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RESUMEN

El levantamiento de procesos que se realiza en la presente investigacion nos ha permitido
conocer de manera detallada las actividades que se realizan al interior del departamento de
adquisiciones papeleria, asi como plantear una serie de mejoras que se enfocan
principalmente en reforzar el control sobre los procesos mediante la insercion de indicadores
de gestion que lo que hacen es arrojar resultados que evidencian los puntos de mejora del
proceso actual.

De igual forma el levantamiento de los procesos realizado sienta la base en el area de
compras para el levantamiento de procesos en los otros tres departamentos que lo
componen pues queda claro que existen procedimientos no establecidos formalmente, sin

ningun paradmetro de control y por ende sin expectativas de mejora.

Finalmente el conocimiento de los procesos que se siguen para la importacion de productos
tanto de papeleria tradicional como de libros y textos, evidencian la complejidad de la
gestion de compras en un entorno en el que la proyeccién y el analisis se vuelven

herramientas de vital importancia.

PALABRAS CLAVES: Indicadores de gestion, procesos, gestiobn de compra, importaciones,

mercaderia, consignacion, retail.



ABSTRACT

This investigation has allowed us to know in detail the activities carried out within the
purchasing department and raise a number of improvements that focus primarily on
strengthening control over the processes through implementation of management indicators

that they do is produce results that show the areas for improvement of the current process.

This investigation constitutes the basis to start the analysis of the whole process of
purchasing area because it is clear that there are no formally established procedures, without

any control parameter and hence no expectations improvement.

Finally knowledge of the processes to import products from both traditional stationery as
books and texts, demonstrate the complexity of procurement management in an environment

in which the projection and analysis tools become vital.

KEYWORDS: Management  indicators, processes, purchasing management,
imports, commodity, consignment, retail.



INTRODUCCION

Paco Comercial e Industrial es una empresa nacional que tiene 60 afios en el mercado,
cuyas actividades se orientan a la comercializacion de productos de oficina, escolar y
tecnologia en general, en este contexto la compafiia se ha planteado la premisa de buscar
el ordenamiento de cada una de las areas de tal modo de optimizar los recursos de los que
dispone.

Sin embargo de a poco los ejecutivos de la compafiia han ido palpando la necesidad de
conocer los procesos que se manejan en cada area de tal forma de identificar las entradas y
salidas asi como los tiempos y recursos que se utilizan en el desarrollo de cada uno. De
igual manera a medida que cada area ha ido levantando sus procesos, mejorandolos o
redisefidndolos se han podido aplicar medidas de control y posterior evaluacion lo cual

finalmente ha contribuido con el mejor desempefio de cada area.

La investigaciéon que se desarrolla en las siguientes paginas busca formalizar los procesos y
practicas que se desarrollan en el departamento de adquisiciones papeleria en cuanto a la
compra local e Importada de productos de papeleria tradicional y bazar cuyo imput o entrada
principal es el forecast o proyecciéon de venta, asi como la compra de importados de la
categoria de libros y textos cuya entrada principal es el reporte de ventas histéricas de un
periodo determinado. La seleccion de estos tres procesos se da debido a que la matriz de

priorizacidon muestra que estos tres procesos son los claves del departamento.

Adicionalmente el analisis y conocimiento de los procesos nos ha permitido medir tiempos y
recursos necesarios para la ejecucién y emitir sugerencias de mejora a cada uno mediante
la incorporacion de indicadores de gestion y la estandarizacién del proceso de control de

novedades a proveedores cuando en las entregas se dan faltantes o productos dafados.

En base a lo anterior, a continuacion se resume rapidamente el contenido de cada capitulo:
El capitulo 1, es una resefla de la empresa; basicamente se describe su actividad,

estructura, composicion, clasificacion u ordenamiento interno de los productos para

3



optimizar el manejo, a su vez se plantea el problema hallado que da pie a la elaboracion de

esta investigacion.

El capitulo 2, es el marco tedrico sobre el cual se basa la investigacion.

El capitulo 3, por su parte se centra en el levantamiento de cada uno los procesos
seleccionados, detalla en cada caso el propdsito que persigue, las palabras claves de cada
uno, asi como las responsabilidades de cada participante, el levantamiento de los procesos
es una fotografia de los procesos que se realizan, en ningun caso plantea soluciones,

cambios 0 mejoras, en este capitulo nos limitamos a describir lo observado.

El capitulo 4, Analiza, propone y evalGa. Se revisan los procesos levantados paso a paso
detectando puntos de mejora, se plantean soluciones a los problemas detectados, mientras
que en evaluacién se identifican los indicadores de gestion que mediran los procesos con

los cuales se adquieren pardmetros de control y evaluacion.

Posteriormente se elaboran las conclusiones y recomendaciones del caso.

Cabe sefialar que en el desarrollo de la presente investigacion se pudo constatar que el
principal problema o limitante hallado fueron algunos compradores ya que al tener varios
afios en la compafiia presentaron cierto grado de resistencia tanto para ofrecer informacion

como para aplicar los cambios y mejoras sugeridas.



CAPITULO |
INTRODUCCION DE LA EMPRESA



1.1 Antecedentes de la empresa

Pa-Co Comercial e Industrial es una empresa con sesenta afios de presencia en el mercado

ecuatoriano que se encarga de la comercializacion de productos escolares, de oficina y

tecnologia a través de tres canales comerciales claramente identificados:

Canal Retail: Dentro de este canal comercial se encuentran las tiendas de

autoservicio Super Paco, asi como el recién estrenado formato de tiendas

denominadas Paco Express.

Las tiendas Super Paco se encuentran ubicadas en puntos estratégicos de las
principales ciudades del pais como Quito, Guayaquil, Ambato, Santo Domingo,
Ibarra, etc. Generalmente se encuentran en centros comerciales, y su portafolio de
productos comprende productos de oficina, escolares, arte, archivo, libros, textos,
didacticos, escritura, tecnologia y productos de bazar. Las tiendas manejan un
formato de autoservicio y fueron de las primeras en su tipo en manejar esta figura de
tal manera de garantizar un mejor acercamiento al cliente final. Actualmente las
tiendas de retail Super Paco constituyen la principal fuente de ingresos en
facturacion de toda la compafia. En este formato de tiendas se pueden encontrar

productos de adquisicion tanto local como importada.

El nuevo formato de tiendas denominado Paco Express es un tipo de papeleria
direccionado al consumo de oficinas y empresas pequefias con requerimientos
puntuales de productos de oficina y suministros de computacion, en estas tiendas se
exhibe principalmente producto de origen importado de las marcas que son de
representacion exclusiva de la compafia tales como Edding, Pilot, Erich Krause,
Milan y otras que mas adelante se detallan; el portafolio por tanto es reducido y muy
especifico, el formato de comercializacién de los productos es tras mostrador tal

como una tienda clasica de papeleria.

Canal por mayor: Este canal esta enfocado en la comercializacion de productos de

marcas exclusivas principalmente asi como de productos especificos requeridos en

volumen por los clientes de este canal los cuales en su mayoria son distribuidores y

papelerias medianas. En este canal se encuentra también el formato de venta al

detal que es una nueva modalidad de vendedores “puerta a puerta® que
6



comercializan los productos en papelerias pequefias de los barrios populares de
Quito con la finalidad de acceder a un mercado cautivo al cual el vendedor del por
mayor no llegaba pues estas ventas “al detal” no son ventas por volumen sino mas
bien ventas de cobertura que ayudan a garantizar la presencia de PACO en los
mostradores de estos pequefios negocios.

e Out sourcing: El canal out sourcing maneja la figura de ventas corporativas a través

de la celebracién de contratos en donde se pacta previamente el portafolio que cada
cliente corporativo necesita manejar, por tanto el portafolio de cliente a cliente varia y
puede incluir productos de farmacia, ferreteria, aseo; adicional a los productos

tradicionales que se manejan en los dos primeros canales.

El portafolio de productos de los tres canales comerciales de la compaifiia en la actualidad
asciende a aproximadamente 20.000 items activos y son clasificados internamente de la

siguiente manera para efectivizar su manejo y control:

Por tipo de producto: En atencién al amplio portafolio de productos que se manejan, Paco
trabaja en base a una clasificacion propia de la compafiia para cada uno de los productos,
esta clasificacion facilita el manejo y control de toda la cadena de comercializacién pues
dependiendo de su composicion y uso recae en una sub familia de producto que a su vez
pertenece a una familia de similes (conjunto de varias sub familias), estas familias de
productos se agrupan y forman categorias; las categorias de productos a su vez se agrupan
en mega categorias de productos. Ver anexo 1. Clasificacion interna de mega categorias,

categorias, familias y subfamilias de productos.

Las mega categorias en las cuales se trabaja al interior de la compafiia son:

e Papeleria_tradicional: Agrupa diez categorias de productos: Arte y

manualidades, Archivo, Didacticos y juegos, Escolar, Escritura, Libros textos y
didacticos, Novedades, Oficina, Papeles y Varios.

e Tecnologia: Agrupa cuatro categorias: Pc memorias y conectividad,
Suministros e impresion, Accesorios y complementos, Oficina y Hogar.

e Bazar: Agrupa cuatro categorias: Salud limpieza y belleza, Alimentos,

Novedades de bazar y Hogar.



1. Por origen de compra: La mercaderia que ingresa a la compafia tiene dos
origenes de compra independientemente del origen de fabricacion de los productos
gue no es tema a tratar en este punto, de este modo el origen de compra puede ser:

e Importacién: Paco actualmente importa productos desde varios paises como
Espafia, USA, Argentina, Colombia, Brasil, Japon, Pera, Alemania, etc. Ver
anexo 2. Listado de marcas exclusivas de PACO Comercial e Industrial S.A.

e Compra local: En este caso la compra puede ser compra en firme o

consignada, la compra en firme es compra de mercaderia solicitada a
proveedores la cual es despachada con factura para pago total en el tiempo
de crédito previamente negociado. La consighacion es compra condicionada
a la venta del producto, es decir solo se factura y cancela las cantidades de
producto vendidas en determinado periodo de tiempo, el producto que no se

factura se re consigna o se devuelve.

Finalmente es importante mencionar que la compafia maneja productos de marcas de
representacion exclusiva y no exclusiva. La exclusividad de una marca se da cuando en el
pais es una sola empresa la que puede importar un producto o producirlo para posterior
comercializacion y manejo de marca a otras compafiias, en el caso de PACO actualmente
se manejan doce marcas exclusivas importadas y una local. Ver anexo 2. Listado de marcas

exclusivas de PACO Comercial e Industrial ‘S.A.

Area de Compras:
El area de compras se divide en cuatro departamentos:
1. Adquisiciones papeleria,
2. Adquisiciones tecnologia,
3. Departamento técnico
4

Departamento de importaciones

Los dos primeros se especializan en la negociacion con proveedores, revision de productos
y condiciones de compra, asi como en la adquisicion de los productos, mientras que los dos

altimos dan soporte a la gestion de los dos primeros.

Adquisiciones papeleria procesa los requerimientos de compra de las mega categorias de

papeleria y bazar que en conjunto representan el 78% del portafolio actual vigente.



1.2 Planteamiento del problema

Hace aproximadamente cinco afios al interior de la compafia se dio un cambio de direccién

el cual trajo consigo la restructuracion de todas las areas de la empresa, esta restructuracion

planted la necesidad de identificar, conocer e iniciar el levantamiento de los procesos que

conforman cada una de las principales areas de la organizacién, esta creciente necesidad

dio paso a la creacion del departamento de organizacion y métodos, el cual depende

directamente del &rea de sistemas; en términos generales este departamento ha contribuido

con:

Clasificacibn de los productos en sub familias, familias, categorias y mega

categorias de productos.

Creacion del manual de apoyo para la creacion de nuevo productos en el sistema,

siguiendo los parametros de clasificacion.

Reuniones de trabajo con los representantes de cada area para iniciar el andlisis de

priorizacion de sus principales procesos para el posterior levantamiento.

Identificacién de las principales areas y procesos de la compainiia:

Tabla 1. Procesos PA-CO Comercial e Industrial por area identificada

PROCESOS
PA-CO
COMERCIAL E
INDUSTRIAL
POR AREA
IDENTIFICADA

AREA DE

AREA

AREA DE

AREA DE

AREA

AREA DE TALENTO

AREA DE

OCUPACIONAL

COMPRAS LOGISTICA COMERCIALIZACION SISTEMAS FINANCIERA HUMANO AUDITORIA
) LOGISTICA DE ORGANIZACION
PAPELERIA OPERACIONES ) CONTABILIDAD NOMINA
ENTRADA Y METODOS
] ] DESARROLLO
TECNOLOGIA PICKING MERCADEO DESARROLLO TESORERIA
ORGANIZACIONAL
. SALUD Y
DEPARTAMENTO | LOGISTICA DE
) OUT SOURCING SISTEMAS CARTERA SEGURIDAD
TECNICO SALIDA

IMPORTACIONES

VENTAS POR
MAYOR

Fuente: Pa-Co Comercial e Industrial S.A.

Elaborado por: Alexandra Carrién G.

Del cuadro anterior se desprende el diagrama de sistemas de PACO Comercial e Industrial

S.A.:




Proveedores externos:

e Proveedores
internacionales

e Proveedores
nacionales

Inputs:

e Productos de
compra local (en
firme y consignada)

e Productos de
compra importada
(Exclusiva y no
exclusiva)

e Material

promocional I

Procesos de soporte

Almacenamiento Administrativo

Compras o Comercial . !
p y Logistica Financiero
Mision.- Brindar a nuestros clientes una experiencia de
compra superior, trabajando con compromiso y eficiencia,
ofreciendo productos y servicios de calidad. Valores corporativos:
e Etica
PA-CO Comercial e Industrial S.A. *  Responsabilidad
social, con el estado
Visién.- “Somos lideres reconocidos en el Ecuador por la y CZ” Suj
atencion al cliente, en la comercializacion de productosy trabajadores
prestacidn de servicios de papeleria y tecnologia; creamos * Respeto
continuamente valor para nuestros accionistas y
colaboradores, siendo un excelente lugar para trabajar”.
Procesos de soporte
. Talento S
Sistemas Auditoria
Humano

Clientes externos:

Canal Out sourcing:
Clientes corporativos
Retail: Consumidor final
Canal por mayor:
Industria gréfica,
papelerias pequefias

Outputs: 3

Megacategorias:

e Productos de
Tecnologia
(locales e
Importados)

e Productos de
Papeleria
Tradicional

e Productos de
Bazar

(Portafolio activo de

productos asciende a

20.000 referencias

aprox.)

Actores del proceso:
e Personalde la
compafiia

llustracién 1. Diagrama de Sistemas PA-CO Comercial e Industrial
Fuente: Pa-Co Comercial e Industrial S.A.
Elaborado por Alexandra Carrién G.
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En el diagrama de sistemas de Paco se visualiza los sistemas que componen la
organizacion siendo Compras, Abastecimiento y logistica, Comercial y el Financiero sus
procesos criticos, mientras que Sistemas, Talento Humano y Auditoria componen los
procesos de apoyo. Cada area se encuentran realizando el levantamiento de sus procesos,
la presente investigacion se enfoca en los procesos del area de compras, para lo cual
elaboramos el diagrama de sistemas del area de compras.

El diagrama de Sistemas del area permite visualizar de manera clara sus procesos criticos
que en este caso coinciden con los departamentos de adquisiciones encargados de
negociar y conseguir los productos requeridos para comercializacién, principal actividad de
la compafiia. Los departamentos técnicos y de Importaciones funcionan como procesos de

soporte.
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Proveedores externos: . Clientes externos:
Procesos criticos

e Dpto. Mercadeo e Centro de Distribucién
e Dpto. Sistemas e Canales comerciales de
e Proveedores la compainiia
internacionalesy e Dpto. de Contabilidad
nacionales . L.
Adquisiciones Adquisiciones
Inputs: Papeleria Tecnologia

e Forecastde venta
de productos de

papeleria
tradicional y Bazar.
e Reportes de ventas Outputs:
por mega e Ordenesde
categorias de - . . - . compra
d Misidn.- Buscar proveedores con potencial de aliados estratégicos que permitan
productos - = o~ ) L Valores del drea: proveedores
Inf i6n d dptimas negociaciones que beneficien ala empresay permitan adquirir s .
. nformacioén de s . . , e Ftica . Retenciones por
d productos que cumplan con los principios de calidad, precio y garantia
nuevos productos y requeridos e Honestidad compra
del mercado en . e Respeto e Reportesde

general AREA DE COMPRAS compra

generadas en

Visién.- Constituirse en una fuente de optimizacién de los recursos de la general
compaiiia a través del analisis de proveedores y productos, procurando asi
negociaciones eficientes.

Procesos de soporte Actores del proceso:
e Personal del drea
de Compras

e Proveedores
internacionalesy

| taci Departamento locales
mportaciones técnico e Clientes internos
del drea

llustracién 2. Diagrama de Sistemas Area de Compras de la empresa PA-CO Comercial e Industrial
Fuente: Pa-Co Comercial e Industrial S.A.
Elaborado por Alexandra Carrién G.
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La falta de procesos formales y definidos ha causado confusién entre los responsables de
compras, duplicidad de funciones con otros departamentos, pérdida en la capacidad de
reaccion ante situaciones imprevistas asi como el debilitamiento a la hora de negociar y uso

excesivo de recursos; en general la efectividad de la gestion se ha reducido.

Tomando en consideracion que el departamento de adquisiciones papeleria maneja las
compras de casi el 80% del portafolio actual vigente se considera importante iniciar el
levantamiento de esta area con este departamento de tal forma de revisar los procesos
actuales, aplicar las mejoras de primer nivel en donde se estime conveniente y detectar

aguellos procesos ineficaces que deben cambiarse, eliminarse o modificarse.

La presente investigacion busca presentar la realidad actual de como se hacen las cosas
dentro del departamento de adquisiciones papeleria identificando las actividades y tareas
que se realizan hasta la obtencién del producto final que en este caso viene a ser el
despacho de la mercaderia por parte del proveedor. El levantamiento de los procesos del
departamento de adquisiciones papeleria permitira mejorar la gestién, optimizar recursos y

beneficiar a la empresa en general.

1.3 Justificacién de la investigacion

Para toda empresa, el departamento de compras es un area estratégica que debe
manejarse con cautela y dinamismo, quienes lo integran tienen la responsabilidad de
garantizar que los productos que ingresan cumplan con los parametros requeridos de
calidad y precios de tal forma que el aprovisionamiento resulte beneficioso para la

compafiia.

Es necesario identificar, definir y documentar todos los procesos del departamento de
compras de tal forma de poder analizarlos y encontrar oportunidad de mejora de forma
permanente con el objetivo de garantizar asi que la gestibn que se realiza sea la mas

Optima.

