores en un tiempo adecuado.

3.2. Justificacion

La elaboracion del manual de procesos surge de la idea de satisfacer la necesidad
identificada por parte de la empresa, que nos permita evaluar, clasificar y calificar
idoneamente a los proveedores, el cual busca analizar la importancia de los mismo y a su
vez el proceso mas adecuado que la empresa utilizaria para el bien de la misma segin su
area o linea de trabajo.

“DISENO DEL MANUAL DE PROCESOS PARA LA CLASIFICACION,
EVALUACION Y CALIFICACION DE PROVEEDORES EN LA EMPRESA G4S
SECURE SOLUTIONS.”, nos permitira afianzar los conocimientos teoricos adquiridos en
las aulas, los cuales estan relacionados con la empresa al momento de seleccionar a los
proveedores

3.3. Factibilidad

Se cuenta con el apoyo de la empresa G4S Secure Solutions para la implementacion de
forma inmediata de este manual.

Los colaboradores de la empresa nos facilitaron previa autorizacion la informacion que se
requeria para consolidar en el manual de procesos, por tal motivo el instrumento ha sido
levantada con el conocimiento interno, a su vez se incorpora conocimientos nuevos que es
la gestion de procesos, por lo tanto, no habra resistencia al cambio permitiéndome llegar a
conseguir el éxito proyectado.
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Es factible que se incorpore el manual a corto plazo, porque es una herramienta que se van
a utilizar en la implementacion de los procesos que existen en la empresa que van a estar al
alcance del conocimiento de los colaboradores y se realizara campafias de capacitacion y
socializacion de manera interrumpida en los tres primeros meses.

A corto plazo se empezara a evaluar el desempefio de los proveedores en funcion del
cumplimiento del manual de procesos
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3.4. Desarrollo de la propuesta

A INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE

*) PICHINCHA

Manual de Procesos

Clasificacion, Calificacion y Evaluacion de
Proveedores

CODIGO: ITSHCPP-PM
Version: 1.0

julio/2019

1. Este documento contiene informacién de propiedad exclusiva. La misma que se mantendra de
forma confidencial y reservada, no pudiendo ser divulgada a personal interno o externo que no
sean empleados o funcionarios autorizados del Instituto Tecnolégico Superior H. Consejo
Provincial de Pichincha.
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HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE MANUAL DE PROCESOS
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Calificacién v

Version: 1.0
Pagina 85 de 15

Versidn Descripcion del cambio Fecha de

Actualizacion
1.0 Version Original Julio/2019
Versidén Firma
1.0 Version Original

Elaborado por:

Javier Aldaz

Revisado Por:

Lorena Aguilar — Departamento de
compras G4S
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A INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
’ . ’ HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE MANUAL DE PROCESOS

w PICHINCHA

MANUA

Clasificacion, Calificaciony | Version: 1.0

Evaluacion de proveedores | Pagina 3 de 15

L DE PROCESOS PARA LA CLASIFICACION, CALIFICACION Y
EVALUACION DE PROVEEDORES

INFORMACION BASICA

Proceso:

Codigo del Proceso: CCEP- XX

Descripcion:

proveedores
Tipo de Proceso: Sustantivo
Responsable del Departamento de compras G4S Secure Solutions

Proceso:

Manual de procesos para la clasificacion, calificacion y evaluacion
a proveedores G4S Secure Solutions

Establecer el proceso de clasificacion, calificacion y evaluacion a

LINEAMIENTOS DEL PROCESO

CCEP-01
CCEP-02

CCEP-03

CCEP-04

CCEP-05

CCEP-06

CCEP-07

CCEP-08
CCEP-09
CCEP-10

Fase 1 — Clasificacidn, Calificacion y Evaluacion de proveedores
Clasificacion de proveedores Proveedor
Encargado del departamento de
compras
Encargado de departamento de
contabilidad, encargado del
departamento legal y gerencia

Precalificacidon de proveedores

Aprobacion para calificacion proveedores

general
e Encargado del departamento de
Calificacion de proveedores & P
compras
., Encargado del departamento de
Evaluacién de proveedores & P
compras
Fase 2 — requerimiento de un producto / servicio y seleccién de proveedores
Solicitante de un servicio o producto Solicitante

Encargado del departamento
legal y corporativo
Encargado del departamento de
compras

Elaboracién de producto / servicio Proveedor
Encargado de pagos
(contabilidad)

Pre aprobaciones y aprobaciones

Proveedor apto para solicitud de producto / servicio

Pago a proveedores
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
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INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO.