La formalizacion de los procesos del departamento de adquisiciones papeleria permitira
entre otras cosas:
1. El ordenamiento al interior del departamento.

2. Busqueda de nuevos productos con mejores condiciones de negociacion.
13



Mejorar la capacidad de reaccion a variables inesperadas.
Identificar puntos de mejora
Incorporar indicadores que permitan medir la gestion del departamento al finalizar un

periodo.

El levantamiento de los procesos de departamento de adquisiciones papeleria se da en un
momento en el que la situacion pais es critica e inestable lo cual ha causado incertidumbre

en el consumidor y cierta retraccioén del mercado.

Variables como la reduccion del precio del petroleo, las medidas gubernamentales para
frenar las importaciones como salvaguardas, aranceles, normativas Inen para productos
importados que buscan frenar la salida de divisas y fortalecer la industria nacional, han dado
como resultado un nuevo escenario en donde la gestion del area de compras se torna
especialmente importante ya que es fundamental la eficacia respecto de adquirir productos

atractivos al cliente final con precios competitivos.

Debido a lo anteriormente descrito es que el levantamiento de los procesos del area de
Compras en general se torna factible y se constituye en una herramienta estratégica para
fortalecer la gestién de compra.

El levantamiento de los procesos del departamento de adquisiciones papeleria se constituira
en la base sobre la cual en lo posterior se revisaran las practicas, se analizaran
oportunidades de mejoras y se incorporardn de manera ordenada, planificada y

documentada.

El ordenamiento del departamento de adquisiciones papeleria a través de la identificacion
de sus principales procesos contribuird a la optimizacion de las relaciones con otras areas

relacionadas y su consecuente ordenamiento y capacidad de reaccion.

Finalmente es importante recalcar que en la actualidad los procesos en una compafia se
constituyen como el soporte de la misma, por lo que su adecuada identificacion, andlisis y
documentacion son fundamentales pues en conjunto coadyuvan en el alcance de los

objetivos trazados en el global de la empresa.
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1.4 Alcance

El andlisis para determinar el alcance de la investigacion se centr6 en las reuniones
mantenidas con la gerencia de area, que dio paso a la elaboracion detallada de la matriz del

area de compras. Ver anexo 3. Matriz del &rea de compras

La investigacion se centrara en los procesos mas representativos del departamento de
adquisiciones papeleria mediante un analisis descriptivo que permita determinar sus puntos

de mejora.

El analisis y descripcién de los procesos distingue las compras a proveedores nacionales y a
proveedores internacionales; la investigacién incluira una evaluacién del proceso de
compras de los productos pertenecientes a las familias de libros, textos y didacticos, el cual
tiene un tratamiento diferenciado debido a la alta sensibilidad en el manejo de estos

productos. Finalmente se emitiran propuestas de mejora en cada caso.

1.5 Objetivos
1.5.1 Objetivo General

Disefiar una propuesta de mejoramiento a los principales procesos del departamento de
adquisiciones papeleria de la empresa Pa-Co Comercial e Industrial S.A. mediante el
analisis, identificacion y documentaciéon de las actividades y tareas actuales de tal forma de

identificar oportunidades de mejora que permitan optimizar la gestion.

1.5.2 Objetivos Especificos

e Diagnosticar y evaluar los procesos del departamento de adquisiciones papeleria de
la empresa Pa-Co Comercial e Industrial S.A. Ao 2014-2016 con el fin de conocer a
profundidad sus fortalezas y debilidades de tal modo de detectar puntos de mejora y

optimizar sus recursos.

15



e Proponer indicadores de gestion de los principales procesos del departamento de
adquisiciones de Pa-Co comercial e Industrial S.A. para establecer estandares que
efectivicen la gestion de compras.

1.6 Hipotesis general

La implementacién de procesos en el departamento de adquisiciones regula y mejora los
tiempos de entrega de los proveedores, asi como el mejoramiento del indice de
cumplimiento de la entrega de la mercaderia requerida de tal modo que se garantiza la
disponibilidad de producto en cada uno de los canales comerciales de la compafiia.

1.6.1 Hipdtesis Especificas

e La evaluacidon de los procesos actuales que se manejan en el departamento de
adquisiciones papeleria permite identificar plenamente las actividades que se
realizan en cada proceso de tal forma de determinar las acciones a mejorar para la
utilizacion 6ptima de recursos.

e EIl diagnédstico adecuado de los procesos de compra permite el conocimiento
profundo del area de tal modo de implementar estrategias adecuadas en base a sus
fortalezas y debilidades actuales.

e La implementacion de indicadores de gestidn efectiviza la gestién debido a que mide

resultados en base a pardmetros deseados de gestion.

16



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

17



2.1 Evolucién histérica de los procesos

La visién de procesos tiene sus origenes en la administracion cientifica en donde Taylor
como principal defensor de esta tendencia dio impulso a la visibn de procesos y su

aplicacion en la empresa.

A través del ordenamiento del trabajo, Frederick Taylor se preocup6 de ordenar y mejorar la
productividad de las empresas, sus postulados acerca de la division del trabajo afirman que
al dividir las actividades de las empresas en pequefas unidades estas se ejecutan con
mayor efectividad dando paso a la especializaciéon lo que con el tiempo facilita la accién de

supervisar y convierten a los empleados en expertos en sus campos de accién.

(Fayol, 1916) posteriormente con la Teoria del Managment plantea la divisiébn de la
empresa en seis grupos basicos de operaciones las cuales sustentan la verdadera esencia
de una compafiia:
e Las técnicas, relacionadas directamente con la transformacion de bienes y servicios.
e Las comerciales, se refiere a la cadena de comercializacion de un bien o servicio
todas actividades relacionadas con la compra y venta.
e Las financieras, todas las actividades relacionadas con el uso responsable del
capital.
e Las de seguridad, todas las actividades relacionadas con la preservacion y
proteccion de recursos humanos y materiales.
e Las contables, se relacionan con todas las actividades que se orientan al control y
registro.
e |Las administrativas, se orienta a integrar todas las operaciones de la empresa, se
enfoca en actividades de prevision, organizacion, direccién, coordinaciéon y control de

todo el conjunto.

Estos grupos basicos de poder se convertirian en la base de futuras teorias administrativas

y organizacionales sobre las cuales las empresas se ordenaron posteriormente.

En los afios sesenta aparece la teoria Socio-Técnica de las organizaciones que se aproxima
de mejor manera al concepto de gestion de procesos pues permite pasar de la gestion

basada en funciones a otra basada en secuencias, esta teoria se preocupa por integrar las
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necesidades sociales de los trabajadores incrementando la rentabilidad mediante la
reduccion de costos.

Finalmente “la cuarta escuela en la que se exploro el origen del concepto de procesos en las
organizaciones es la Teoria General de Sistemas” (Suérez Barraza, 2013) que explora el
concepto de Procesos como tal incorporando nuevas variables como: entrada,
transformador y salida; esta teoria ve al sistema como un flujo continuo de entradas que al
relacionarse con el medio ambiente cambian o se transforman para dar un resutado final
como respuesta, este flujo continuo de operaciones que trasnforman las entradas dan paso

al concepto de proceso que posteriormente se acufaria.

2.2 Innovacién de procesos

El concepto de procesos en las organizaciones ha servido como base para la gestion de
calidad pues ha permitido el andlisis sistematico de las actividades secuenciales que se
desarrollan en las empresas a fin de detectar aquellos puntos de mejora de tal modo de
optimizar tiempos y recursos de las organizaciones, con los afios varios autores han
determinado que el analisis de los procesos permite a las organizaciones alcanzar varios

niveles o grados evolutivos de mejora.

Dependiendo del resultado que la empresa planea alcanzar, (Suarez Barraza, 2013) afirma
gue los procesos en una organizacion pueden analizarse en funcion de los siguientes

factores:

1. Grado de cambio o tipo de mejora: Las mejoras pueden ser de tipo radical o
incremental sea a nivel de actividades del proceso, del proceso en si o de la
organizacion en general.

2. Los recursos: Se refiere a los recursos humanos, financieros y materiales asi como a
la tecnologia requerida.

3. El riesgo potencial: Se refiere a factores como la resistencia al cambio,
involucramiento, compromiso con el mejoramiento, etc.

4. El alcance de la mejora: De igual manera se refiere a las actividades del proceso, del
proceso en si o de la organizacion en general.

5. Expectativa de resultados o beneficios potenciales.

6. Tiempo y costo de las mejoras
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En base a lo anteriormente expuesto, (Suarez Barraza, 2013) plantea la existencia de tres

niveles o dimensiones en cuanto a la innovacion de procesos, que son los siguientes:

e Mejoramiento de proceso, inicio del andlisis en donde se pueden plantear mejoras
incrementales a los procesos existentes.

e Redisefo de procesos, se refiere al planteamiento que se puede dar en el camino de
cambiar, eliminar o afadir uno o varios procesos dependiendo de la situacion
encontrada.

e Reingenieria de procesos, se refiere al cambio estructural del negocio a través de

esta herramienta.

Se concluye finalmente que los tipos de innovacibn de procesos son niveles de
mejoramiento que una empresa puede alcanzar al realizar el levantamiento de sus
procesos, pues dependiendo de los resultados que la empresa se plantee, se puede
empezar con mejoras a ciertas actividades de un proceso (mejora de procesos) o de un
proceso en su totalidad (redisefio de procesos) y concluir de ser necesario en el cambio y
mejora de toda la organizacién (reingenieria de procesos)

2.3 Innovacién y cambio

Al respecto de innovacién y cambio (Diaz Villavicencio, 2014) dice:

“La innovacién es un proceso mediante el cual una empresa consolida una nueva idea o
producto que agrega valor o riqueza al negocio en el cual se concentra. Es importante
aclarar que la innovacion se considera existente solo si el producto o servicio se consolida,
es decir si la idea inicial se concreta y se pone en marcha, de lo contrario sera una idea mas

que no se diferenciara del resto” (pag. 15).

En el mercado actual las empresas que sobreviven son aquellas que manejan la gestion de
innovar como una actividad constante con lo cual garantizan que la empresa y sus
productos o servicios se mantendran frescas y activas y por tanto capaces de reaccionar a

los cambios.
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El cambio es una condicion permanente que enfrentan las organizaciones y que consiste en
la capacidad que tiene una empresa para adaptarse a las nuevas condiciones que se

presenten en cualquiera de los aspectos que conforman en el entorno que la rodea.

Solo las empresas capaces de percibir las nuevas condiciones de su entorno y reaccionar
de manera adecuada a estos cambios son aquellas capaces de mantenerse en el mercado y
alcanzar el éxito, para esto es necesario que la empresa adquiera la capacidad de analizar
el ambiente competitivo que la rodea, aplicar sus valores y conocimientos y de este modo

fortalecer su posicién en su mercado.

“La innovacion es un proceso (una cronologia) que envuelve conocimiento, informacion,
creatividad y acciones. Ademas se puede gestionar como lo hacemos con las finanzas, la
comercializacion, el recurso humano, etc.” (Diaz Villavicencio, 2014, pag. 16). Las
organizaciones que buscan gestionar la innovacion de sus procesos pueden optar por dos
tipos de innovaciones, la incremental que se encargara de mejorar lo que ya se hace,
optimizando tiempo y recursos y eliminando las actividades superfluas o innecesarias y la de
tipo radical que implicara el disefio de un proceso completamente nuevo al comprobarse en

el andlisis a realizar que el actual obstaculiza el alcance del éxito.

El concepto de innovacion en la actualidad ha cobrado gran importancia para las empresas
gque desean competir, crecer y mantenerse en el tiempo; es importante considerar que los
recursos con los que cuenta son limitados por lo que analizar las vias de accion y las
estrategias a seguir se vuelve imprescindible, como lo menciona (Diaz Villavicencio, 2014)
“son aquellas organizaciones que disefian una estrategia coherente y la persiguen, las que
tienen mayores chances de tener conquistas palpables y mantener ventajas competitivas de
forma sotenida a largo plazo” (pag. 46). Con este concepto Paco Comercial e Industrial S.A.
busca reconocer en sus procesos todas aquellas estrategias que la vuelvan competitiva

frente a sus competidores y a su vez reconocer sus falencias de tal forma de mejorarlas.

Finalmente cabe indicar que la innovacién puede ser tecnolégica y no tecnoldgica; la
primera se refiere a los productos y procesos, la segunda a los temas relativos a la
organizacion y comercializacion, estos “tipos” de innovaciones pueden aplicarse dentro de
una organizacion de manera mixta ya sea coplementandose una a otra o excluyéndose
mutuamente, todo esto dependera de los requerimientos que cada organizacion tenga. (Foro

consultivo cientifico y tecnolégico, 2012)
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2.4 Procesos

2.4.1 Definiciones.

“Un grupo de actividades que sigue una secuencia o flujo l6gico, continuo y simple, las
cuales transforman elementos de entrada (insumos) en un producto final
(producto/servicio) y mientras esta transformacién se produce se le debe agregar el
maximo valor para el cliente final que recibe el resultado”. (Suarez Barraza, 2007, péag.
204)

“Una secuencia logica conectada de actividad de trabajo que utiliza recursos de la
organizacion, que fluye de forma horizontal a lo largo de los departamentos o areas
funcionales de la organizacion, que transforma elementos (fisicos e intangibles), con el
proposito de asegurar y entregar resultados/salidas (outputs) medibles y especificos para
un cliente interno o externo”. (Suarez Barraza, 2013, pag. 31)

“Un proceso es una secuencia de actividades que uno o varios sistemas desarrollan para
que una determinada salida (output) llegue a un usuario, a partir de la utilizacién de

determinados recursos (entradas/input)” (Medwave, 2011)

De las tres definiciones planteadas anteriormente, se puede observar varios conceptos

comunes que deben considerarse como fundamentales al tratar de definir un proceso:

e Secuencia

e Entrada
e Salidas
e Valor

De lo anterior se infiere que un proceso es un conjunto de actividades que se realizan en
secuencia légica de manera de obtener un producto final con valor para el cliente (interno o
externo), esta serie de actividades en secuencia utilizan recursos de la compafia y
dependiendo de la optimizaciébn que se logre puede otorgar a la empresa o area que lo

ejecuta una ventaja competitiva respecto de su competencia.
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2.4.2 Elementos.

En base a la definicion planteada, los elementos intervinientes en un proceso son:

Proveedores: pueden ser internos o externos son todas aquellas personas u
organizaciones que proveen de las entradas necesarias para iniciar el proceso.
Entradas (inputs): es el inicio del proceso en cuestion.

Salidas (outputs): es el resultado o producto que se obtiene al final del proceso.
Clientes: Son los usuarios del proceso aquellas personas u organizaciones que
reciben el producto final del proceso, constituyen las entradas de nuevos procesos

secuenciales.

(Suérez Barraza, 2013) afirma que los elementos intervinientes de un proceso se relacionan

entre si mediante el llamado elemento transformador, aquellos macro y micro procesos o

actividades que permiten transformar las entradas en salidas.

2.4.3 Caracteristicas.

En base a lo anteriormente expuesto, se identifican varias caracteristicas con las que

cumplen los procesos y gracias a las cuales se los puede identificar como tal, estas son:

1.

El proceso es una secuencia logica de actividades, es decir para lograr el resultado
deseado se deben seguir pasos o acciones ldgicas que permitan minimizar recursos.
Siempre se conoce donde empieza y dénde termina, es decir cada proceso tiene
limites bien definidos.

Cada proceso es creado para cumplir con un objetivo especifico, es decir todo
proceso siempre dara como resultado un producto o resultado final.

Todos los procesos deben alinearse a los objetivos de la organizacién que los
desarrolla, es decir cada uno de ellos debe coadyuvar a la consecucién que persigue
la compafiia en su totalidad.

El desarrollo de los procesos implica utilizacion de recursos.

Siempre habréa un responsable o duefio del proceso.

Siempre habra un cliente o usuario final del proceso, aquel interesado en los

resultados que arroja el proceso.
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8. Es sujeto de medicion, los resultados del proceso deben medir su desempefio en
comparacion con los resultados deseados de manera de evaluar si requieren alguin
tipo de mejora o cambio.

9. Siempre seran sujetos de mejora.

10. Siempre se documentaran y se hard constar procedimientos, asignacion de tareas y
responsables.

2.5 Metodologia de innovacién de procesos

(Suérez Barraza, 2007) considera que la metodologia de innovacién de procesos se enfoca
en el mejoramiento de los procesos ya existentes de una organizacion buscando aquellas
actividades que no agregan valor al proceso en si y que por tanto deben modificarse o
eliminarse. No busca redisefiar los procesos sino por el contrario, busca el mejoramiento de
los mismos optimizando recursos y minimizando tiempos a través de la medicién y el control

de las actividades que forman parte del mismo.

Esta metodologia se encarga de resaltar los puntos de mejora o problemas, es decir todas
aguellas actividades que no le agreguen valor al proceso en si, es integradora, y se enfoca
en la satisfaccién de los clientes internos y externos de cada proceso asi como de atender
cada una de sus necesidades. Adicionalmente permite mantener actualizados los procesos
pues tiende a la mejora diaria y al mantenimiento de acuerdo a los requerimientos
cambiantes de sus clientes; esto implica el dinamismo de los procesos de tal manera de

mantenerlos vigentes y utiles.

Asi mismo (Suéarez Barraza, 2007) nos dice que la metodologia de Innovacién de procesos

esta compuesta por 7 fases las cuales se detallan en el siguiente cuadro:
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Tabla 2. Fases de la innovacién de procesos

No.

Fase

Pasos

Orientacion

Herramientas

Comprensién

1. Esquematizar el trabajo de una
organizacion de forma sistematica
para comprender sus procesos y
sus relaciones

2. Determinar el nivel mas
adecuado de andlisis para llegar al
estado Optimo de Innovacion de
procesos (macro 0 micro procesos)

A nivel organizacional sistémico

(pensamiento sistémico)

Diagrama de sistemas 0

sistegrama

Seleccion

1. Determinar las necesidades del
cliente y sus requerimientos claves
para la seleccién del proceso

2. Seleccionar y decidir el proceso
prioritario a innovar conforme las
variable establecidas

Al proceso y al cliente

Tabla de seleccion del proceso

Documentar
o0 Mapear

1. Documentar el proceso tal como
esta, es decir, en su situacion
actual.

2. Identificar el flujo del proceso, sus
limites, las actividades que no
agregan valor (primeros indicios) y
las relaciones clientes-proveedor
internas

Al proceso. Diagrama de bloques

Diagrama de flujo con participantes

Medir

1. Recopilar y medir los indicadores
de Innovacion del proceso (No. De
actividades, tiempo de ciclo,
eficiencia operativa) de la actuacion
del mismo en su situacién actual

2. Establecer y medir (después de
redisefio) los indicadores de
rendimiento del proceso

3. Establecer los indicadores de
medicion en base a los
requerimientos del cliente
(Indicadores de satisfaccion del
cliente)

Al proceso y al mantenimiento

Tabla de indicadores

Analizar

1. ldentificar y priorizar las areas de
oportunidad del proceso que incluya:
las mediciones vy la actividades que
no agregan valor (el Muda)

Al proceso y al mantenimiento

Esquema del andlisis de actividades
de No valor agregado

Innovar o
redisefiar

1. Disefiar e implementar un plan de
Innovacion

2. Realizar el redisefio del proceso,
comprimiendo, eliminando
minimizando todas las actividades
del proceso

B Ala mejora diaria

Plan de innovacién

Evaluar y
estandarizar

1. Evaluar los resultados de las
innovaciones en su impacto en el
rendimiento del proceso, validando
en qué nivel de un proceso bien
definido se encuentra el proceso
redisefiado

2. Estandarizar las actividades
criticas de los procesos

3. Difundir las lecciones aprendidas
y los nuevos estandares

Ala mejora diaria

Hoja de evaluacion de un proceso
bien definido. Estadndares de|
operacion

Tomado de (Suérez Barraza, 2007, pag. 57)
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2.5.1 Comprender.