INDICADOR DE CALIDAD DE PROVEEDOR

Unidad Responsable de Fuente de Frecuencia
N° Indicador Férmula de Calculo de P .. .. de
) Medicion Medicion ..
Medida Medicion
D t
1 Calidad de Departamento do:lézi?é:s trimestral
proveedores _ Cantidad de prod dev 100 % de compras ki )
Cantida de prod.ent Inanciera
INDICADOR DE GASTO
Unidad Frecuencia
. ) ; , Responsable de Fuente de
N Indicador Férmula de Calculo de Medicién Medicién de
Medida Medicion
Documentos
Gast Departamento de Gestid I
1 asto Cant.de Prod.no entre x prov de compras € Gestion mensua
Gst = * 100 % Financiera
Cant.de Prod.entreg x prov
INDICADOR DE TIEMPO
Unidad Frecuencia
o . - . Responsable de Fuente de
N Indicador Férmula de Calculo de Medicién Medicién de
Medida Medicion
Departamento Documentos
1 Tiempo p dio de entreaa de prod x prov dp de Gestion mensual
romedtio
Gst = mgs [d P * 100 % € compras Financiera




DIAGRAMAS DE FLUJO

Los diagramas de flujo sobre el manual de procesos para clasificacion, calificacion,
evaluacion y compras de producto y servicios fueron realizados se encuentran en anexos
N°9-10
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FASE 1 — CLASIFICACION, CALIFICACION Y EVALUACION DE

PROVEEDORES

CCEP-001 CLASIFICACION DE PROVEEDORES

Descripcion:
Disparador:
Responsable del
Proceso:
Entrada:
Actividades:

Salida:

Clasificacién de proveedores

Envio de los documentos para calificarse como proveedor a la
empresa

Proveedor

DO01. Proformas de productos y servicios para entrar en licitacion

Entrega de proformas para entrar en licitacion

D02. Documento en el que muestran sus producto y servicios
para la empresa G4S Secure Solutions

CCEP-002 PRECALIFICACION DE PROVEEDORES

Descripcion:
Disparador:

Responsable del
Proceso:

Entrada:

Actividades:

Precalificacion y calificacién de proveedores

Recepcidn de documentos de los interesados

Personal encargado del departamento de compras

DO01. Proformas de productos y servicios para entrar en licitacion

D02. Documento en el que muestran sus producto y servicios para la
empresa G4S Secure Solutions

Documentacion enviada por el proveedor mediante el formato (ver
anexo N° 5, 6) para verificar sus datos:

DATOS DE LA EMPRESA

e Razdn social
e RucoC.l.

e Representante legal
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Direccidn de donde se encuentra la empresa
Cuidad

Sitio web

Numero telefénico convencional

Numero celular

Actividad que desarrolla

DATOS DE REPRESENTANTE COMERCIAL

Nombre de contacto

C.l

Correo electronico

Numero telefonico convencional ext.

Numero de celular

INFORMACION COMERCIAL

Nombre de clientes a los cuales les ha realizado trabajos
Tipo de negocio
Tiempos de entrega

Certificados

PRODUCTO/ SERVICIO A OFRECER

Caracteristicas del producto / servicio a ofrecer
Sistema de calidad que usan

Costo del producto / servicio

Disponibilidad del producto

Tiempo de entrega del producto / servicio

Distribucién

VALOR AGREGADO

Si cuenta con servicio Post — Venta
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e Tiempo de Garantia

e Mantenimientos

e Asesoria
e Otros
PAGOS

e Tipo de actividad

e Si es contribuyente especial
e Nombre de banco

e Numero de cuenta bancaria
e Nombre de cooperativa

e Numero de cuenta

e Correo electronico para avisos de pago

Una vez llenado el formato se debe adjuntar los siguientes
documentos para respaldo y corroboracion de los mismos:

e Copiade la cedula y papeleta de votacién

e Referencias bancarias

e 2 referencias Comerciales

e Copia del certificado del SRI

e Copia del ruc de la empresa

e Copia del nombramiento de representante legal

e Copiade C.I. del representante legal

Revisado la documentacion si esta correcto se analiza la proforma, si
el presupuesto se ajusta a las necesidades de la empresa, se procede a
enviar un comunicado a la misma, en el cual se indique que se va a
realizar una visita a las instalaciones de la empresa, se observara las
instalaciones y se revisaran los portafolios de los producto y servicios
que nos ofrezca la empresa, a todo esto se evaluara mediante una lista
de chequeo (ver Anexo N° 5, 6 ), una vez que al proveedor se lo haya
realizado la visita, observacion y calificacion y que esta acorde a la
empresa estard automaticamente precalificado, luego se procedera a
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enviar correo al departamento de contabilidad solicitado la aprobacién
del proveedor. En caso de que la documentacion no esté completa se
le devolvera los papeles para complete y vuelva a participar en la
clasificacion