Es el primer paso en la innovacién de procesos mediante el cual quien llevara a cabo el
levantamiento de una organizacion o departamento podra acceder a un amplio panorama de

como se realizan las cosas.

La comprension de la organizacion o departamento facilita la identificacion de los procesos
claves, los clientes o usuarios finales, asi como la clarificacion de los resultados que se
desean obtener al finalizar las actividades de la empresa o departamento en analisis. Este
primer paso resulta ser fundamental pues en primera instancia permitira la comprensiéon de
los elementos que componen el area en andlisis, a su vez permite la identificacion de los
problemas e incluso sus posibles causas, es en si un analisis inicial de cémo se hacen las

cosas y que es lo que se debe solucionar.

De acuerdo a la definiciéon previa analizada sobre lo que es un proceso, es en esta primera
fase en donde se identificaran los elementos que conforman el todo del proceso:

e Inputs

e Outputs

e Proceso central, criticos y de soporte

¢ Clientes internos y externos

e Proveedores externos

e Entorno externo

2.5.2 Seleccionar.

Parte del paso uno, comprensién de los procesos, esta fase se fundamenta en el
conocimiento y analisis de cada uno de los procesos existentes y su posterior evaluacion
sobre la importancia que tiene para la empresa, la posibilidad de adaptarse al cambio, los
resultados que se estan ofreciendo a los clientes tanto internos como externos, asi como la

valoracién acerca de la importancia que el proceso en cuestion tiene para la empresa.
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2.5.3 Documentar.

Esta fase tiene relacién directa con la comprension del proceso; la documentacién o mapeo
del proceso trata de visualizar de manera facil y precisa el flujo del proceso. Existen varias
formas para mapear un proceso, la mas reconocida y utilizada hace referencia a los
diagramas de flujo que no son mas que representaciones graficas de cada una de las

actividades que conforman un proceso.

El mapeo de un proceso debe realizarse apegandose a la realidad actual, quien se encargue
de levantar los procesos debe abstenerse de graficar el proceso como “deberia” hacerse ya
que de este modo no se podra apreciar la realidad que se vive y los posibles cambios o
mejoras quedaran en el aire sin una verdadera posibilidad de ejecucion, es importante
recordar que el levantamiento de un proceso se refiere a la realidad tal como esta sin

interferir o aplicar mejoras o cambios.

2.5.4 Medir.

Lo que no se mide no se puede mejorar. En base a esta informacién se deduce que es
necesario medir los resultados encontrados una vez realizada la documentacion de

procesos en cuestion.

(Suéarez Barraza, 2013) afirma que en la medicién de un proceso se toma en cuenta lo
siguiente:
1. Andlisis cualitativo del proceso (Indicadores de innovacién) como:
¢ NuUmero de actividades que componen el proceso
¢ Numero de participantes en el proceso
e Tiempos de ciclo del proceso
e Eficiencia operativa del proceso
2. Analisis de rendimiento (Indicadores de rendimiento)

3. Analisis de la satisfaccion del proceso (Indicadores de satisfaccion)
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2.5.5 Analizar.

El andlisis del proceso levantado consiste en revisar la informacién obtenida de tal forma de
identificar:
e Actividades claves del proceso
e Actividades que no agregan valor o no contribuyen a la consecucién del que objetivo;
estas actividades consumen recursos y no aportan mayormente con el objetivo del
proceso.
e Tiempos de cada actividad

e Procesos paralelos

2.5.6 Innovar.

Se refiere al replanteamiento del proceso. Las cinco fases anteriores permiten conocer:
e El panorama del todo el proceso
e Las actividades que se realizan: claves, importantes superfluas
e Tiempos y recursos utilizados
e Personal interviniente en el desarrollo del proceso

e El objetivo que se desea alcanzar.

Con toda la informacion obtenida, el equipo encargado del levantamiento, iniciaria un trabajo
en el cual se concentraran en redisefiar el proceso, incrementando sustituyendo o eliminado
actividades y recursos, de tal forma de optimizar el proceso. Los cambios a realizarse se

documentaran para respaldar el trabajo realizado.

2.5.7 Evaluar-estandarizar.

Esta fase trata de las mejoras del proceso, las cuales se han ido identificando a medida que
el levantamiento se ha ido desarrollando, estas mejoras deberan ser documentadas y una
vez aprobadas, se socializardn con todos aquellos intervinientes en el proceso en cuestion,
de igual forma se capacitard a quienes lo requieran para cumplir adecuadamente con el
proceso.

Las mejoras que se podrian poner en practica seran de tres niveles:
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Primer nivel: Mejoras o cambios simples que no implican el uso de nuevos recursos de la
compafiia para ejecutarse, son cambios de aplicacion inmediata que si bien no constituyen
una solucion o mejora global del proceso. Su aplicacion solo requiere un acuerdo para

llevarse a cabo.

Segundo nivel: son mejoras o cambios mas profundos que implican el aumento o
eliminacion de una o varias actividades de proceso asi como la eliminaciéon o inclusién de
nuevos recursos o0 personas. Este tipo de cambios requieren aprobacion previa para

ejecutarse.
Tercer nivel: Son cambios profundos del proceso, puede implicar desarrollo de sistema

informatico, restructuracion de un area o departamento, por lo generar se trata de cambios a

largo plazo.
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CAPITULO 1l
LEVANTAMIENTO DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS PAPELERIA
DE PA-CO COMERCIAL E INDUSTRIAL S.A
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3.1 Fase 1. Comprensién

En la primera fase de la innovacién de procesos del departamento de compras se realiza un

analisis del area en general, arrancando desde su estructura.

3.1.1 Estructura del &rea de compras de Pa-Co Comercial e Industrial.

Gerencia de Compras

IDepartamento Técnico

4{ Departamento de Importaciones

Dpto de Adquisiciones Papeleria Dpto de Adquisiciones Tecnologia

llustracién 3. Estructura del area de compras de Pa-Co Comercial e Industrial

Fuente: Pa-Co Comercial e Industrial S.A.
Elaborado por Alexandra Carrion G.

El area de compras se encuentra conformada por cuatro departamentos.

— Adquisiciones papeleria: Se encarga del procesamiento de los requerimientos de
compra de los tres canales comerciales de la organizacion tanto de productos de
compra local como de Importados pertenecientes a las mega categorias de
papeleria, bazar y libros, textos escolares y didacticos. Este departamento cuenta
con compradores especializados en diferentes categorias de productos quienes se

encargan de la negociacién con proveedores.

— Adquisiciones tecnologia: Este departamento procesa las compras de los

productos de tecnologia de compra local e importada.

— Departamento técnico: Da soporte a adquisiciones tecnologia en cuanto a revisién
de nuevos productos, apoyo a clientes en cuanto a garantias de productos con los
proveedores de las diferentes marcas.
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— Importaciones: Este departamento apoya a adquisiciones papeleria y tecnologia en
cuanto a los tramites de Importacion para ingresar la mercaderia comprada en el

exterior al pais.

3.1.2 Tipos de compra.

Los tipos de compra que se manejan en el area dependen de varios factores, en general la
naturaleza de los productos, la alta rotacion o las caracteristicas propias de la negociacion
gue se maneja con el proveedor permiten que los productos que se comercializan ingresen

mediante una compra en firme o una consignacion.

3.1.2.1 Compra en firme.

La denominada compra en firme consiste en la adquisicion de la mercaderia requerida a
través de la emision por parte del proveedor de una factura, con lo cual el producto adquirido
pasa a formar parte del inventario de la compafiia. En términos generales los productos que
ingresan bajo esta modalidad son aquellos con una rotacion probada, no admiten devolucion
pues pasan a ser propiedad de la compafia y la aceptacion de la factura emitida crea una

obligacién de pago para con el proveedor.

3.1.2.2 Consignacion.

La mercaderia que ingresa bajo esta modalidad ingresa a la compafiia mediante una nota
de entrega que respalda la recepcidn, sin embargo no implica la emision de una factura en
el momento. El manejo de consignados se basa en liquidaciones permanentes al proveedor
que podran realizarse cada ocho, quince o treinta dias dependiendo de la estacionalidad, la

rotacion y el acuerdo previo con el proveedor.

Una vez revisadas las ventas en el periodo acordado previamente con el proveedor se
procede a solicitar la factura respectiva de liquidacion para proceder con el pago de la
mercaderia vendida, el saldo no vendido se re consigna para un siguiente periodo o se

devuelve al proveedor.
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En términos generales la consignacion aplica la siguiente formula:

Saldo inicial (SI)  + Reposicion de producto - Ventas = Saldo final (SF)

|Producta en consigancion recibida) [Nusvos ingrasoz en conignacion) (Ventas del producto cansignade en &l periodo acordada) |Puede devalverse al proveedo o reconsignarse)

En casode reconsigacion SF se convierta en 8 del siguiznte periodo

llustracién 4. Modelo de consignados

Fuente: Pa-Co Comercial e Industrial S.A.

Elaborado por Alexandra Carrion G.

3.1.3. Matriz de priorizacion area de compras.

Metodologia para la elaboracion de la matriz: La matriz de priorizacion del area de

compras nos permite identificar los principales procesos que se manejan en los dos

departamentos criticos del area de compras, el resultado en dolares permite a la compairiia

asignar pesos a cada uno de estos procesos y de este modo direccionar esfuerzos a los

procesos mas sensibles que requieren atencion.

La matriz de compra se elaboré utilizando la técnica del focus group, esta técnica permitio

reunir a todas las partes que de forma directa o indirecta tienen participacion en el proceso

de compras. Este grupo se conformd por representantes de las siguientes areas:

Centro de distribucion. Representante de logistica de entrada. responsable de la
recepcion de mercaderia local e importada

Departamento de Importaciones. Jefe de importaciones. Responsable del ingreso y
nacionalizaciéon de la mercaderia importada.

Departamento de Mercadeo. Coordinadores de categoria. Responsables de la
revision de productos y estimacion de la demanda de productos locales e
importados.

Departamento de adquisiciones papeleria. Jefe de adquisiciones papeleria, jefe de
Liberia y coordinadores. Responsables de la ejecucion de las compras.
Departamento de adquisiciones tecnologia. Jefe de adquisiciones tecnologia y
coordinadores. Responsables de la ejecucion de las compras.

Departamento de organizacioén y métodos. Jefe de O y M; participa como moderador
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La modalidad de trabajo adoptada consistio en la planificacion periddica de reuniones de
trabajo en las cuales el moderador solicita a los asistentes que expongan todos aquellos
puntos relevantes acerca de como se desarrollan los procesos actuales de adquisiciones de
productos de papeleria y su participacion o nivel de contribucion en el mismo.

El moderador lleva un registro cronolégico de cada una de las reuniones, expone aquellos
puntos confusos 0 zonas grises Yy trata de aclararlos con las partes intervinientes; ayuda a

identificar puntos de mejora en el proceso actual y busca alcanzar consensos.

Las reuniones de trabajo, permitieron al equipo participante identificar los diferentes
procesos de compra que se desarrollan y que permiten que los productos ingresen a la

compafia para ser luego comercializados en cada uno de los canales comerciales.

Producto de estas reuniones se pudo establecer la existencia de 18 diferentes procesos, los
cuales se detallan en la matriz de priorizacién, por lo que el siguiente paso logico fue el

establecimiento del orden o secuencia a seguir para el levantamiento de cada proceso.

El principal pardmetro que se considero fue el valor en ddlares de las ventas del afio 2014
con el fin de establecer cuales son aquellos grupos de productos mas representativos en
ventas y que por tanto se considerarian aquellos méas relevantes a la hora de hacer un
levantamiento de procesos basados en la premisa de que efectivizar las compras contribuye

a la optimizacién de los inventarios y al mejoramiento en el nivel de ventas.

Una vez obtenida la informacién de ventas se establecié la necesidad de conjugar esta
informacién cuantitativa con factores cualitativos relevantes para la empresa, de tal manera

de que la seleccién de los procesos a levantar se torne lo mas objetiva posible.

Los parametros que se pusieron a consideracion del grupo de trabajo fueron:
- Impacto en el cliente
a) Problemas y/o quejas de clientes externos
b) Problemas y/o quejas de clientes internos
c) Consideracion del cliente
- Desempeifio del proceso

a) Control sobre la operacién del proceso
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- Susceptibilidad al cambio
a) Disposicién al cambio por parte de las areas involucradas o participantes
b) Apoyo para un posible proyecto de mejoras por parte de la compafia
c) Beneficios a obtener a partir de la mejora
d) Probabilidad de implementacion de cambios, en los préximos 12 meses
- Impacto en la empresa
a) Impacto de mejoras potenciales en generacion de ingresos para la compafiia
b) Impacto de mejoras potenciales en reduccién de costos para la compairiia

c) Esta alineado a la estrategia de la empresa?

La valoracion de cada parametro se sujeta a la siguiente escala:
1 como valor minimo de impacto

10 como valor maximo de impacto
Los valores que se presentan en la Matriz son promedios finales de las valoraciones

individuales que cada uno de los participantes en las reuniones de trabajo dieron a cada

proceso:
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Tabla 3. Matriz de priorizacion de procesos del area de compras de Pa-Co Comercial e Industrial S.A.

Fuente: Pa-Co Comercial e Industrial S.A. Elaborado por Alexandra Carrién G.

Escala utilizada: Del 1 al 10. Siendo el 1 el minimo y 10 el maximo impacto

v IMPACTO EN EL CLIENTE DESEMPERO DEL SUSCEPTIBILIDAD AL CAMBIO IMPACTO EN LA EMPRESA
PROCESO
Apoyo para un impactod \mpacto d
; mpactode | Impactode
) ., Disposicion al posible . Probabilidad de 3 ) P )
Problemasy / | Problemasy / | Consideracion | Control sobre la X Beneficiosa |, ., mejoras mejoras L
i : i ., cambiopor | proyectode implementacion de ) ) Estaalineadoa
SECUENCIAL [  IDDE Compra oquejasde | oquejasde | delcliente operacion del ) . obtenera ) potenciales en | potenciales en X
PROCESOS TOTAL ) ) .. parte de areas | mejora por X cambios (recursos ., ., la estrategia
DE PROCESO | PROCESO 2014en$ clientes clientes  |(por requisitos proceso \ partir de la L. generacion de | reduccion de
. . " involucradaso | parte de la i en los siguientes 12| > de laempresa?
externos internos |y necesidades) | (Estabilidad actual) .. » mejora ingresos para | costos para la
participantes | compania meses) » oy
lacompaiiia | compafiia
(recursos)

C COMPRAS

AP ADQUISICIONES PAPELERIA

PT PAPELERIA TRADICIONAL

CL Compra local
1 C.APPT.CLI1 [Compras generales. No incluye productos de tratamiento especial $ 8077171 7,69 8 9 7 7 8 10 9 8 10 10 1
3 C.AP.PT.CL.2 [Compras de tratamiento especial 2: Escritura fina $  90.404 3,58 3 3 3 8 3 2 2 1 1 1 2
4 C.AP.PT.CL3 [Compras de tratamiento especial 3: Pedidos puntuales § 437421 1,58 2 2 1 2 3 2 2 1 0 0 2
5 C.AP.PT.CL4 |Compras de tratamiento especial 4: Agendas $ 25262 1,50 1 2 1 2 3 2 2 1 0 0 2

| Importados (exclusivos y no exclusivos)
6 C.AP.PT.I.1 [Compras generales. No incluye productos de tratamiento especial $ 6.949.559 1,75 8 10 9 7 7 8 9 8 10 10 1
7 C.AP.PT.I.2 |Compras de tratamiento especial 1: Cuademos, mochilas, loncheras, cartd $  49.083 2,79 3 3 2 1 3 3 5 3 4 4 4

BL BAZAR

CL Compra local
9 C.AP.BL.CL.] [Compras generales. No incluye productos de tratamiento especial § 845416 7,69 8 9 7 7 8 10 9 8 10 10 1
10 C.APBL.CL.2 |Compras de tratamiento especial 1: Pedidos puntuales $ 4,641 1,58 2 2 1 2 3 2 2 1 0 0 2
1 C.AP.BL.CL.3 |Compras de tratamiento especial 2: Aimentos $ 18753 1,58 2 2 1 2 3 2 2 1 0 0 2

1D [LIBROS-TEXTOS-DIDACTICOS

CL Compra local
12 C.APLTD.CL.1 [Compra diddcticos $ 189307 444 6 6 8 6 6 2 6 1 1 1 2
13 C.AP.LTD.CL.2|Compra revistas $ 52341 317 3 2 2 7 3 2 2 1 1 1 2
14 C.AP.LTD.CL.3|Compra Libros $ 354769 3,58 3 3 3 8 3 2 2 1 1 1 2
15 C.APLTD.CL.4|Compra Textos $ 134933 444 6 6 8 6 6 2 6 1 1 1 2

| Importados (exclusivos y no exclusivos)
16 C.AP.LTD.I.1 |Compra Libros-Textos-Didacticos importados $ 1.589.536 6,35 8 9 9 1 8 10 9 8 10 10 1

TEC |TECNOLOGIA

CL Compra local
17 CJEC.CL1 |Compra Tecnologia local $ 9.692797 [ 5,04 3 4 4 8 6 3 6 3 4 4 4

| Importados
18 CJECI.] |Compra Tecnologia importada $ 488407 513 4 4 4 8 6 3 6 3 4 4 4




3.2 Fase 2. Seleccion

La matriz de priorizacion consiguid determinar cuales son aquellos procesos relevantes para
el &rea de compras y para la compafia en general y que por tanto serian aquellos por lo que
se iniciaria el levantamiento, se detalla a continuacion el orden establecido para el

levantamiento:

1. Proceso de compra local de papeleria tradicional y bazar con forecast
2. Proceso de compra importada de papeleria tradicional con forecast
3. Proceso de compra importada de libros y textos

Para el levantamiento total de los procesos se present6 un cronograma de trabajo, el cual se

detalla a continuacion:
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Tabla 4. Cronograma para levantamiento de procesos del area de compras

organizando las reuniones.