DO03. Correo para la aprobacion al encargado del departamento de
contabilidad para la aprobacion del proveedor

CCEP-003 APROBACION PARA CALIFICACION DE PROVEEDORES

Descripcion:
Disparador:
Responsable del
Proceso:

Entrada:

Actividades:

Salida:

Aprobacidn de proveedores y creacién de contrato

Recepcion de documentos para la aprobacion y creacion de
contrato

Encargado del departamento de contabilidad, encargado del
departamento legal y Gerencia General

DO03. Correo para la aprobacion al encargado del departamento
de contabilidad para la aprobacion del proveedor

Aprobacion de presupuesto por parte del encargado del
departamento de contabilidad para la calificacion de
proveedores, con la aprobacion mediante un correo electronico
dirigido al departamento legal, el mismo que revisara que toda
la documentacion se encuentre en orden, se procedera a la
creacion del contrato, el cual puede ser: por Obra, producto o a
su vez el contrato macro que sirve para realizar los diferentes
tipos de trabajo en el cualquier lugar que se necesite; este
contrato sera llevando a las oficinas de gerencia general quien
firmara y otorgara el contrato al proveedor ya seleccionado

DO04. Correo indicado que el proveedor esté calificado

DO05. Contrato ya firmado por ambas partes para respaldo en
tres ejemplares
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CCEP-004 CALIFICACION DE PROVEEDORES

Descripcion: Calificacion de proveedores y evaluacion de los mismo

Disparador: Recepcion de documentos (contrato) e ingreso en sistema

Respons_able del Encargado del departamento de compras

Proceso:

Entrada: DO04. Correo indicado que el proveedor esta calificado
DO05. Contrato ya firmado por ambas partes para respaldo en
tres ejemplares

Actividades: El encargado del departamento de compras con los documentos
de la aprobacion del proveedor, procede a ingresar en la lista de
proveedores de la empresa, en la lista se separa a los proveedor
segun tipo de trabajo (producto / servicio) para la cual es apto
para laborar

Salida: DO06. Listado de Proveedores calificados

CCEP-005 EVALUACION DE PROVEEDORES

Descripcion: Evaluar a proveedores que constan en el listado

Disparador:

Responsable del Encargado del departamento de compras

Proceso:
Entrada: DO06. Listado de Proveedores calificados
Actividades: El encargado del departamento de compras con la base del listado

de proveedor calificados seleccionara a un grupo de empresas a
las cuales se les evaluara, para eso unos seré avisados y otros no,
llevara un formulario para evaluacion de proveedores para todos
el cual constara la siguiente informacion el cual no regiremos a los
siguientes criterios:
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Capacidad de entrega

Se evaluaré la capacidad del proveedor para entregar la cantidad
solicitada de productos y servicios requeridos por la empresa G4S.

Sistema de gestion de calidad

Se evaluard si el proveedor posee un sistema que garantice el
cumplimiento de los requisitos solicitados por la empresa G4S
SEGURE SOLUTIONS para los productos y servicios que
ofertan.

Costos

Se evaluaran los costos de los productos y servicios entregados
por los proveedores a la empresa G4S SEGURE SOLUTIONS
mediante la manufactura de los mismos.