** Tiempo en semanas estimado para cada proceso incluye reuniones con involucrados, levantamiento, revision y propuesta de mejoras, el tiempo variara dependiendo de como se vayan

Duraciéon en semanas

16/2/2016

23/2/2016

1/3/2016

8/3/2016

15/3/2016

22/3/2016

29/3/2016 4/4/2016

11/4/2016

18/4/2016

25/4/2016

2/5/2016

9/5/2016

16/5/2016

23/5/2016

Nombre del proceso

Semana 1

Semana 2

Semana 3

Semana 4

Semana 5

Semana 6

Semana 7 | Semana 8

Semana 9

Semana 10

Semana 11

Semana 12

Semana 13

Semana 14

Semana 15

Proceso de compralocal de
Papeleria Tradicional y Bazar con
Forecast. Situacion actual

Levantamiento de informacién general
de la actividades que componen el
proceso

Elaboracion del flujograma en base al
proceso actual identificado

Presentacioén del flujograma y luvia de
ideas para correccion y/o mejoras

Identificacion de participantes
funciones, responsabilidades y mejoras
del proceso actualy presentaciéon a
Gerencia

‘Aprobacion de Gerencia

Publicacion y socializacion del proceso
en la compania

Proceso de compraimportada de
Papeleria Tradicional con Forecast.
Situacién actual

Levantamiento de informacién general
de la actividades que componen el
proceso

Elaboracién del flujograma en base al
proceso actualidentificado

Presentacion del flujograma y luvia de
ideas para correccién y/o mejoras

Identificacion de participantes
funciones, responsabilidades y mejoras
al proceso

Aprobaci6n de Gerencia

Publicacion y socializacion del proceso
en la compania

Proceso de compraimportada de
Libros y Textos

Levantamiento de informacién general
de la actividades que componen el
proceso

Elaboracion del flujograma en base al
proceso actualidentificado

Presentacion del flujograma y luvia de
ideas para correccién y/o mejoras

Identificacion de participantes
funciones, responsabilidades y mejoras
alproceso

Aprobacién de Gerencia

Publicacién y socializacion del proceso
en la compania

Fuente: Pa-Co Comercial e Industrial S.A. Elaborado por Alexandra Carrién G.
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3.3 Fase 3. Documentacioén

En esta fase del levantamiento de los procesos se procedié a coordinar reuniones con las
partes intervinientes de los diversos procesos ya identificados, los funcionarios convocados
y activamente participantes en estas reuniones fueron:
Principales:

e Gerente del area de compras

e Jefe de adquisiciones papeleria

e Coordinadores de compras
De apoyo:

o Jefe de importaciones

o Jefe del departamento de organizacion y métodos

e Gerente mercadeo

e Coordinadores de categoria mercadeo

o Jefe de producto de mercadeo

e Coordinador abastecimiento CDL

e Jefe organizacion y métodos
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3.3.1 Proceso de compra local de papeleria tradicional y bazar con forecast.

Tabla 5. Ficha técnica del proceso de compra local de papeleria tradicional y bazar con forecast

Propésito Alcance Inicio Fin Intervinientes | Duefio del
proceso
Proporcionar Aplica para la adquisicion local de | Cuando el Jefe de Adquisiciones | Finaliza en Compras cuando | Adquisiciones | Jefe de
directrices para la | productos de Papeleria tradicional | Papeleria recibe por correo | el coordinador recibe las | Papeleria Adquisicion
adquisicién local de |y Bazar, exclusivos y no | electrénico, la notificaciébn de que | confirmaciones de cada | Centro de | es
productos de | exclusivos cuyo imput o punto de | los pedidos de Forecast | proveedor de haber recibido | Distribucién Papeleria
Papeleria Tradicional | partida para la determinacién de | denominado PA, han sido subidos | los pedidos y encontrarse | Proveedores

y bazar.
Conocer aquellas
actividades criticas
del

como

proceso, asi

los tiempos
que lleva la
consecucion de las

mismas.

las cantidades a comprar sea el
Forecast o proyeccion mensual
de ventas. Se excluyen de este
proceso todos aquellos productos
que se consideran de tratamiento
matriz de

especial. (ver

priorizacién)

al sistema, con esta natificacion el
Jefe de Papeleria tradicional
notifica a los coordinadores de
compra inician

quienes sus

actividades de recupero de
pedidos en el sistema y posterior
emision de 6rdenes de compra a

cada proveedor.

listos para el procesamiento

y posterior despacho.

El proceso finaliza en el
Centro de Distribucién,
cuando la mercaderia es
recibida, revisada e

ingresada en el sistema.

Fuente: Pa-Co Comercial e Industrial S.A.

Elaborado por: Alexandra Carrién G.
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Definiciones:

Forecast: Archivo en Excel originado por el departamento de operaciones y complementado
por el &rea comercial, en donde se analiza una proyeccién de venta por tipo de producto y
canal comercial, esta proyeccion de venta incluye productos locales e importados a 14
meses.

Coordinador de Compra: Es la persona del departamento de adquisiciones papeleria,
encargada de ejecutar las actividades de recupero de pedidos y emision de Ordenes de
compra. El coordinador de compra tiene a su cargo categorias de productos especificas que
le permiten especializarse en el manejo de sus productos y el conocimiento especifico de
mercado, proveedor y condiciones propias de cada tipo de producto a cargo.

PA: Pedido almacén. Es un documento interno de la compafiia que se genera en el sistema,
incluya la informacion de cada uno de los productos que se requieren para compra asi como
las cantidades requeridas.

Categoria de producto: Es una clasificacion interna que la empresa hace al portafolio de
productos, de tal manera de facilitar el manejo y optimizar la ejecucién de las compras. Las
categorias de productos de papeleria tradicional son diez: 01 Arte, 02 Archivo, 03
Didacticos, 04 Escolar, 05 Escritura, 06 Libros-Textos-revistas, 07 Novedades, 08 Oficina,
09 Papeles, 10 Varios.

PP: Pedido proveedor. Es la orden de compra generada en el sistema, la cual es emitida en
archivo PDF para el posterior envio a cada proveedor via correo electrénico.

Centro de Distribucién y logistica (CDL): Centro de operaciones logisticas de la
comparfiia concernientes al recibo de materia prima y producto terminado, almacenamiento y
abastecimiento a clientes internos y externos.

Logistica de Entrada: Proceso inicial en CDL, el cual se enfoca en el recibimiento de
materiales (materia prima y producto terminado), asegurando la validacion de estandares de
calidad y cantidad previamente acordados con proveedores locales e internacionales.

CO: Ingreso de compra. Documento generado por el coordinador de logistica de entrada
para realizar el ingreso légico de los productos de compra local en cantidades y valores
exactos a los recibidos fisicamente.

DC: Devolucion de compra. Es un documento generado por el coordinador de logistica de
entrada para realizar la devolucion en compras de productos de compra local o importada
gue se encuentren en mal estado o constituyan un faltante. Este documento regulariza el
inventario.

N/C: Nota de crédito. Documento emitido por el proveedor en caso de devoluciones o

producto faltante.
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Funciones:

Es responsabilidad del Jefe de adquisiciones papeleria:

Renviar a los coordinadores de compra, la notificacion de que los PA’s de compra
han sido generados en sistema, de tal forma de iniciar el proceso de generacion de
ordenes de compra.

Es responsabilidad de los coordinadores de adquisiciones papeleria:

Iniciar la actividad de recupero de pedidos en sistema, inmediatamente después de
haber recibido la notificacién de que los PA’s se han generado en sistema.

Generar las 6rdenes de compra que demande el sistema y enviarlos a los
correspondientes proveedores.

Hacer seguimiento a cada uno de los proveedores sobre la recepcion de las 6rdenes
de compra emitidas, asi como de dar solucién a cualquier novedad o inquietud que
pudiera presentarse en los proveedores respecto de los pedidos generados.

Recibir y dar solucion a las novedades reportadas por el CDL las cuales pueden ser:
Faltantes o sobrantes de mercaderia, productos dafiados, error documentacion
recibida (facturas), diferencias de precios, etc.

Reportar y dar seguimiento a proveedores sobre novedades y solicitar documentos

de soporte en casos que corresponda.

Es responsabilidad del Asistente de Adquisiciones:

Recibir y revisar las facturas por compra generadas de tal forma de identificar y
corregir errores en los ingresos.

Recibir e ingresar notas de crédito por faltantes producto devueltos.

Emitir los comprobantes de retenciéon de cada una de las facturas ingresadas.
Retener las facturas notificadas con novedad hasta la regularizacion por parte de los
proveedores.

Enviar las facturas de proveedores al departamento de contabilidad para iniciar el

proceso de pago a proveedores.

Es responsabilidad del coordinador de Logistica de entrada en CDL:

Otorgar citas para la recepcion de mercaderia de tal forma de efectivizar el proceso

de recepcion.
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— Recibir y revisar la mercaderia solicitada de tal forma de garantizar que el producto
recibido sea el solicitado, asi como evitar el ingreso de productos con falla con aptos
para la comercializacion.

— Reportar al coordinador de compra que corresponda, cualquier novedad que se
pueda presentar con el proveedor, la mercaderia o los documentos que avalan la
compra.

— Enviar dentro de los tiempos establecidos al departamento de compras, la

documentacién procesada por los ingresos de compra, esto es: Factura, CO y PP.

Documentos referenciados y anexos:

copiGo NOMBRE DEL DOCUMENTO
PA Pedido almacén
PP Pedido proveedor (orden de compra en firme)
PG Pedido consignacion
co Ingreso de la compra
DC Devoluciéon compra
N/C Nota de crédito
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3.3.1.1 Fase 4. Analisis del proceso de compra local de papeleria tradicional y
bazar con forecast.

El proceso de compra local de las mega categorias papeleria tradicional y bazar que tiene
como imput principal o punto de partida el forecast de venta se constituye hoy por hoy como
el principal proceso del departamento de adquisiciones papeleria, para entenderlo
profundamente es necesario analizar como se realiza esta proyeccion de venta y que

parametros considera.

El proceso de forecast consolidado indica que el propésito del mismo es proporcionar las
directrices necesarias para realizar el abastecimiento de productos bajo la modalidad de
planificacion de la demanda pronosticada, la cual garantiza que la mercaderia se encuentre
disponible para la distribucion a locales a nivel nacional al iniciar cada mes, adicionalmente
permite mantener depurado el portafolio de la compafiia. Se constituye como un proceso
muy importante para el area y para la compafia en general ya que de este depende el
abastecimiento de todos los canales de la organizacion, excepto Out Sourcing. Ver anexo 5.
Proceso de forecat consolidado.

El proceso de forecast es un archivo en Excel que contiene la proyeccion de ventas de todo
el afio por mes en base a un porcentaje de crecimiento establecido, considerando el
portafolio de cada canal, asi como el origen de compra de cada producto, esto es compra
local o importada (exclusiva o no exclusiva). Esta proyeccién de ventas se basa en las

ventas reales por canal, por producto del portafolio vigente.

El proceso de forecast inicia el 15 de cada mes con la obtencion de las ventas reales por
bodega por producto, continua con el analisis de cumplimientos por bodega y concluye con
el analisis de las cantidades a proyectar. Una vez establecidos los parametros de
proyeccion, esto es porcentajes de crecimientos o decrecimientos en ventas, el forecast
gueda establecido, para luego ser enviado al responsable en el centro de distribucion quien
realiza la resta entre lo proyectado y los saldos de bodega que daran lugar a la creacion de
los PA’s de compra, posteriormente es comunicado a las gerencias con copia a la jefatura
del departamento de adquisiciones papeleria de tal forma de iniciar el proceso de compra

local que se levanta en la presente investigacion.
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Una vez que los coordinadores de compras reciben la confirmacién de que los Pa’s han
sido generados, se inicia la actividad de recupero de pedidos para la emision de 6rdenes de
compra, es importante sefialar que el sistema autométicamente desglosa los pedidos por
proveedor.

Los coordinadores de compra revisan cada orden de compra, realizan los ajustes necesarios

y emiten los pedidos a cada proveedor a través de correo electrénico.

Una vez emitidos los pedidos, cada proveedor tiene la responsabilidad de informar
novedades al coordinador de tal forma que se evalle la necesidad de comunicar en caso de

que algun producto no se vaya a recibir o de gestionar la compra de productos sustitutos.

Una vez que el coordinador de compra da su aceptacion para que el proveedor despache la
mercaderia, este se encarga de solicitar una cita al centro de distribucion para coordinar dia

y hora de entrega del producto.

Una vez recibidas las compras el centro de distribucion revisa la mercaderia y notifica al
comprador en caso de que se presenten novedades, dichas novedades pueden ser:
diferencias en costos, sobrantes, faltantes, productos dafiados, etc. La accién a tomar
dependera de la naturaleza de la novedad y seré definida por el comprador. En el caso de
notas de crédito que deban emitirse por el proveedor, es necesario que se haga un

seguimiento de tal forma que se cierren los casos que se vayan presentando.

En este punto es importante sefialar:

1. Al momento de recuperar los PA’s para transformarlos en pedidos para el
proveedor, se da el caso que pueden confundirse con pedidos generados por otras
bodegas por lo que por muestreo se revisa que todos los PA’s que forman el pedido
a cada proveedor correspondan a los de Forecast, esto al ser manual da paso a
errores que podrian conllevar a la compra de producto no requerido.

2. No existe una alarma o reporte en el sistema que indique si los pedidos
emitidos han sido despachados total o parcialmente, o si se han entregado dentro de
los plazos estipulados, por tanto el control se lo hace manualmente, dicho control se
lo realiza a criterio de los compradores y tampoco se ha establecido los tiempos en

que deben realizarse.
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3. No se han definido indicadores para determinar la eficiencia y eficacia de la
gestién de compras, por ejemplo:

e Porcentaje de cumplimiento entre lo solicitado y lo recibido tanto en
unidades de producto como en SKU’s.

e Indicador de gestion de proveedores

e Tiempo promedio de entrega de cada proveedor

o Porcentaje de devoluciones (novedades en pedidos) por categorias de
productos y por proveedor.

4. Cuando se presentan novedades del tipo: faltantes o producto dafiado en
donde se requiere que el proveedor emita nota de crédito, el centro devolucion emite
un documento en el sistema denominado DC (devolucién compra), este documento
permite que la novedad se constate en el sistema, en teoria siempre que se emite un
DC deberia haber una nota de crédito que le haga par, sin embargo en la actualidad
es posible emitir un DC sin que el sistema requiera una nota de crédito, es decir
puede generarse este documento sin conocimiento del gestor de compras, asi como
también puede darse el caso de que no se ingresen notas de crédito y el DC quede
emitido sin solucion. Este tema puede ocasionar fugas de inventario y perjuicios para
la compafiia, por tanto se requiere establecer un proceso de recupero de notas de
crédito, asi como también una actualizacién en el sistema para controlar los DC’s
emitidos por ejemplo un reporte que cruce los documentos de devolucién emitidos

con las notas de crédito ingresadas.

48



3.3.2 Proceso de compra importada de papeleria tradicional con forecast.
Tabla 6. Ficha técnica del proceso de compraimportada de papeleria tradicional con Forecast

Propdsito Alcance Inicio Fin Intervinientes | Duefio del
proceso
Proporcionar Este proceso aplica para la | El proceso inicia cuando el jefe de | EI proceso finaliza en | Adquisiciones | Jefe de
directrices para la | adquisicion de productos | adquisiciones papeleria recibe | adquisiciones papeleria | papeleria adquisicion
adquisicién e ingreso | importados de papeleria | por correo electronico el forecast | cuando el jefe de | Importaciones | es
de productos | tradicional y bazar, exclusivos y | de ventas y realiza el analisis de | adquisiciones envia al jefe | Marketing papeleria
importados de | no exclusivos cuyo imput o punto | necesidad de compra para el | de producto o a los | Proveedores

papeleria tradicional
y bazar.
Conocer aquellas
actividades criticas
del

como

proceso, asi

los tiempos
que lleva la
consecucion de las

mismas.

de partida para la determinacion
de las cantidades a comprar sea
el forecast o proyeccién mensual
de ventas. Se excluyen de este
proceso todos aquellos productos
que se consideran de tratamiento
especial. (ver matriz de
priorizacién). Se excluyen libros,

textos y revistas.

primer semestre / segundo

semestre o Navidad

coordinadores de categoria
el formato 4 para la creacién
de los nuevos productos en
el sistema. En Marketing, el
proceso culmina cuando el
jefe de producto o]
coordinador de categoria
recibe la notificacion de
creacioén de los productos en

el sistema.

Fuente: Pa-Co Comercial e Industrial S.A.

Elaborado por: Alexandra Carrion G.
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Definiciones:

Forecast: Archivo en Excel originado por el departamento de operaciones y complementado
por el &rea comercial, en donde se analiza una proyeccion de venta por tipo de producto y
canal comercial, esta proyeccion de venta incluye productos locales e importados a 14
meses.

Coordinador de Compra: Es la persona del departamento de adquisiciones papeleria,
encargada de ejecutar las actividades de recupero de pedidos y emisién de Ordenes de
compra. El coordinador de compra tiene a su cargo categorias de productos especificas que
le permiten especializarse en el manejo de sus productos y el conocimiento especifico de
mercado, proveedor y condiciones propias de cada tipo de producto a cargo.

Formato 4: Es un archivo de Excel el cual se utiliza para completar la informacion de
productos nuevos e ingresarlos en el sistema informatico; en el formato 4 se detalla: fecha,
responsable de categoria de compras, responsable de categoria de mercadeo, marca,
identificacion genérica del producto, nombre del proveedor, marcha, clp_codigo, nombre de
la categoria, descripcion del producto, pro cédigo, costo, precio 1, precio 2, estado (NUE),
demanda, origen, pro_lista, etc.

Clp_codigo: Cddigo interno que la compairiia asigha a un producto para clasificarlo dentro
de una subfamilia de producto.

Pro cdédigo: Cdadigo del sistema, mediante el cual se clasifica al producto (es Unico para
cada producto)

Precio 1: Precio de venta del canal por mayor

Precio 2: Precio de venta del canal retail. En general suele ser mas alto que el precio 1.
Estado del producto: En creacion de productos nuevos siempre serd NUE: nuevo o CON
para consignados.

Demanda: Paco asigna un tipo de demanda a sus productos, lo cual facilita ciertos analisis,
la demanda puede ser Normal (N), Escolar (E) o Navidefia (V),

Origen: Local o Importado,

Pro_lista: Se refiere a la clasificacién del producto respecto a si se trata de un producto de
compra local (N), Importado exclusivo (E), Importado no exclusivo (X), etc. Ver anexo 4.
Formato 4 para creacién de cédigos/productos nuevos en sistema.

Categoria de producto: Es una clasificacion interna que la empresa hace al portafolio de
productos, de tal manera de facilitar el manejo y optimizar la ejecucion de las compras. Las
categorias de productos de Papeleria tradicional son diez: 01 Arte, 02 Archivo, 03
Didacticos, 04 Escolar, 05 Escritura, 06 Libros-Textos-revistas, 07 Novedades, 08 Oficina,

09 Papeles, 10 Varios.
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Lead time: NUmero de minutos, horas o dias que debe ser permitido para la
realizacion de una operacién o proceso, o debe transcurrir antes de que una accién
deseada se lleva a cabo. Ver también la fabricacion de tiempo de espera. (Business
Dictionary, s.f.).
Paco define al Lead time como el periodo de tiempo que transcurre desde que se coloca el
pedido hasta que la mercaderia llega al Centro de Distribucion.
MOQ: Minimum order quantity. Cantidad minima por tipo de producto que se puede importar
de un producto. Esta cantidad es fijada por el proveedor.
Orden de compra minima: Se refiere al valor minimo en dolares que se puede tener un
pedido. Este valor varia de proveedor a proveedor, dependiendo de su ubicacién y cantidad
total de items a importar.
Costo de manejo por compra: Todos los costos en los que se incurre para realizar una
importacion, fletes, transporte, etc.
Volumen de compra: Volumen total de importar uno o varios productos, en general se mide

por contenedores.

Funciones:
Es responsabilidad del Jefe de Adquisiciones Papeleria:

— Realizar el analisis de necesidad de compra (en base al forecast de venta) para lero.
y 2do. Semestre, con cinco meses de anticipacion y para navidad con 8 meses de
anticipacion.

— Solicitar a los proveedores en medida de lo posible, envien las proformas con los
cbdigos EAN 13 de los productos nuevos.

— Revisar en las facturas proformas: cantidades, referencias, descripciones, productos
remplazo, productos nuevos, descontinuados, identificar muestras y productos
promocionales, material POP.

— Coordinar con los jefes de producto o coordinadores de categoria en Marketing,
todas las novedades que se presenten respecto a productos, cantidades,
incrementos en el costo, todos los acuerdos se formalizan a través de un malil
enviado al jefe de Adquisiciones.

— Presentar a gerencia de Compras y hacer aprobar la factura proforma y el
memorando para aperturar documentos con el Departamento de Importaciones.

— Completar y enviar Formato 4 un solo archivo por proveedor a cada jefe de producto

o coordinador de Categoria e identificar en formato 4:
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o Cdbdigo EAN13 de productos nuevos si lo tuviere.
o Espacio en blanco para productos nuevos que no tiene EAN13
o Muestras y productos promocionales o material POP
— Gestionar diferencias en precios, cantidades (sobrantes-faltantes), producto no
solicitado en coordinacion con el Jefe de importaciones. Los casos especiales se
consultan con la Gerencia de Compras.

Es responsabilidad del Jefe de producto/ Coordinadores de categoria (Responsables de
marca):

— Completar formato 4 y en las muestras colocar costo y precio 0.0001; estado LIQ y

en campo pro_lista 009 y enviarlo al departamento de Compras para el ingreso en

sistema.

Documentos referenciados y anexos:

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Factura proforma

Memorando para apertura de documentos

Formato 4
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productos nuevos en Sstema -

informatico

COORD. DE COMPRA

h J

Cads  resporgable  de GE'.E'_II"{ 0o pletE

crtezore  (Op_codim)  descipcidn pam
sotama  actado :\_EL tpo ce demands,
origen, pro_calidad, unidsd de weni por

MO f O et

= 5= corsuiia pera descipoones d Dplo oe

-:-';e':.ecc'\' ¥ Mt o
£l precio de kas moestes 2 colooz e 0000
on estado W0 = & @mpo pro_lisz s
ooz 005 pars gus no s2ER en consukEs e
aimacen ni & pormeyor

REPONSABLE DE MARCA: Son
Jefes de preductn/ Coordinador de
Catzzoriz del Dpto de Marketing =2

- | los cuzles se les ha asignado el

mangjo de las marcas importadas
exdusivas vy no  exclusivas con
copia 2 c=ads Coordinador de
Compras.

|Para productos sSn EAN 13 == usa
codigos cortos secuenciales

Renviar formato 4 consolidado con
los codigos de productos nuevos que
fueron creados 3 Jefe de productoo

Coordinador de Categoria en
Mercadeo sesin corresponda

Con copia & Jefe de Importaciones,
Asstente de Importaciones, lefe de
Adguisiciones Papeleria, Coordinador de

COORD. DE COMPRA

Logiztica de Entrada en COL

FIMN

llustracién 6. Proceso de compra importada de
papeleria tradicional y bazar con forecast
Fuente: Pa-Co Comercial e Industrial S.A.

Elaborado por: Alexandra Carrién G.



3.3.2.1 Fase 4. Analisis del proceso de compra importada de papeleria
tradicional con Forecast

Este proceso inicia con el proceso de Forecast ya descrito anteriormente, sin embargo,
maneja tiempos diferentes ya que al tratarse de productos importados deben considerarse
factores adicionales como: Lead time, ubicacion del proveedor, periodo para el cual se esta
realizando la importacion, MOQ (cantidades minimas de compra), volumen de compra etc.
Adicionalmente se revisaran productos descontinuados por el proveedor, asi como

productos nuevos que esté ofreciendo y que podrian ser de interés.

Una vez revisadas y comunicadas las novedades y cambios de productos que se vayan a
realizar, se solicita a los proveedores la factura proforma la cual se revisara en base al
pedido trabajado, cualquier cambio que se presente se analiza con Mercadeo o0 con la
gerencia de compras segun sea el caso. De ser necesario se revisa con el proveedor via
correo electronico y se solicita nuevamente factura proforma hasta asegurar que el
documento enviado por el proveedor se ajuste a lo requerido por la empresa; cuando esto
sucede se imprime, se gestiona la firma de gerencia y se solicita al departamento de
Importaciones la apertura de documentos para la importacion de los productos.

Este proceso presenta varios factores a ser analizados:

1. El proceso de Forecast es revisado mensualmente y esta sujeto a cambios
gue dependeran de la lectura del mercado que se de en el momento de su
elaboracion, pudiendo incrementar o reducir las cantidades mes a mes. En el caso
de la compra local este factor no presenta objeciones ya que la compra se realiza
mes a mes y por tanto los cambios que se presenten no afectan la gestién de
compra; sin embargo en el caso de los productos importados, la modificacion de las
cantidades de venta proyectadas si afecta la gestibn o mas bien sus resultados, ya
que en primer lugar la compra considera mercaderia para un periodo no menor a 6
meses a los cuales hay que sumar de uno a tres meses de Lead time, es decir el
tiempo que se demora la produccion, preparacién y embarque de la mercaderia, por
tanto al haber variaciones en el Forecast, puede y de hecho se da el caso de que
llegue a faltar o a sobrar producto en los diferentes canales comerciales.

2. En general los proveedores internacionales se manejan de manera oportuna,

sin embargo es necesario precisar que no existe una medicion de resultados de este
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proceso, por ejemplo: Porcentaje de productos dafiados, indice de compras, es decir
la significancia de la compras respecto a las ventas en el periodo, porcentaje de
variaciones entre lo importado Vs. El Forecast, etc.
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3.3.3 Proceso de compra importada de libros y textos.
Tabla 7. Ficha técnica del proceso de compra Importada de libros y textos

Propdsito Alcance Inicio Fin Intervin Duefio
ientes del

proceso

Proporcionar Este proceso aplica para la | El proceso inicia cuando el JAP obtiene la | El proceso finaliza en | Adquisic | Jefe  de

directrices para la | adquisicién de productos | informacién de venta de los dos Ultimos afios de | Adquisiciones iones Adquisicio

adquisicién e ingreso | importados de las categorias de | las categorias en andlisis e inicia el analisis de | Papeleria cuando el | Papeleri | nes

de productos | libros, Textos y Didacticos, | necesidad de compra para el Primer semestre / | JAP envia por correo | a Papeleria

importados de | exclusivos y no exclusivos cuyo | segundo semestre o Navidad, posteriormente | electronico al jefe de | Importa

productos de las | imput o punto de partida para la | revisa catalogos de proveedores junto al jefe de | libreria, el archivo en | ciones

categorias de Libros,
textos y didacticos.

Conocer aquellas
actividades criticas
del

como

proceso, asi

los tiempos
que lleva la
consecucién de las

mismas.

determinacion de las cantidades a
comprar es el andlisis de las
ventas histéricas de los diversos
periodos que realiza el jefe del
Departamento de Adquisiciones

Papeleria.

libreria y elaboran una lista de productos
requeridos, solicita proformas a proveedores en
donde constaran las cantidades a solicitar, una
vez recibido el documento se revisa y se procede
a revisar novedades en conjunto con el Gerente
de compras y el jefe de Libreria; cuando se han
acuerdos, se imprime

logrado genera e

memorando para apertura de documentos.

Excel con el listado
de los productos a
importar en donde se
solicita la creacion
en el sistema de los
nuevos productos

que ingresaran.

Fuente: Pa-Co Comercial e Industrial S.A.

Elaborado por: Alexandra Carrién G.
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Definiciones:

Histérico de ventas: Archivo en Excel originado por el jefe de adquisiciones papeleria en
donde se puede visualizar las ventas reales en un periodo determinado de una o varias
categorias de productos. Esta informacion se obtiene del sistema de la compafiia y los datos
que se obtienen pueden ser en unidades o doélares, para el analisis y definicién de las
compras, generalmente se obtienen datos en unidades.

Jefe de libreria: o Jefe de LTD. Es la persona en el departamento de adquisiciones
papeleria, responsable de las categorias de libros, textos y didacticos; quien se encarga
entre otras cosas de revisar la demanda que genera cada punto de venta, realizar
distribuciones de productos, ejecutar las actividades de recupero de pedidos y emision de
6rdenes de compra, negociar con proveedores, etc.

Categoria de producto: Es una clasificacion interna que la empresa hace al portafolio de
productos, de tal manera de facilitar el manejo y optimizar la ejecucién de las compras. Las
categorias de productos de papeleria tradicional son diez: 01 Arte, 02 Archivo, 03
Didacticos, 04 Escolar, 05 Escritura, 06 Libros-Textos-revistas, 07 Novedades, 08 Oficina,

09 Papeles, 10 Varios.

Funciones:
Es responsabilidad del Jefe de adquisiciones papeleria:

— Realizar el andlisis de necesidad de compra (en base al reporte de ventas reales
historicas en un periodo de tiempo determinado) para ler. Semestre, 2do. Semestre,
con cinco meses de anticipacion y para navidad con 8 meses de anticipacion.

— Solicitar a los proveedores en medida de lo posible, envien las proformas con los
cédigos EAN 13 de los productos nuevos.

— Revisar en las facturas proformas: cantidades, referencias, descripciones, productos
remplazo, productos nuevos, descontinuados, identificar muestras y productos
promocionales, material POP.

— Comunicar y coordinar con el jefe de libreria y con el gerente de compras, todas las
novedades que se presenten respecto a productos, cantidades, incrementos en el
costo, todos los acuerdos se formalizan a través de un mail enviado al gerente de
compras por parte del jefe de adquisiciones.

— Presentar a gerencia de compras y hacer aprobar la factura proforma y el

memorando para aperturar documentos con el Departamento de Importaciones.
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— Enviar un archivo en Excel por proveedor al Jefe de libreria la siguiente informacion
para creacion de nuevos productos en sistema:
o Cdbdigo EAN13 de productos nuevos si lo tuviere.
o Espacio en blanco para productos nuevos que no tienen EAN13
o Muestras y productos promocionales o material POP
— Gestionar diferencias en precios, cantidades (sobrantes-faltantes), producto no
solicitado en coordinacién con el Jefe de importaciones. Los casos especiales se

consultan con la gerencia de compras.

Documentos referenciados y anexos:

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Factura proforma

Memorando para apertura de documentos

Archivo Excel para creacion de codigos
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INICIO

Obtenerinformacidn
de ventas de los dos
dltimos afios

JEFE ADC:. PAPELERIA

Rezlizar =nalisis d=
necesidad de compra
para Iro. ¥ 2do.
Semestre y MNavidad
JEFE ADC:. PAPELERIA

v

Revisar catdlogos de
nuevos productos de
proveedores

1EFE AD. PAPELER(R.

¥
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requeridos

JEFE ACMO. PAPELERIA

solicitar proformas
a proveedores

JEFE ADC:. PAPELERIA

Recibir factura

corregir

proforma, revisar y |

JEFE ADC:. PAPELERIA

Coordinar con Jefede
LTD vy Gerencia de
Compras todas las
novedades quesa

prasantan

JEFE ADCh. PAPELERIA

v

‘Generar e imprimir memorando
para aperturade documantos v
solicitar a Gerencade Compras

la aprobacion
JEFE AD{L PAPELERIA

Revisary aprobar
memorando

GERENTE DE COMPRAS

~—] =

Enviar factura proformaa

Proveedor confirmando pedido v
entregar copiz de Memorando a

Jefe de Importaciones

JEFE ADC:. PAPELERIA

La informacidon se
necesidad:

1. 1ro. ¥ 2do. Sermestre (5 meases antes)

2. Mavidad (Emeses antes)

3. Coordinar con proveador: Lead time, WMOQ,
compra minima, costo de manejo por compra, wvolumen
compra

obtiene para realizar & analisis

orcen

Ardlisis se realiza para:
1. 1ro. Y 2do. Semestre [5 measas antes)
2. Mavidad [Bmeses antes)

—————— 3. Coordinar con provesdor: Lead time, MOQ, orden
compra minima, costo de mangjo por compra, wo lum
de compra

5e realiza una rewvision en conjunto con el
Jefe de Libros, textos u didacticos.
-~ 5e rewvizan precios ofrecidos,
productos, licencias, titulos: por
segmento de edad

nuevos
grupo

Incluye productos nuevos vy ya codificados
anteriormente

Wia mail solicitar al provesdo
&h la medida de lo

proformas incluyendo el EAN 13
posible

sisa: cantidades, referencias, descripciones,

remplazo, productos nLew s,

————f descontinuadoes, costos de la importacion.
ldentifica muestras, productos promocionales
o material POP

Se notifica vy coordinan: remplazos, cantidades

& incrementos de costos.

El Jefe de adqguisicionas informa nowvedades
_——espac

ciales a la Gerencia de Compras.
lefe de LTD ldentifica productos a codificar en
sistama

| I —
El memorando consta de: Nombre del proveador,

forms d=

Teérminos d= nagoc on: |ncoberm,
p=go. cusdro resumen de | total d=
(proveedor, producto términas de
{aproximado, flete, walor totzl d= |
despachao, forma d= pe=o, obssrvs
Se adjunta fzcture proforma del
comparstivo de costos d2 importacion =ctu
Costosde importscidn amteriorss por refare

provesdor y

El Gerente de Compras podrd solicitar
_—cambios al jefe de Adguisiciones Papeleria,

de ser necesario

v

L

Enviar = Jefe de LTD, archivo &n
Excel de padido para creacidn an

sistema informatco de
pro-ductos nuevos

JEFE ADC:. PAPELERIA

l

FROCESO DE AFERTURA
DE DOCUMENTOS PARA
IMPORTACION

Un sole archive por provesdor. Arc
contiene: Codigos de barra (de los g
~. |dispone caso contraric wa en blan
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Recibir y completar archivoen
exel para creacion de codigos |

JEFELTD

¥

Enviar archivo Bxcel revisado y
consolidado a Asistente de
Compras para reacion en

sistema

JEFELTD

!

/
I
?

Recibr archivo Excel
con=olidado de productos e
ingresar productos nuevos en

sEtema informatico

ASISTENTE COMP RAS

Y

Renviar archivo de oeacion
consolidado con loscodigosde
productos nuevos quefueron
cremdosalefe de LTD

ASISTENTE COMPRAS

S= corsufis para desoripoones &l Dodo de
OrEanizacion ¥ Metodo
£l precio e ke msestes se Coloos en QU000
wn estmo WE en o empo pro sz se
ooz 005 pare que Ao saEz en oored ks de
=ImEcen il &n po i ayor

|Fara productos sn EAMN 13 se usa

codigos cortos secuenciales

Con cope a Jge de Importaciones,
Asstente de  Importaciones, Jefe de
Adguisiciones Papeleria, Coordinador de
Logiztica de Entrada en COL

llustracién 7. Flujograma del proceso

compraimportada de libros y textos
Fuente: Pa-Co Comercial e Industrial S.A.

Elaborado por: Alexandra Carrién G.
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3.3.3.1 Fase 4. Andlisis del proceso de compra importada de libros y textos.

Las categorias de LTD (Libros, Textos y did4cticos) tienen un tratamiento especial debido a

la particularidad que en general presentan estos productos, se explica a continuacion:

Textos: Se diferencia del resto de productos ya que su demanda no depende del gusto o
preferencia del consumidor, en nuestro pais se maneja el concepto de siembra en las
unidades educativas, esta siembra es una actividad de promocion que las diferentes
editoriales realizan con el fin de conseguir la aprobacién para el uso del texto en mencién en
los diferente niveles al cual se esté aplicando, una vez que la unidad educativa recibe las
propuestas de las diversas editoriales, las cuales se ajustan al contenido que el Ministerio de
educacién aprueba para el afio lectivo que vaya a iniciar, las revisa y evalla y finalmente se
inclina por una o varias editoriales (diversos textos para diversas materias y niveles), se
comunica a la editorial indicando el niumero de estudiantes que por nivel solicitaran dicho
texto y se incluye en la lista de Utiles que se entrega a cada padre de familia. Las editoriales
realizan esta practica en cada una de las unidades educativas y al final del periodo con la
informacién de todos los colegios en los cuales hubieran sido aprobados inician su proceso
de produccion, las cantidades de Textos a fabricar dependen de la informacién que les
facilita cada unidad educativa sobre el nimero de estudiantes que utilizaran sus Textos en el

afno lectivo.

En el caso de PACO, los Textos que se manejan y que son de origen importado son los
Diccionarios marca Larousse que se importan desde Espafia y el trabajo de siembra lo
realiza el grupo de promotores propio de la compafiia, razén por la cual no es posible
generar la importacién mediante un Forecast como en el caso de Papeleria Tradicional.
Libros: Este tipo de productos presentan una particularidad debido a que estdn en
constante cambio y este cambio depende de los autores y sus diversas obras, Paco importa
varias series infantiles las cuales varian de importacién a importacion.