Ponderacioén de criterios

A cada uno de los criterios de evaluacion mencionados en el
presente trabajo se le asignara un puntaje de acuerdo al nivel de
cumplimiento, este puntaje asignado a cada criterio se indica en la
tabla que a continuacién describo

Cuadro de puntuacion para evaluar provesdores
Capacidad de entrega 20 puntos
Sistema de gestion de calidad 40 puntos
Costos 40 puntos
Total 100 puntos

Para poder realizar una calificacion adecuada a cada uno de los
criterios de evaluacion se utilizara la siguiente tabla de
puntuacion, la misma que esta dada de acuerdo al nivel de
cumplimiento para cada criterio:
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Cuadro para calificar cada criterio de evaluacion

Produccion de productos s mavor
o igual a lo zolicitade por la 10
Capacidad de |empresa

entrega

Produccion de productos 22 menor

a lo zelicitade por la empresa 1o

La empresa posee
51 certificado de gestion de 10
calidad vigente

La empresa tisne un
ziztema de gestion de
calidad actualmente
aplicando

10
Certificacion
del sitema de
gestion de
calidad La empresa poses un
no

control d= procezos 10
aplicade a su producte

La empresa al producto 12
realiza una inspeccion, 10
para obtener resultados

La calificacion que un proveedor pueda tener para que sea
considerado aprobado debera ser mayor o igual a 80 puntos. Y el
proveedor que obtenga un puntaje menor entre 60 — 79 puntos, el
encargado del departamento de Compras, mediante un correo le
indicara su resultado, y; le asignara un tiempo prudente para que
el proveedor desarrolle, corrija mediante un plan de mejoras,
dentro del periodo asignado el proveedor se le considerara como
proveedor aprobado con comedimiento, en donde se le podra
asignar ordenes de compras en casos emergentes. Si un proveedor
obtiene una puntuacién menor a los 60 puntos se le considerara
como no aprobado y se no se establecera una relacion comercial,

A todo proveedor se le informara sobre su proceso de evaluacion
y los resultados del mismo. (ver anexo N° 7, 8)

DO07. Listado de Proveedores aprobados la evaluacion y con
comedimiento
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FASE 2 - REQUERIMIENTO DE UN PRODUCTO / SERVICIO Y

SELECCION DE PROVEEDORES

CCEP-006 SOLICITANTE DE UN PRODUCTO SERVICIO

Descripcion:

Disparador:

Responsable del
Proceso:

Entrada:

Actividades:

Salida:

Se debe llenar la solitud con el formato establecido (Sistema
integrado), los mismos que seré direccionados a la linea de
negocios correspondiente para la asignacion de costos del
producto o servicio que seran adquiridos

Creacion de un namero y envié de solicitud para la compra de un
producto / servicio

Encargado de ingresar las solicitud de cada
departamento(SOLICITANTE)

DO1. Productos
DO02. Servicio

Reunidn con las personas solicitantes, Coordinacion con jefes de
la linea de negocios o departamento

Se debe realizar los siguientes pasos en el Sistema Integrado

e Seleccionar el tipo de linea de negocios (fisica, Protectiva,
facility, corporativo)

e Seleccionar el tipo (producto / servicio)

e Seleccionar el destino (oficinas de la empresa a nivel
nacional)

e Cargar documento del producto / servicio con el visto

bueno de gerencia

e Adjuntar proforma (en el caso que si lo hubiese)

DO03. Lista de solicitudes
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CCEP-007. PRE APROBACIONES Y APROBACIONES

Descripcion:

Disparador:

Responsable del
Proceso:

Entrada:

Actividades:

Salida:

Pre autorizar y aprobar la solicitudes nuevos, modificaciones de
productos y servicios

Documentacion para la aprobacién de la compra

Encargado del departamento legal y corporativo

DO03. Lista de solicitudes

Verificacion de los documentos subidos al sistema integrado
estén correctos para su pre y aprobaciones de las solicitudes de
productos y servicios

DO04. Notificacion al encargado del departamento de compras de
las solitudes aprobadas, notificacion al solicitante de que corrija
la solicitud para aprobar caso contrario se rechazara la misma.

Anexos: Listas de solicitudes de productos y servicios con su
respectiva documentacion (correo indicando por qué se necesita,
proformas y visto bueno de gerencia general)

CCEP-008. PROVEEDORE APTO PARA SOLICTUD DE PRODUCTO / SERVICIO

Descripcion:

Disparador:

Responsable del
Proceso:

Entrada:

Actividades:

Revision de proveedores que este apto para adquisicion de un
producto o servicio

Correo de confirmacion a proveedor

Encargado del departamento de compras

DO04. Notificaciones al encargado del departamento de compras
de las solitudes aprobadas con su respectivo anexo

Verificacion de proveedores que estén con la documentacion
completa, evaluar cudl es el indicado, si no hubiese se buscara
mediante proformas en el cual indiquen sus costos, tiempo y
calidad de los materiales, después se enviara un correo a G.G para
su aprobacion. Si estd aprobado se tomara contacto con el
proveedor para indicarle que fue aceptada su proforma y que
puede comenzar con los trabajos, después de verificar los
materiales cuando se refiera a un producto. Al finalizar el tiempo
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de trabajo se procederé a la verificacion del producto o servicio,
mediante la evaluacion del mismo en compaiiia del proveedor

Se debe realizar:

e Verificacion de contratos
o Contrato por trabajo
o Contratd magno (sirve para cualquier lugar, sin
fecha de caducidad)
e Tomar contacto con proveedor ya calificado
e Buscar proveedores nuevos

e Verificacién de trabajos realizados

D05. Memorando / correo indicando que proforma fue aprobada
para la adquisicion de un servicio o producto nuevo

CCEP-009 ELABORACION DE PRODUCTO O SERVICIO

Descripcion:
Disparador
Responsable del
Proceso:
Entrada:

Actividades:

Salida:

Empresa elegida para la elaboracion de un producto o servicio

Facturas e informes

Proveedor

D05. Memorando / correo indicando que proforma fue aprobada
para la adquisicion de un servicio o producto nuevo

Elaborar el producto o servicio con las especificaciones
solicitadas por la empresa

DO06. Trabajo realizado, con la presentacion de una factura con su
respectivo informe de lo realizado con fotos del antes durante y
después del trabajo y dos ejemplares mas los cuales quedaran
como respaldo de la persona que verifica el trabajo, el encargado
del departamento de contabilidad y su respaldo de haber
entregado
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CCEP - 010. PAGO A PROVEEDORES

Descripcion:

Responsable
del Proceso:

Entrada:

Actividades:

Salida:

Duracion

Realizar los diferentes pagos a los proveedores

Encargado de pagos (contabilidad )

DO04. Contrato del profesor (3 originales)

Realizar los pagos a los proveedores, los cuales debe adjuntar lo
siguiente:

e Copia de la solicitud creada

e Factura original

e Factura vigente

e Debe ser legible

e Sin tachones, ni sobre escribido

e Con los siguientes datos:

Cliente  |G4S Secure Solutions

RUC 1791282582001

Teléfono 026000175

Direccion (Gral. Roca y Bosmediano

Fecha Se debe entregar con fecha hasta el 15 de cada mes

e Copia del tipo de contrato
e Informe con fotos (firmado por el proveedor, firma de

recibido y sello)

Todos los documentos deben ser entregados en tres copias para su
respaldo de la empresa y proveedor

DO05. Pago realizado

5 dias laborables
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CONCLUSIONES

Se evidencia que la empresa tiene problemas por la falta de procesos comunicados y

documentados en un manual, acorde al capitulo 2

El manual de procesos permitird que administrativos y proveedores sepan cOmo
manejar la clasificacion, calificacion y evaluacion de los proveedores que surten a la
empresa G4S Secure Solutions los productos / servicios que son requeridos para sus

operaciones de servicios de seguridad privada

El disefio del nuevo manual de procesos mejorado, que utilizara la empresa G4S
Secure Solutions, les servira para mejorar el desempefio del personal que labora en el area
de compras y obtener asi productos y servicios de mejor calidad, en menor tiempo y con

costos acordes al mercado.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda realizar evaluaciones de desempefio al personal que labora en la
empresa en base al cumplimento del proceso, tomando el dato de las evaluaciones se podra

gestionar la aprobacidn para realizar capacitaciones internas y externas al personal.

Se recomienda la creacion del departamento de CONTROL DE CALIDAD, el
mismo que se encargara en realizar un mejor control de los productos y servicios entregados
por los proveedores, este departamento trabajara conjuntamente con el departamento de
compras para la creacién de un portafolio de productos y servicios que generen la mejor

oferta en el mercado.

Se recomienda actualizar o revisar el manual de procesos de tres a cuatros meses
para que no pierda vigencia ya que existe una diversidad de proveedores quienes presentaran

mejoras tanto en sus productos / servicios, como en los costos al presentar en la empresa.

Realizar charlas a todo el personal que trabaja en la empresa G4S Secure Solutions,
ya que la implementacion de un manual de procesos implica trabajo en equipo para obtener
resultados positivos en la recoleccion de documentos, procesos y matrices, que intervienen
en la clasificacion, evaluacion y calificacion de proveedores, mismo que servird para

mejorar la productividad de la empresa.