Didé&cticos: Paco no importa productos de este tipo.

En este proceso existen varios factores que deben considerarse:
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1. Elimput que da inicio a este proceso es un reporte en el que se visualizan las ventas
reales del periodo para el cual se va a comprar, considerando la singularidad de estos
productos, el reporte de ventas permite tener una nocién del nivel o volumen de ventas que
se pueden alcanzar, sin embargo al ser productos tan sensibles y variables de periodo a
periodo en la mayoria de casos no nos arroja una cantidad de compra por tipo de producto.
Por ejemplo en el caso de los libros el reporte de ventas nos indicara que la empresa vendié
en un periodo de tiempo definido 5000 unidades de cuentos infantiles, por lo tanto la compra
a realizarse deberd ajustarse a esa cantidad de producto pero no necesariamente se
importara ese mismo producto pues probablemente ya no se produzca en la siguiente
importacion.

2. En el caso de textos ocurre algo similar a los libros con la particularidad de que
ademas de revisar el volumen de compra, debe revisarse con el Departamento de
Promociones los estimados de Unidades educativas que acogeran el producto de tal forma
de definir si el volumen alcanzado en el periodo anterior sera el mismo, aumentara o se
reducird. En este caso se trabaja con estimaciones, lo cual no es un factor concreto para
establecer las cantidades de importacion.

3. En el caso de libros, al ser productos tan cambiantes en el tiempo, no es posible
realizar un manejo de categoria desde el producto como por ejemplo un Pareto, por lo que el
manejo debe realizarse por tipo de producto, es decir en lugar de considerar un libro
especifico como el de mayor rotacion debe considerarse su género y en base a este se
analizara la compra, esto permite que la proyeccién de compra se ajuste mucho al criterio de
quien realiza la proyeccion, lo cual puede dar paso a errores de apreciacion y por tanto las
compras no se ajustaran precisamente a lo que el mercado demande.

4. En el caso de los textos sucede algo similar ya que dependiendo de la siembra en
las unidades educativas, un producto que en el periodo anterior tuvo altos indices de

rotacién puede no ser el favorito en el siguiente periodo.

3.4 Fase 5. Medicién

3.4.1 Medicion. Proceso de compra local de papeleria tradicional y bazar con
forecast.
¢ No. De actividades: 24

e No. De participantes del proceso: 4

e Tiempo de ciclo promedio: 30 dias
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3.4.2 Medicion. Proceso de compra importada de papeleria tradicional con
forecast.
e No. De actividades: 14

¢ No. De participantes del proceso: 6

e Tiempo de ciclo promedio: 40 dias

3.4.3 Medicién. Proceso de compraimportada de libros y textos.
e No. De actividades: 16

e No. De participantes del proceso: 5

e Tiempo de ciclo promedio: 40 dias
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Tabla 8. Medicién de tiempo incurrido del proceso de compra local de papeleria tradicional y bazar con forecast

Fuente: Pa-Co Comercial e Industrial S.A

Elaborado por: Alexandra Carrién G.
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# de o Tiempo :
Act. Actividad Responsable estima Observaciones
do
1:Recibir # de Pa’'s Jefe Adquisiciones Papeleria 1 dia El 7 de cada mes
2iRenviar # de Pa’s a Coordinadores de Compra Jefe Adquisiciones Papeleria 1 dia El 7 de cada mes
3iRecuperar en sistema PA’s por categorias por proveedor Coordinadores de Compra 3 dias Del 7 al 10 de cada mes
4iGenerar érdenes de compra por categorias por proveedor Coordinadores de Compra 3 dias Del 7 al 10 de cada mes
5iGrabar 6rdenes de compra en sistema Coordinadores de Compra 3 dias Del 7 al 10 de cada mes
6 Confirmar érdenes de compra Coordinadores de Compra 3 dias Del 7 al 10 de cada mes
7 :Generar archivo PDF por cada orden de compra Coordinadores de Compra 3 dias Del 7 al 10 de cada mes
8! Recuperar y enviar érdenes de compra en PDF a proveedores Coordinadores de Compra 3 dias Del 7 al 10 de cada mes
9:iRecibir confirmacion de recepcién y/o novedades por parte del proveedor Coordinadores de Compra 3 dias Del 11 al 13 de cada mes
10;Realizar seguimiento de pedidos con proveedores Coordinadores de Compra 1 dia 14 de cada mes
PROCESO DE RECEPCION Y REVISION DE PRODUCTOS DE
11 ADQUISICION LOCAL E IMPORTADA EN CDL CDL 10 dias Del 15 al 25 de cada mes
Total 15 dias
12:Recibir mail de novedades de Coordinador o Asistente de Log. Entrada CDL Coordinadores de Compra 2 dias
13 Notificar a proveedor novedades de despacho y solicitar N/C si aplica Coordinadores de Compra 2 dias
Total 2 dias
14:Hacer seguimiento a proveedor para emision de N/C Coordinadores de Compra 3 dias
15 Recibir N/C por novedades reportadas y revisar informacion Coordinadores de Compra 2 dias
16:Si N/C no es correcta. Gestionar cambio con proveedor Coordinadores de Compra 1 dia
17:Si N/C es correcta. Entregar a Asist. Adq. Papeleria Coordinadores de Compra 1 dia
Total 6 dias
18:Recibir facturas con CO adjunto y revisar informacion de facturas Coordinadores de Compra 5 dias
19 Entregar facturas revisadas a Asistente Adquisiciones Papeleria Coordinadores de Compra 1 dia
20: Enviar a Contabilidad para procesar pago Asistente Adquisiciones Papeleria 5 dias
21 :Retener facturas con novedades Asistente Adquisiciones Papeleria 1 dia
Total 6 dias
22:Entregar N/C a Asistente Adq. Papeleria Coordinadores de Compra 1 dia
23 Recibir N/C por parte de comprador Asistente Adquisiciones Papeleria 1 dia
24:Ingresar N/C a sistema Asistente Adquisiciones Papeleria 1 dia
Total 1 dia
Total proceso 30 dias




Tabla 9. Medicién de tiempo incurrido del proceso de compra importada de papeleria tradicional con forecast

# de act. Actividad Responsable Tiempo estimado Observaciones
1:Recibir Forecast de ventas del Asistente de Ventas por mayor Jefe Adquisiciones Papeleria 1 dia Archivo en Excel. El 01 de cada mes
Depende de la fecha, para ler semetre se revisa en agosto
y septiembre, para 2do. Semestre en marzo y abril y para
navidad en junio y julio; Se coordina con proveedor: Lead
7 dias por time, MOQ, orden de compra minima, costo de manejo por
2 Realizar andlisis de necesidad de compra para lero., 2do. Semestre y navidad Jefe Adquisiciones Papeleria proveedor aprox. .compra, volumen de compra, etc
8 dias por
3! Solicitar proformas a proveedores Jefe Adquisiciones Papeleria proveedor aprox.
7 dias por
4 Recibir factura proforma, revisar y corregir Jefe Adquisiciones Papeleria proveedor aprox. |Comparativo entre lo solicitado y lo proformado
7 dias por
5:Coordinar con responsables de categoria en Marketing las novedades que se presenten Jefe Adquisiciones Papeleria proveedor aprox.
2 dias por
6:Generar memo para apertura de documentos en Importaciones y solicitar aprobacién de Gerencia Jefe Adquisiciones Papeleria proveedor aprox.
1 dia por proveedor
7:Revisar y aprobar memorando Gerente de compras aprox.
2 dias por
8iEnviar factura proforma a proveedor confirmando pedido y entregar copia de memo a Importaciones Jefe Adquisiciones Papeleria proveedor aprox.
5 dias por
9 Inicio del proceso de apertura de documentos para Importacion Jefe y/o Asistente Importaciones iproveedor aprox. Departamento de Importaciones
1 dia por proveedor
10;Enviar Formato 4 para creacion de codigos nuevos en sistema a Responsables de categoria en Marketing Jefe Adquisiciones Papeleria aprox. recibe y completa archivo con informacion del producto
Responsables de categoria en 2 dias por
11{Recibir y completar Formato 4 Marketing proveedor aprox. |Coordinadores de categoria/Jefe de producto
1 dia por proveedor
12{Enviar formato 4 completo a responsable de categoria en Compras Responsables de categoria en Marfaprox.
2 dias por
13/ Recibir Formato 4 de productos nuevos e ingresar en sistema Coordinadores de Compra proveedor aprox.
Confirmacion se envia por correo electrénico a Jefe
1 dia por proveedor;Adquisiciones Papeleria, Jefe y asistente de Importaciones
14|Enviar Formato 4 y confirmar creacioén en sistema Coordinadores de Compra aprox. y Responsables de categoria en Mercadeo
Total proceso: 40 dias
Fuente: Pa-Co Comercial e Industrial S.A.

Elaborado por: Alexandra Carrién G.
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Tabla 10. Medicién de tiempo incurrido del proceso de compra importada de libros y textos

# de act.

Actividad

Responsable

Tiempo estimado

Observaciones

1

Obtener informacién de ventas de los dos ultimos afios

Jefe Adquisiciones Papeleria

2 dias

Archivo en Excel.

Depende de la fecha, para ler semetre se revisa en agosto
y septiembre, para 2do. Semestre en marzo y abril y para
navidad en junio y julio; Se coordina con proveedor: Lead

w

Revisar catalogos de nuevos productos

LTD

proveedor aprox.

7 dias por time, MOQ, orden de compra minima, costo de manejo por
2|Realizar andlisis de necesidad de compra para lero., 2do. Semestre y navidad Jefe Adquisiciones Papeleria proveedor aprox. compra, volumen de compra, etc
Jefe Adquisiciones Papeleria/Jefe |3 dias por

1 dia por proveedor

[oe]

Generar memo para apertura de documentos en Importaciones y solicitar aprobaciéon de Gerencia

Jefe Adquisiciones Papeleria

proveedor aprox.

41Elaborar listado de productos nuevos requeridos Jefe Adquisiciones Papeleria aprox. Comparativo entre lo solicitado y lo proformado
8 dias por
5;Solicitar proforma a proveedores Jefe Adquisiciones Papeleria proveedor aprox.
5 dias por
6{Recibir factura proforma, revisar y corregir Jefe Adquisiciones Papeleria proveedor aprox.
Jefe Adquisiciones Papeleria/Jefe 4 dias por
7Coordinar con jefe LTD y Gerencia de Compras todas las novedades que se presenten de LTD/ Gerencia de Compras proveedor aprox.
2 dias por

1 dia por proveedor

9!{Revisar y aprobar memorando Gerente de compras aprox.
2 dias por
10{Enviar factura proforma a proveedor confirmando pedido y entregar copia de memo a Importaciones Jefe Adquisiciones Papeleria proveedor aprox.
5 dias por
11 Inicio del proceso de apertura de documentos para Importacion Jefe y/o Asistente Importaciones proveedor aprox. Departamento de Importaciones

12

Enviar archivo en Excel a Jefe de LTD para creacion de c6digos nuevos en sistema

Jefe Adquisiciones Papeleria

1 dia por proveedor
aprox.

Recibe y completa archivo con informacién del producto

2 dias por

13{Recibir y completar archivo en Excel para creaciéon de cédigos Jefe LTD proveedor aprox.
1 dia por proveedor
14{Enviar archivo en excel completo a Asistente de Compras para creacion de cédigos en sistema Jefe LTD aprox.
Asistente de Adquisiciones 2 dias por
15{Recibir archivo en Excel de productos nuevos e ingresar en sistema Papeleria proveedor aprox.

16

Enviar archivo en Excel a Jefe de LTD confrimando creacién en sistema

Asistente de Adquisiciones
Papeleria

1 dia por proveedor
aprox.

Confirmacion se envia por correo electronico a Jefe
Adquisiciones Papeleria, Jefe LTD.

Fuente:

Pa-Co Comercial e Industrial S.A.

Elaborado por: Alexandra Carrién G.
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40 dias




CAPITULO IV
PROPUESTA-EVALUACION
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4.1 Fase 6. Propuesta

4.1.1. Propuesta de mejoras al Proceso de compra local de papeleria tradicional
y bazar con forecast.

El forecast o proyeccion de ventas por mes se basa en las ventas histéricas del periodo,
incluye el porcentaje de crecimiento o decrecimiento previsto, dependiendo de las
condiciones del mercado menos los saldos a la fecha que el centro de distribucion disponga

de los productos.

Para la definicion de las cantidades a comprar no se consideran los saldos que se
mantienen en el resto de bodegas, es decir en los almacenes; pues se considera que en un
escenario ideal estos saldos constituyen la mercaderia requerida para la exhibicion, sin
embargo se ha comprobado que esta férmula incrementa los inventarios a mayor velocidad

de la que se vende.

Como se menciond en el desarrollo de la presente investigacion en la actualidad no se mide
de ninguna forma el resultado de la gestion de compra ni los efectos que esta gestion tiene
sobre la compainiia, por lo que en atencion a lo anterior se sugiere involucrar dos indicadores
bésicos para determinar si los inventarios que se manejan son saludables en términos de las

ventas alcanzadas. Estos indicadores serian: indice de rotacion y meses de inventario.

La implementacion de los indicadores de rotaciébn y meses de inventario, nos permite
cuestionar si el Forecast constituye una herramienta adecuada para la determinacién de la
compra o si es necesario buscar otra férmula de célculo.

indice de rotacion:

Costo de Venta promedio x 365

Inventario promedio

Dias de inventarios:

Inventario promedio  x 12

Costo de venta promedio
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La aplicacion de los indicadores anteriormente citados desde el departamento de
Adquisiciones Papeleria permitira emitir una alerta temprana al area comercial mediante la
cual se vaya midiendo por categoria el crecimiento de los inventarios de tal forma de evitar
incrementar la mercaderia existente, optimizar las ventas y mejorar el flujo de efectivo de la

compafiia en general.

Revisién integral del proceso de forecast. Se plantea como mejora de tercer nivel, con el
fin de obtener los parametros necesarios que permitan calcular de mejor manera la
estimaciéon de la demanda y posterior calculo de la compra a realizar. Como se mencioné
anteriormente el forecast de venta es un estimado de las ventas para un periodo
determinado; esta proyeccidén estd basada en las ventas histéricas de toda la compaiiia,
mas menos el porcentaje de crecimiento estimado del periodo menos el saldo actual del
centro de distribucién; el proceso actual no considera los saldos de las bodegas, no
considera productos descontinuados, nuevos, ofertas en el mercado ni descuentos o
promociones del proveedor en general. Debido a lo descrito, se estima necesario revisar un
nuevo sistema de abastecimiento que involucre las variables antes indicadas, de tal manera
de que las compras se optimicen al maximo aprovechando las ofertas del mercado que hoy
por hoy se dejan pasar y que si son aprovechadas por la competencia.

Alerta de pedidos pendientes de ingreso. En el sistema ERP que maneja la compafiia no
existe una alarma que alerte a los compradores acerca de la existencia de pedidos

pendientes por lo que es necesario establecer un parametro de control.

Considerando que los pedidos se recuperan y emiten a los proveedores en un periodo de 3
dias, del 7 al 10 de cada mes, y que los proveedores tiene hasta 15 dias para despachar la
mercaderia solicitada, es decir hasta el 25 de cada mes aproximadamente, se establece que
es responsabilidad de los compradores realizar seguimiento de los pedidos y productos
pendientes en dos oportunidades, el primer seguimiento se realizard a los diez dias de
emitidos y solo sobre aquellos proveedores que no hubieran dado respuesta alguna de
recepcion de orden de compra, el segundo seguimiento se realizara sobre el total de los
pedidos emitidos a los quince dias exactos de la emision de 6rdenes de compra, de existir
pedidos pendientes de entrega se realizardn seguimientos directos con los proveedores

para evaluar causa de la demora en la entrega.
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El levantamiento de este proceso debe dar paso a la incorporacion de Indicadores que

permitan medir la gestiobn de compras, nos interesa medir:

Porcentaje de cumplimiento, por categoria, cantidades requeridas y por SKU; esto
es: No. De pedidos entregados / No. De pedidos generados

Numero promedio de dias de entrega, como se indicO anteriormente una vez
emitidas las 6rdenes de compra, el proveedor tiene como maximo 15 dias para
gestionar la entrega, es necesario identificar cual es el nUmero promedio de dias de
entrega por categoria, de tal forma de conocer la capacidad de respuesta que tiene
cada comprador ante un requerimiento, para esto se resta:

No. De dias entre pedido e ingreso = Fecha de ingreso de la mercaderia menos
Fecha de emision de pedido

Para obtener el promedio sera necesario calcular el los nimeros de dias de entrega

de cada proveedor y obtener un promedio.

Porcentajes de novedades en pedidos por categorias de productos y por proveedor:
ordenes de compras con novedades sobre Ordenes de compras recibidas. Es
necesario ir midiendo mes a mes y comparando de tal forma de reducir este

indicador. Por ejemplo:

Ordenes de compra recibidas en CDL 60
Ordenes de compra con novedad 5
% de novedades 8%

Debe establecerse un proceso de control y seguimiento que estandarice las practicas que

hoy en dia ejecutan los compradores respecto a las devoluciones de compra que se realizan

a los proveedores.

Cuando al ingresar la mercaderia se percibe una novedad como faltante de producto o

producto en mal estado, no apto para la venta, el centro de distribuciébn procede a la

notificacion de la novedad al comprador y emite automaticamente un documento en el

sistema que registra la novedad identificada. Este documento conocido como DC

(Devolucion de compra) es un documento interno que afecta al inventario directamente pues

resta de este las cantidades a devolverse o que no llegaron pero que fueron facturadas por

el proveedor.
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En la actualidad no existe un proceso definido sobre el manejo de estas novedades, a

continuacién se explica en términos generales las acciones de cada comprador, cabe

sefialar que las actividades que se desarrollan, asi como los mecanismos de control pueden

variar de persona a persona, pues no existe un criterio unificado de manejo:

El comprador recibe por correo electrénico la notificacion de que existen novedades
en la recepcion de mercaderia. El responsable en el centro de distribucién informa lo
siguiente: Nombre del proveedor, Niumero de factura con novedad, Numero de
documento DC emitido, productos y cantidades con problema. En el caso de
producto dafado, se devuelve al funcionario (representante del proveedor) que
entrega la mercaderia, si la entrega la realiza un Courier tercerizado se solicita al
comprador las instrucciones de direccion y nombre a quien debe enviarse la
devolucion.

Con el mail de novedades que recibe del centro de distribucién, se procede a
generar un nuevo correo dirigido al proveedor (ejecutivo que atienda la cuenta de la
compafiia) en donde se le informa sobre las novedades encontradas en la recepcion
de mercaderia, se solicita la emision de la nota de crédito y se informa sobre la
retencién de pago de la factura afectada hasta la regularizacién de la novedad. En
términos generales la solucion del tema debe tomar quince dias como maximo, sin
embargo se han dado casos en donde la solucion toma mucho mas tiempo por
temas propios de cada empresa.

El seguimiento de cada caso, se da en base a los parametros que cada comprador
ha definido en el manejo de su categoria, por ejemplo hay quienes manejan un
archivo Excel de pendientes, otros manejan archivos fisicos en donde se crea un
archivo de reportes a proveedores pendientes de solucién y otro en el que se ubican

los casos que se van solucionando.

Sin embargo es importante puntualizar que aun cuando el DC es un documento que
registra los productos devueltos o faltantes, no existe un reporte o listado en el cual
se puedan visualizar Dc’s pendientes y Dc’s solucionados es decir no hay reporte en
el sistema de la compafiia que permita realizar un seguimiento concreto de los casos
que se van presentando, los que se encuentran pendiente y los que se van

solucionando.
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El control de esta actividad se la realiza de forma manual y da paso a olvidos, Notas
de crédito pendientes y en el peor de los casos hasta fuga de inventarios.

Soluciones sugeridas:
a) Solucion de nivel 1. Estandarizar el manejo de novedades con un reporte
periodico que puede ser mensual por categorias de los DC’s emitidos, a

continuacion se presenta formato:
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Tabla 11. Formato sugerido de reporte de novedades proveedores / generacién de DC’s

Megacategoria: Papeleria Tradicional

Categoria: Escolar
Responsable: Alexandra Carmién G.
Periodo: OlEnelé a 31Enelé
Fecha de Fecha de
Cod. B D ipcién d ducto i M Costo |{P d Novedad Ci'ddRecmmoN De DC|Fact fectada | Fechad te a Dpto C t No. De lucién d
od. Barras escripcion de producto ; Marca| Costo | Proveedor identificada antida valorado o.De actura afectada | Fecha de reporte a Dpto Compras reporte a NColA solucion de
proveedor caso
7861752903261 {Lapices de colores x 12 JuiNorma i $ 2,25 {1188 Bico diFaltante 48{ $ 108,00 {21-DC-5643 43563 8-Ene-16 8-Ene-16

Elaborado por Alexandra Carrion G.
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Las 4 primeras filas ofrecen informacién acerca de la megacategoria, la categoria y el
nombre de la persona responsable de la misma, el periodo se refiere al mes que se esta
revisando. En cuanto a las columnas, se puede apreciar que las primeras cinco columnas
desde Cod. Barras hasta Proveedor son datos informativos del producto, en la columna
“Novedad identificada” se debe colocar el motivo que causa la novedad, en este caso sera
por faltante de producto o por producto dafiado no apto para la venta, la columna “Cantidad”
se refiere a las unidades de producto que se estan reportando, mientras que la columna
“Reclamo valorado” permite conocer el valor pendiente de recupero. La sumatoria al final de
cada mes de esta columna permitira conocer de forma clara y precisa los valores pendientes
a recibir por parte de los proveedores por reclamos en errores de despacho. La columna
“No. De DC” solicita el registro del documento emitido por la novedad reportada, mientras
que la columna “Factura afectada” se refiere al documento comercial que acompanod la
entrega en la cual se detectd el problema. Luego las columnas “Fecha de reporte a Dpto.
Compras” y “Fecha de reporte a proveedor’ para conocer cuando inicié la gestién de
recupero asi como la columna “Fecha de solucidon de caso” para conocer tiempos de
respuesta del proveedor. La columna “No. De NC o IA” se refiere al No. De documento que
da solucién a la novedad reportada. La NC es la Nota de crédito que el proveedor emite
para compensar el faltante o devolucién realizada, mientras que el IA (ingreso por ajuste) es
un documento interno de PACO el cual se emite solo cuando se recibe el producto que
completa el faltante detectado o cambiado en buen estado en caso de devolucién, este caso
se da por excepcién solo por razones propias de cada proveedor y previa coordinacion y
comunicacion con el comprador y el responsable de recibir el producto en el Centro de

Distribucion.

b) Soluciéon de nivel 3: Solicitar formalmente el desarrollo de una aplicacion en el
sistema de la compafiia que cruce la informacién de NC o IA por reposicion de
mercaderia con los DC’s emitidos, de tal forma que el reporte disefiado en el
punto anterior se emita automaticamente, lo que significaria que de no existir un
documento que cierre el caso de devolucibn al momento de emitir el reporte,

apareceria como pendiente.

Este desarrollo seria en esencia similar al principio que maneja la orden de
compra con el ingreso de compra, es decir: estados de documentos, en el caso
de ordenes de compra (PP’s), al momento de emitirse y enviarse al proveedor se

visualiza el estado OKC que significa que se encuentra a la espera de despacho
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por parte del proveedor. Cuando el pedido ha sido entregado en el Centro de
Distribucion, es revisado y se procede al ingreso de la mercaderia para lo cual se
realiza el documento de compra denominado CO; cuando el CO es ingresado, el
PP pasa automaticamente a estado OKF, lo que nos indica que existe un CO que

lo complementa.

La incorporaciéon de estados de documento, junto con el registro automatico de
NC o IA permite inmediatamente alcanzar un mayor control en el manejo de

novedades y recuperos con los proveedores.

El mejoramiento del control de los documentos de devolucién y novedades a
proveedores garantiza la reduccion o eliminacion de fugas de inventario asi como

la efectivizacion del recupero de los valores reportados al proveedor.

Es importante resaltar que como actividad adicional en el proceso de compra, debe incluirse

el control mensual de DC’s mediante el reporte sugerido previamente de tal forma de no

dejar pendientes sin solucién que en suma perjudican a la compaiiia.

4.1.2 Propuesta de mejoras al proceso de compra importada de papeleria
tradicional con forecast.

Uno de los principales factores de interés en este proceso es el hecho de la variacién que de

mes a mes se puede presentar en el forecast de venta, el cual se constituye como la fuente

principal para determinar las cantidades de compra.

Esta variaciéon en las cantidades proyectadas se origina principalmente por:

1.

2
3.
4

Condiciones generales del mercado
Ventas puntuales no pronosticadas
Oportunidades de negocio no previstas, no presentadas en periodos anteriores

Cambios de estrategias comerciales (directrices de gerencia), etc.

El forecast es una proyeccion de las ventas para 15 meses, el tiempo que se requiere para

contar con una marca importada lista para la venta, se explica a continuacion:
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No. De meses 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 N 12 13 14 15
ene feb mar abr may jun jul ago sep oct nov dic ene feb mar abr

ICHECK I

lead time

tiempo para el cual se compra

fcHEck

lead time

tiempo para el cual se compra

llustracién 8. Tiempos requeridos para analisis de compra importada

Elaborado por Alexandra Carrién G.

Como ejemplo diremos que el analisis para una marca importada comienza en el mes de
enero, la proyeccion de compra requiere saber cuantas unidades de producto se van a
necesitar en el periodo para el cual se esta realizando el analisis, que por lo general son
seis meses, adicionalmente es fundamental considerar también el lead time, esto es el
tiempo de produccion embarque y trdmites aduaneros que lleva nacionalizar la mercaderia
importada en el pais, en el caso de PACO el promedio de Lead time que se maneja es de
tres meses, mientras que el tiempo que lleva el proceso de revision (Check), aprobacién de
Gerencia y apertura de documentos para importacion es de aproximadamente un mes, por
lo que como se puede apreciar en la grafica, para determinar las cantidades de productos
importados, se requiere conocer la proyeccién de venta de diez meses; los otros cinco
meses de igual forma son requeridos para la nueva revision de importacién que se hace en

el mes de Julio aproximadamente.

Adicionalmente para determinar las cantidades de compra importada que se requerira para
cubrir la venta, se trabaja con los datos de inventario que maneja la bodega a la fecha en la

cual se inicia el analisis y se van realizando proyecciones de saldo.

La variacién permanente del Forecast de Venta constituye una amenaza para la gestion de
compra, debido a que no existe capacidad de reaccién oportuna que satisfaga la demanda
en caso de incremento, lo mismo sucede en el caso de que por razones propias del

mercado se reduzcan o eliminen cantidades de productos o Skus.
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En base a lo anterior los indicadores de rotacion y dias de inventario son muy utiles en el
caso de importados, mas aun si se considera que las cantidades de compra analizadas son

mucho mayores a las que se revisan en la compra local.

4.1.3 Propuesta de mejoras al proceso de compraimportada de libros y textos.

En este proceso tiene principal relevancia el tiempo de vida util que maneja cada producto,
el cual es muy corto por lo que el portafolio en general de estos productos cambia
constantemente.

El conocimiento del mercado, el criterio de los promotores, las relaciones con las unidades
educativas, son los factores que se consideran para la estimacion de la demanda de estos
productos, al no ser posible realizar un analisis de la categoria por producto, debe

incorporarse:

Libros:
1. Andlisis de la categoria por género literario, lo cual permitira conocer las preferencias
del cliente que visita PACO.
2. Incorporaciéon de un comité para la seleccién de temas a codificarse en la compafia,
estos temas se centraran en aquellos que sean de preferencia de la clientela de la
compainiia, de esta forma se llega a un consenso derivado de varias apreciaciones.

3. Revision trimestral de rotacion de producto.

Textos:

En el caso de los Textos que maneja la compafiia es necesario revisar un proceso de
comunicacion eficiente con el Departamento de Marketing asi como con el Departamento de
Promociones de tal forma de evaluar las acciones que se realizan con el propésito de

incrementar la presencia de esta linea en las Unidades educativas.

4.2 Fase. 7. Evaluacion

4.2.1 indice de Rotacion: Este indice deberéa calcularse para el global de la empresa y
por bodega; de tal manera de llegar a conocer cuantas veces rota el inventario, aunque

el analisis llega a nivel de producto, los macros que se manejan seran por categorias de
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ideales que deberia manejarse por tanto a los que se debe propender, a continuacion se
presenta tabla trabajada:

Tabla 12. Calculo de la rotacion y dias de inventario por categoria de productos. Mega
categoria: Papeleria tradicional

indice de | indice de i
B A A A Cto Via Dias de
Mega categoria | Papeleria Tradicional rotacion rotacion Inv promedio
ano 2015 inventario
ideal real

Arte 2 06| % 1,20 $ 2,00 608

Archivo 4 1.5 % 300 % 2,00 243

Escolares 6 22| % 400 $ 1,80 164

i Escritura 6 04| $ 1,50 $ 4,00 973

Categorias

Novedades 4 04| % 0,60 $ 1,50 913

Oficina 3 10 % 300 % 3,00 365

Papeles y cartulinas 3 03| % 1,30 | $ 4,00 1123

Varios 4 04| % 040 $ 1,00 913

Promedio 4 08| S 15,00 | S 19,30 470

Fuente: Pa-Co Comercial e Industrial
Elaborado por Alexandra Carrién G.

Comparativo indice de rotacién ideal Vs real.
Paco Comercial e Industrial

7
6
5
4
3
2
o
0 | - [ ] - [
Arte Archivo Escolares Escritura Novedades Oficina Papelesy Varios
cartulinas
Indice de rotacién ideal | indice de rotacién real

llustracién 9. Comparativo indice de rotacion ideal Vs. real por categoria de productos. Mega
categoria: Papeleria tradicional

Fuente: Pa-Co Comercial e Industrial

Elaborado por Alexandra Carrion G.

La columna “rotacion ideal” ha sido analizada entre varias areas de la empresa junto con un
andlisis del mercado en donde se ha podido definir los niveles de rotacion que por tipo de
producto deben manejarse, al compararlos con los indices reales de la compafiia se observa

79



a simple vista que existe en general un inventario rezagado que se ha convertido en un peso
muerto por no ser de rapida rotacion; la principal causa: el hecho de que el Forecast no
considere saldos de locales para la definicion de cantidades de producto a comprar

4.2.2 Dias de inventario: Mientras mas pequefio sea el indice de rotacién, mas dias
de inventario tendremos, como puede verse en el caso que precede.

4.2.3 Cumplimientos en la atencién a pedidos: Se miden mensualmente y es la

relacion entre la cantidad de pedidos generados y la cantidad de pedidos atendidos.

4.2.4 Numero promedio de dias de entrega: Promedio por categoria del nUmero de

dias entre pedido e ingreso de la mercaderia.

Tabla 13. Célculo del nimero promedio de dias por categoria de productos. Megacategoria:
Papeleria tradicional

Mega Papeleria Promedio

categoria Tradicional de dias
Arte 7
Archivo 16
Escolares 6
Escritura 12

Categorias
Novedades 17
Oficina 11
Papeles y cartulinas 19
Varios 5
Promedio 12

Fuente: Pa-Co Comercial e Industrial

Elaborado por Alexandra Carrion G.

Es necesario revisar promedios de las categorias de Archivo, Novedades y papeles y
cartulinas ya que se encuentra fuera del ideal de 15 dias que la empresa necesita para
garantizar inventarios en el tiempo planificado. En este caso serd necesario revisar aquellos

proveedores que estan realizando entregas tardias y revisar las causas.

Puede incorporarse una modalidad de Proyeccion trimestral o semestral de compra de tal

modo que los proveedores manejen inventarios de reserva para la compafia.
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4.2.5 Porcentajes de novedades en pedidos por categorias de productos.

Tabla 14. Calculo de Porcentajes de novedades en pedidos por categorias de productos. Mega

categoria: Papeleria tradicional

# pedidos
3 # Pedidos %o
Mega Papeleria con
3 recibidos. novedades.
categoria Tradicional novedades.
Ao 2015 Ao 2015
Ao 2015
Arte 165 16 10%
Archivo 299 34 1%
Escolares 567 50 9%
] Escritura 114 15 13%
Categorias
Novedades 67 10 15%
Oficina 576 47 8%
Papeles y cartulinas 270 21 8%
Varios 60 3 5%
Promedio 2118 196 9%

Fuente: Pa-Co Comercial e Industrial.
Elaborado por Alexandra Carrién G.

Es muy importante incorporar el proceso de control de novedades pues en el afio 2015

estas novedades representaron el 10% del total de pedidos recibidos en el CDL.

Adicionalmente debe revisarse cuales son los proveedores que presentan mayor indice de

errores y buscar soluciones que ayuden a reducir este indicador.

La propuesta anteriormente expuesta permite cumplir los objetivos propuestos al inicio del

presente trabajo, lo cual se demuestra en el siguiente cuadro resumen:
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Tabla 155. Cuadro demostrativo de cumplimiento del objetivo especifico No. 1

Objetivo especifico 1

Diagnéstico

Analisis

Puntos de mejora

Evaluacion

Diagnosticar y evaluar los procesos del departamento de
adquisiciones papeleria de la empresa Pa-Co Comercial e
Industrial S.A. Afio 2014-2016 con el fin de conocer a
profundidad sus fortalezas y debilidades de tal modo de

detectar puntos de mejora y optimizar sus recursos.

Elaborado por Alexandra Carrién G.

El diagndstico a los procesos del departamento de
Compras inicia en el capitulo Ill, mediante el
desarrollo de las fases de la innovacién de procesos.
Fase 1. Comprension: Inicia con un andlisis general
de la estructura del area de compras, la cual se basa
en cuatro departamentos, dos de ellos encargados
de la negociacion y ejecucién misma de las compras
(Adquisiciones Papeleria y Tecnologia) y los otros
dos encargados del soporte (Departamento técnico
e Importaciones). Se identifican los tipos de compra
con los que trabaja la compafiia: Consignacién y
compra en firme, esta ultima clasificindose a su vez
en compra local y compra de importados. La fase 1
concluye con la Elaboracién de la matriz de
priorizacidn de los procesos del area de compras de
Paco comercial e industrial S.A. Fase 2.
Seleccion: Del total de los procesos identificados,
se realiza un trabajo de seleccién para el
levantamiento y elaboracion de los flujogramas,
esta seleccion de procesos se la realiza en base a la
importancia para el area por el peso en dédlares y
porcentaje de portafolio que cada procesos cubre,
siendo los 3 procesos seleccionados los mas
representativos e importantes para el area de
compras:

1. Proceso de compra local de papeleria tradicional
y bazar con forecast
2. Proceso de compra importada de papeleria
tradicional con forecast
3. Proceso de compra importada de libros y textos
Fase 3. Documentacién: Mediante reuniones
periddicas de trabajo se identificd la ficha técnica
de cada proceso, las definiciones de las palabras
claves usadas en cada uno; las funciones y/o
responsabilidades del personal participantes, los
documentos y anexos referenciados para
finalmente presentar el flujograma de cada proceso

Fase 4. Medicién: Esta
fase resume de
manera concreta cada
uno de los procesos, la
medicion de cada
proceso  pone de
manifiesto en forma
resumida cuanto
recurso se utiliza para
llevar a cabo cada una
de las actividades que

lo conforman.
Fase 5. Anadlisis: Esta
fase permite
identificar los puntos
principales de cada
proceso, los posibles
puntos de mejora, asi
como aquellas

actividades que no le
agregan valor a los
procesos. En resumen,
esta fase permite
conocer las fortalezas
y debilidades de cada
proceso.

Fase 6. Innovacién, redisefio, puntos de mejora: El Forecast
como imput de compra no considera saldos de locales, se ha
demostrado que esta férmula incrementa los inventarios,
pues las cantidades de compra son mayores a las cantidades
de venta, esto estd causando un incremento desmesurado
de inventarios. Se ha planteado la necesidad de revisar un
nuevo imput de compra (mejora de tercer nivel). Los
compradores se encargardn de hacer seguimiento a las
ordenes de compra emitidas a proveedores, en dos tiempos.
1) A los 10 dias de emitidas las 6rdenes de compra sobre
aquellos proveedores que no hayan confirmado recepcion
de pedido o fecha de entrega via correo electrénico y 2) el
25 de cada mes (fecha limite de despacho) sobre la totalidad
de los pedidos emitidos, estas acciones de seguimiento y
control permiten que los compradores conozcan a tiempo
posibles desabastecimientos y les da la posibilidad de
reaccionar en cuanto a busqueda de productos y/o
proveedores sustitutos en caso de requerirse. Debe
establecerse un proceso de control y seguimiento que
estandarice las practicas que hoy en dia ejecutan los
compradores respecto a las devoluciones de compra que se
realizan a los proveedores: a) Soluciéon de nivel 1:
Estandarizar el manejo de novedades con un reporte
periddico que puede ser mensual por categorias de los DC’s
emitidos (se sugiere formato). b) Solucién de nivel 3:
Solicitar formalmente el desarrollo de una aplicacién en el
sistema de la compafiia que cruce la informacién de NC o IA
por reposicién de mercaderia con los DC’s emitidos, de tal
forma que el reporte disefiado en el punto anterior se emita
automaticamente, lo que significaria que de no existir un
documento que cierre el caso de devoluciéon al momento de
emitir el reporte, apareceria como pendiente. Como
actividad adicional en el proceso de compra, debe incluirse
el control mensual de DC’s mediante el reporte sugerido
previamente de tal forma de no dejar pendientes sin
solucién que en suma perjudican a la compaiiia.