Se recomienda aplicar los procedimientos detallados en el manual ya que ayudara de
manera eficiente el trabajo del personal que la labora en el area de compras y de todos los
implicados en el proceso para asi llevar un orden adecuado desde la clasificacion evaluacion,

compras hasta el momento de la entrega recepcion de los productos y servicios.

Por altimo, se recomienda que la revision de los indicadores sea por lo menos cada
tres meses para asi constatar que con la implementacion del manual de procesos existen

efectos positivos caso contrario se debera actualizar el manual de procesos.
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ANEXOS

Anexo 1 - Formato de entrevista a personal administrativo de la Empresa G4S
Secure Solutions

INSTITUTO TEGROL OGSO SUIF SR

> PICHINCHA

ENTREVISTA A PERSONAL ADMINISTRATIVO
DE LA EMPRESA G45 SECURE SOLUTION

* Obligatorio

1. ;Usted ha trabajo y/o a manejado alguna vez un manual de procesos para la calificacion y
evaluacion de proveedores? *

i
Mo

Talvez

2. iConsidera usted que sus empleados tienen pleno conacimiento de las actividades que deben
desempefiar en el area de compras para realizar bien su trabajo? *

Si
Mo

Talvez

3. ;De gue manera evalla usted los productos y servicios entregados por los proveedores? *
Calidad
Disefio
Presentacidn

Costos

Otras

4. ;La empresa cuenta con alguna lista de chequeo para evaluar a los proveedores que demuestre
la calidad de sus productos y servicios? *

Si
Mo

Talvez

Anexo 1. Formulario de entrevista a personal administrativo de la empresa G4S hoja 1
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Anexo 2 - Formato de entrevista a personal administrativo de la Empresa G4S
Secure Solutions

S. ;(La empresa cuenta con un manual de procesos para calificacion y evaluacion de proveedores en
el area de compras? *
Si
No
Talvez
6.Si cuenta con uno ;Cuando fue la Gltima vez que fue actualizado? *
Una semana
| Unmes
Seis meses

| Un Ano

J | Otras

7.Si no cuenta con uno o no fue actualizado ;Cuales son las dificultades que ha encontrado para
elaborar un manual de procesos para la calificacion y evaluacion de proveedores?

Falta de tiempo
.| Desinteres
Costos
| Desconocimiento

—J Otras
1 .

8. ;Cree usted que un manual de procesos para la calificacion y evaluacion de proveedores ayudara
a mejorar el desemperio de los proveedores que son administrados por el area de compras? *

Si
No

Talvez
9. ;Por qué cree usted que la implementacion del manual de procesos para la caliificacion y
evaluacion de proveedores mejorara la eficiencia de los empleados de la empresa G4S SECURE
SOLUTION? *
! Ahorro de tiempo
| Control adecuado de productos y servicios

| Rapidez en entrega de inventarios

Optimizacion de Gastos

‘ Otras

Enviar

Anexo 2. Formulario de entrevista a personal administrativo de la empresa G4S hoja 2
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Anexo 3 - Formato de entrevista a proveedores

ENTREVISTA A PROVEEDORES

* Obligatorio

1. ¢Usted ha sido evaluado alguna vez en base al procesos para la calificacion y evaluacion de
proveedores? *

Si
No

2. ;Considera usted que los empleados del area de compras de la empresa G4S SECURE SOLUTION
tienen pleno conocimiento de las actividades que tienen que realizar para la adquisicion de sus
productos? *

Si
No
Talvez

3. ;:De qué manera la empresa G4S SECURE SOLUTION evaldan sus productos y servicios al
momento de la recepcion de los mismos? *

|| Calidad
! Diseno
| Presentacion
L) Costos
= | Otras

4. ;La empresa G4S SECURE SOLUTION cuenta con algtina lista de chequeo para la evaluacion de
los proveedores, para verificar la calidad de los productos y servicios al momento de la entrega?

*
Si
No

Talvez

Anexo 3. Formulario de entrevista a proveedores hoja 1
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Anexo 4 - Formato de entrevista a proveedores

5. ;Usted conoce si la empresa G4S SECURE SOLUTION cuenta con un manual de procesos para
clasificacion y evaluacion de sus productos y servicios en el area de compras? *

Si
No
Talvez
6. ;Esta su institucion lista para ser evaluada a través de un manual de procesos para la calificacion
y evaluacion de sus productos y servicios? *
Si
No

Talvez

7. ;Cree usted que un manual de procesos para la calificacion y evaluacion de sus productos y
servicios ayudara a su empresa a mejorar el desempeno de sus empleados con la optimizacion
de tiempo en la entrega / recepcion de los mismos? *

/Sl

NO

8. ;Cree usted que al ser evaluado a través de un manual de procesos para calificacion y evaluacion
de sus productos y servicios tendra un efecto positivo en su empresa? *

Si
No

Talvez

Anexo 4. Formulario de entrevista a proveedores hoja 2



Anexo 5 - Formato para clasificacion y calificacion de proveedores
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FORMATO PARA CLASIFICACION Y CALIFICACION DE
PROVEEDORES

VER. XX

pag. 01

DATOS DE LA EMPRESA

Razon Social

Ruc o C.I.

Representante legal

Direccion de la
empresa

Cuidad

Sitio web

Numero telefonico
convencional

Numero celular

Actividad que
desarrolla

DATOS DE REPRESENTANTE COMERCIAL

Nombre de contacto

C.I.

Correo electronico

Numero telefonico
convencional

Numero celular

INFORMACION COMERCIAL

Clientes

Tipo de negocios

Tiempos

Certificados

PRODUCTO / SERVICIO A OFRECER

Caracteristicas del
producto / servicio

Sistema de Calidad

Costo de producto /
servicio

Disponibilidad del
producto

Tiempo de entrega
del producto /

Distribuccion

VALOR AGREGADO

Servicio Post - venta

Tiempo de garantia

Mantenimientos

Asesoria

Otros

Anexo 5.

Formato para clasificacion y calificacion de proveedores hoja 1
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FORMATO PARA CLASIFICACION Y
CALIFICACION DE PROVEEDORES

VER. XX

pag. 02

PAGOS

Actividad

Contribuyente
especial

Nombre de Banco/s

Numero de cuenta
bancaria

Nombre de
Cooperativa

Numero de cuenta

Correo electronico
para aviso de pagos

nombre:
cargo:
1 8
Responsable

nombre:
cargo:
C.l.

Proveedor

Anexo 6. Formato para clasificacion y calificacion de proveedores hoja 2
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Anexo 7 - Formato para evaluacion de proveedores

a d s FORMULARIO PARA EVALUACION DE PROVEEDORES VER. XX
pag. 01

FECHA DE EVALUACION
INFORMACION DE LA EMPRESA

Razon social:
Representante com
) Telefono
Correo electronico i
convencional
Direcci Telefono celular

CAPACIDAD DE ENTREGA

A éLa empresa cuenta o fabrica productos o servicio Sl
para proveer? NO
Si su respuesta es si contestar los demas campos
SI
.1 La empresa cuenta con la capacidad para cubrir la
" demanda requerida por G4S en los productos / NO
servicio requeridos
a.2. Capacidad de produccion de la empresa
Productos / servicios que ofrece: |
|
Productos / Servicio que provee:
GESTION DE CALIDAD
B El sistema de gestion de calidad que posee cuenta 1|
con certificaciones de conformidad NO

b.1. Indigue el nombre del organismo que otorgé el certificado con fecha de caducidad

b.2 Sino cuenta, especifique si realiza alguna de la siguinetes especificaciones

La empresa tiene un sistema de gestion de calidad actualmente aplicando. Especificar

Anexo 7. Formato para evaluacién de proveedores hoja 1



Anexo 8 - Formato para evaluacion de proveedores

d /| s FORMULARIO PARA EVALUACION DE PROVEEDORES

VER. XX

pag. 02

La empresa posee un control de procesos aplicado a su producto. Especifique cual

La empresa al producto le realiza una inspeccidn, para obtener resultados. Especifique cual

COSTOS

El costo de sus producto / servicios estan acorde al
C  mercado en el la empresa G4S realiza sus
operaciones

El SEAION/A cuvvrresrersssmssssssmsssssssssssmsssssssssssmsssssssesmsensenesenenenns d€C1ara libremente que toda la informacion

registrada esta de acuerdo a la realidad actual de la empresa, autoriza a G4S el uso de la

informacion para lo fines pertinentes internos.

nombre: nombre:
cargo: cargo:
€L o9 1
Responsable Evaluador

111

Anexo 8. Formato para evaluacién de proveedores hoja 2
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Anexo 9 — Diagrama de flujo clasificacion de proveedores
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Anexo 10. procesos de compras a proveedores