Fase 7. la
evaluacion
de lo
propuesto se
presenta en
las paginas
78 a 82
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Tabla 166. Cuadro demostrativo de cumplimiento del objetivo especifico No. 2

Elaborado por Alexandra Carrion G.
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CONCLUSIONES

e Este trabajo de investigacion tuvo como finalidad analizar de manera descriptiva los
procesos de compras que se realizan en el departamento de adquisiciones
papeleria, haciendo una clara distincion entre los productos de acuerdo a su
naturaleza y origen.

e Para la seleccion de los procesos a levantar se realizd6 una matriz de compras en la
cual se cuantificé los procesos que se manejan para la adquisiciones de todo el
portafolio de la compafia, dando prioridad a aquellos que representan el mayor peso
porcentual por monto de compra.

¢ La compafia maneja mega categorias de productos en las cuales se agrupan todos
aguellos productos que tiene aplicaciones similares, con las categorias se busca
especializar al gestor de compra en el manejo de una linea de productos.

e Los productos que se compran a través del forecast constituyen el principal proceso
del departamento de adquisiciones papeleria.

e Los procesos de compras no han sido analizados ni medidos anteriormente.

e Respecto al proceso de compra local con imput de forecast existen ciertas
normativas y directrices para la gestién de compra, sin embargo la mayor parte de
actividades que se desarrollan se dejan a criterio de los funcionarios, no se miden
resultados y por tanto no se buscan mejoras.

o El proceso para gestionar las novedades de proveedores, no se encuentra definido
por lo que se da espacio a perjuicios por olvido u omision en la resolucién de casos.

¢ No se miden porcentajes de cumplimiento en entregas, asi como porcentaje de
novedades respecto de la mercaderia recibida, por lo que la evaluacion a
proveedores es nula lo que perjudica a la organizacion pues no se busca mejorar el
portafolio de proveedores que ofrezcan mejore servicio, precios y condiciones en
general.

e El indice de rotacion calculado se encuentra muy por debajo de los indicadores
ideales definidos por gerencia, esto nos indica que la rotacion de inventarios es lenta
en relacion a las cantidades de producto que se estan comprando.

o Respecto al proceso de compra de importados con imput de forecast, el imput que
da origen a la determinacion de las cantidades de compra no es confiable pues varia

de mes a mes, por lo que la gestion de compra se ve perjudicada permanentemente.
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Respecto al proceso de compra de Importados de LTD, el portafolio de productos
esté sujeto en el caso de los textos a las Unidades educativas que acojan el producto
para el afio lectivo siguiente, mientras que en los libros depende de las editoriales y
de los autores, razon por la que permanencia de un producto en el mercado es
limitada lo que da paso a constantes cambios en el portafolio que se ofrece a
clientes.

Las compras de estos productos generalmente no son continuas ya que pueden
cambiar en cada importacién, esto depende las editoriales y de la vigencia de los
titulos.

La seleccién de nuevos titulos a incorporar en el portafolio es subjetiva ya que
depende de los gustos y preferencias mas que de indicadores objetivos de ventas o
rotacion.

El proceso de forecast no considera inventarios de bodegas adicionales al centro de
distribucion por lo que las compras resultantes son elevadas en relacion a la venta
de cada bodega.

Para la compra no se consideran variables externas que ofrece el mercado como
productos sustitutos, novedosos, descontinuados, oferta de producto promocional,
etc. Lo cual en muchos casos no permite que la empresa aproveche oportunidades
gue la competencia si aprovecha.

La incorporaciéon de indicadores de gestion permite que se alerte de manera
oportuna al area comercial sobre productos en riesgo de sobre inventario, productos
agotados, sustitucion, novedades, etc.

Los indicadores de cumplimiento a proveedores permiten que se evalle de mejor
manea el comportamiento de los proveedores, identificando a aquellos que necesiten
seguimiento cercano, de tal forma de evitar demoras en la entrega o novedades en el
producto recibido.

El control a proveedores garantiza la entrega oportuna de los productos requeridos.
El levantamiento de los procesos del area de compras permite ordenar cada una de
las areas involucradas lo cual minimiza errores, duplicidad de funciones y mejora

tiempos y uso de recursos en general.
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RECOMENDACIONES

¢ Considerando el interés que los ejecutivos han manifestado en levantar los procesos
de todas las areas de la compafiia, es recomendable trabajar un cronograma de
levantamiento de los procesos del area de compras, basados en la Matriz de
priorizacion de tal manera de concluir el manual de procesos de compras.

e Aun cuando la empresa realiza el proceso de calificacion a sus proveedores locales,
es importante iniciar el proceso de evaluacién de la gestion de cada uno para
identificar puntos de mejora, en esta evaluacion debe medirse tiempos de entrega,
porcentaje de cumplimiento en la entrega de la mercaderia solicitada, porcentajes de
novedades presentadas al momento de despachar la mercaderia, tiempo de
respuesta para solucionar novedades (emisibn de notas de crédito o cambio de
mercaderia), etc.

o Esrecomendable establecer un solo procedimiento sobre manejo de novedades, por
faltantes, sobrantes, o producto dafiado, asi como la emision de reportes periédicos
que permitan valorar los montos de reclamo a proveedores, asi como los montos
recuperados después de reportar la novedad identificada en el Centro de
Distribucion.

o Es recomendable establecer los indicadores de gestién revisados de manera de
adquirir una visibn mas amplia de las categorias, de sus proveedores, asi como del
entorno.

e Es importante iniciar conversaciones con el departamento de sistemas de tal forma
de evaluar la viabilidad de manejar estados de documentos: OK para aquellos que
se han generado por la bodega y que deben ser informados al comprador que
corresponda. OKC para aquellos documentos que se encuentran en proceso de
solucion. El documento cambiaria de estado a OKC solo cuando el comprador
realice el cambio de estado, lo cual implica que el comprador se da por enterado de
la novedad y toma la responsabilidad de gestionar y solucionar el caso presentado y
OKF vendria a ser el estado final del documento, se daria de forma automatica solo
cuando se ingresa la NC o IA que lo complementen; este estado no se podria
cambiar de forma manual por tanto el solo hecho de que se registren documentos de
devolucion con este estado seria garantia de que el caso ha sido solucionado.

e Desarrollar una mejora en el sistema que permita que al ingresar la nota de crédito o
el Ingreso por ajuste en caso de reposicion por faltante o producto dafiado, se solicite

el ingreso del numero de DC al cual se aplica dicho documento de tal forma que
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presenta modelo de reporte:

de OKC a OKF indicandonos de este modo que el DC ha sido regularizado.

automaticamente se concatene con el documento registrado y lo cambie de estado

Desarrollar un reporte que permita visualizar de manera inmediata los DC’s
generados (OK), pendientes (OKC) y solucionados (OKF), en este ultimo caso el

reporte debe mostrar el Nimero de documento que lo regulariza. A continuaciéon se

Cod. Barras

Descripcién de producto

Costo

Proveedor

Novedad
identificada

DC

Estado de

Fecha de
solucién de
caso

7861752903261

LAPICES COLORES GIGANTES JGOXI2UN REF.34675

$ 225

188 Bico del Ecuador

Faltante

OKC

786151312724

FOLDER CARTULINA MANILA 1B0GRS OFICIO ORO SIN VINCHA

$ 00

1046 Industrias Unidas

Producto dafiado

OKF

08-ene-1B|

hace actualmente.

recomienda solicitar/ planificar
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parte los indices de rotacién de la Mega categoria en general.

reuniones de coordinacion para
metodologia utilizada en la elaboracion total del Forecast,

revisar
lo cual es
indispensable exponer con claridad los aspectos de relevancia que estan afectando

por una parte la gestiébn de compras, especialmente de producto importado y por otra

Es importante revisar medidas al interior del departamento de adquisiciones
Papeleria que apoyen la rotacion del inventario, por ejemplo debe considerarse la
posibilidad de reducir las compras de productos con altos inventarios, para lo cual

sera necesario revisar inventarios del total de la empresa y no solo de CDL como se
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Anexo 1. Clasificacion interna de mega categorias, categorias, familias y subfamilias
de productos.

01 Papeleria tradicional

0101 Arte y manualidades

010101 En bastidor

010102 En tela

010103 En Ceramica/ madera/ vidrio/ porcelana

010104 En papel/cartulina

010105 Accesorios generales para arte

0102 Carpetas-folders-archivadores-similares

010201 Archivadores y cajas para archivo

010202 Carpetas y folders con disefio

010203 Carpetas y folders sin disefio
010204 Portafolios

010205 Protectores de hojas

010206 Sobres plasticos

010207 Separadores y pestafias para folders

0103 Didacticos y juegos

010301 Didacticos escolares
010302 Juegos
0104 Escolar

010401 Materiales de maqueteria

010402 Materiales y accesorios para manualidad
010403 Pegamentos

010404 Lapices de grafito y dibujo técnico

010405 Lapices color-pinturas-pincel-set escolar

010406 Mochilas y similares
010407 Blocks

010408 Cuadernos

010409 Libretas de apuntes

010410 Forros para cuadernos

0104011 Equipo para laboratorio

0105 Marcadores-boligrafo-estilégrafo-portaminas
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010501 Boligrafos

010502 Estilégrafos

010503 Marcadores

010504 Portaminas

010505 Minas

0106 Libros-textos-revistas

010601 Libros

010602 Revistas

010603 Textos

0107 Novedades

010701 Novedades estacionales

010702 Novedades infantiles

0108 Oficina

010801 Accesorios de oficina

010802 Sujecion y acoplamiento

010803 Articulos con adhesivo

010804 Organizacion

010805 Sobres de papel

010806 Mesas de dibujo y tableros de oficina

010807 Articulos electrénicos y accesorios

0109 Papel-carton-cartulina

010901 Cartén para empaque

010902 Cartén para industria gréafica

010903 Cartén para manualidades

010904 Cartulina escolar y manualidades

010905 Cartulina para industria grafica

010906 Papel escolar

010907 Papel para industria grafica

010908 Papel para regalo/manualidades/arte

010909 Papel/cartulina para oficina

0110 Varios

011001 Empaque

011002 Outsourcing
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011003 Promocionales

011004 Recargas electrénicas

011005 Sistema

011006 Tarjetas de regalo

011007 Servicios

02 Tecnologia

0201 Pc- memorias y conectividad

020101 Computadoras y monitores

020102 Memorias

020103 Conectividad inalambricas

0202 Suministros e impresion

020201 Suministros

020202 Impresion

0203 Accesorios y complementos

020301 Complementarios

020302 Accesorios y periféricos

0204 Oficina y hogar

020401 Equipos de oficina

020402 Tecno hogar

020403 Soft- musica- video y revistas de tecnologia

020404 Servicio técnico

020405 Promociones

03 Bazar

0301 Salud/limpieza/belleza

030101 Cuidado del hogar

030102 Cuidado personal

0302 Alimentos

030201 Cafeteria

030202 Confiteria

030203 Congelados

0303 Novedades bazar

030301 Novedades estacionales

030302 Novedades infantiles
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030303 Novedades general
0304 Hogar

030401 Cocina

030402 Electro hogar
030403 Menaje

Fuente: Pa-Co Comercial e Industrial S.A.

Tomado de Pagina Intranet Pa-Co Comercial e Industrial S.A
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Anexo 2. Listado de marcas exclusivas de PACO Comercial e Industrial S.A.

Marca exclusiva

Tipo de producto

Pais de Origen

ACRILEX Productos de Arte Brasil
DORICOLOR Productos escolares y de arte Colombia
EDDING Escritura: Marcadores Argentina/Alemania

Productos escolares, escritura y oficina

ERICH KRAUSE en general Espana
GRAFIPAPEL Sobres Bond y manila Peru
INACOPIA Papel Bond en resmas Brasil
LAROUSSE
EDITORIAL Libros y diccionarios Espafa
LEGIS Agendas

Productos escolares, escritura y oficina
MILAN en general Colombia
PILOT Escritura: Boligrafos y Portaminas Japoén
ROTRING Escritura: Portaminas, marcadores Alemania
SICOBEN Libros Pera

Producido en

REAL Archivadores y carpetas de cartén y PVC  Ecuador

Fuente: Pa-Co Comercial e Industrial S.A.

Elaborado por Alexandra Carrién G.

94




Anexo 3. Alcance de la investigacion. Matriz del area de Compras (se sombrea en
amarillo alcance de la investigacion)

en amarillo el alcance de la investigaciéon

Compra local $ 8.630.259

Compras generales. No incluye productos de tratamiento especial $ 8.077.171 28%
Compras de tratamiento especial 2: Escritura fina $ 90.404

Compras de tratamiento especial 3: Pedidos puntuales $ 437.421

Compras de tratamiento especial 4: Agendas $ 25.262

Importados (exclusivos y no exclusivos) $ 6.998.642

Compras generales. No incluye productos de tratamiento especial $  6.949.559 24%
Compras de tratamiento especial 1: Cuadernos, mochilas, loncheras, $ 49.083

cartucheras

Compra local $ 868.810

Compras generales. No incluye productos de tratamiento especial $ 845.416 3%
Compras de tratamiento especial 1: Pedidos puntuales $ 4.641

Compras de tratamiento especial 2: Alimentos $ 18.753

Compra local $ 731.370

Compra didacticos $ 189.327

Compra revistas $ 52.341

Compra Libros $ 354.769

Compra Textos $ 134.933

Importados (exclusivos y no exclusivos) $ 1.589.536

Compra Libros-Textos-Didacticos importados $ 1.589.536 6%
Compra local $  9.474.044

Compra Tecnologia local $ 9.474.044

Importados $ 488.407

Compra Tecnologia importada $ 488.407

Fuente: Pa-Co Comercial e Industrial S.A.
Elaborado por Alexandra Carrién G.



Anexo 4. Formato 4 para creacion de coédigos productos nuevos en sistema

PACO COMERCIAL E INDUSTRIAL S.A.
FORMATO 4.- CREACION DE PRODUCTOS NUEVOS

ENVIAR
FORMATO
INCLUYE
FECHA: 2/4/2012 NDO
RESPONSABLE CATEGORIA COMPRAS: ALEXANDRA CARRION
RESPONSABLE CATEGORIA MERCADEO: VALERIA PULLAS
MARCA: REAL
PRODUCTO: ARCHIVADORES
DESCRIPCION COMPLETA PRECIOS UNITARIOS
co
D.
Unid
REF | INT
Unidad | ad
ERE: ER PRECIO{MARG MAR UNID {UNIDA
OBS Minima| de {UNID TIPO
A A AGREGA | NCI{ NO . COSTO POR EN | PRECIO; GEN ADES D ESTAD
IDENTIFICACION DESCRIPCION DEL COD. ER de Vent{ AD . DEMANDA
A NOMBRE DEL{ COD. " R EN A SIS NACIONAL | MAYO | POR | RETAIL | POR POR { MINIM (o]
GENERICA DE COLOR MARCA ; CLP_CODIGO ; CATEGORIA | PRODUCTO(SISTEM BARRAS | VA Venta a DE (N=NORMAL,
PROVEEDOR { MARCA DESCRIP |DEL; TE (UNITARIO R MAY | (PRECIO; MEN CAJA | A DE | (OK/CO
PRODUCTO A) (EAN 13) { CIO Canal {Canaj COM E=ESCOLAR,
CION |PROi MA $) (PRECI{ OR 2) OR MAST| EMPA | N/NUE)
. NES por § PRA V=NAVIDAD)
DUC|SUP 01) | (%) (%) . ER | QUE
Mayor |Retai
TO | ER 0
PA
co
ARCHIVADOR LOMO 08CM G AMARILLO {KORES MAF5 REAL 0102010202 0102 ARCHIVADOR LOMO 08¢ SIN MECANISMO COD CORTO 2,19 2,84 15 1 15 15 15iNUE009 |E
ARCHIVADOR LOMOO8CM G AZUL _ {KORES MAF5 REAL 0102010202 (0102 ARCHIVADOR LOMO 08¢ SIN MECANISMO COD CORTO 2,19 2,84 15 1 15 15 15{NUE009 |E

Fuente: Pa-Co Comercial e Industrial S.A

Tomado de Documentos de uso interno Pa-Co Comercial e Industrial S.A.
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Anexo 5. Proceso de Forecast consolidado

PROCESO REF  :CF2
;’w&’ R FORECAST CONSOLIDADO REV  :D0
Le arcjor o pepskeria y feenokegin FECHA :01-03-2012
PAGINA 1 de 10

PROCESO FORECAST CONSOLIDADO

Emitido por: Revisado por: Aprobado por:

Facilitadores: lefe de Mejoramiento ':'-'I I' ol -
Evelin Aimara/Milton Salazar Milton Salazar S oot FipsiedWieee Wchoperiuontele Frecy
Firma: Firma: Firma:

Fecha: 01-03-2012 Fecha: 01-03-2012 Fecha: 01-03-2012
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) _ PROCESO REF :CF2
IW!J.'J.'JJJf:.' FORECAST CONSOLIDADO REV 100
Lay mejor en papalerio ¥ ecologia FECHA :01-03-2012
PAGINA 2 de 10
REGISTRO DE MODIFICACIONES
Rev. N® Fecha Hoja(s) Involucradal(s) Descripcion de la modificacidn
dd-mm-aaaa Pag.#
00 01-03-2012 Todas Elaboracion de la documentacion del proceso

98




- PROCESO REF  :CF2
.fw:_r)ﬂ* (=) FORECAST CONSOLIDADO REV  :00
Ls mejor an papaleria y femolagia FECHA :01-03-2012
PAGINA 3 de 10

1.- PROPOSITO

- Proporcionar las directrices para realizar el abastecimiento de productos a las bodegas 21-009
(bodega general canal por mayor), 21-000 (bodega general canal retail) de Pa-co Comercial e
Industrial 5.A., bajo la modalidad de planificacidn de la demanda pronosticada, que permita contar
al inicio de cada mes con el inventario necesario para atender los pedidos de producto de las
bodegas del canal por mayor tanto de Quito como de provincia y de los almacenes del canal retail.

- Coordinar con el Dpto. de Mercadeo las actividades necesarias para la depuracion del archivo

general de forecast.

- Proporcionar al drea de Compras un estimado de compra de adguisicion local, anual
mensualizado en cantidades de productos y totalizado para los canales por mayor y retail.

- Coordinar con el Centro de distribucidn y logistica y el drea de Tecnologia informatica las
actividades necesarias para realizar la generacion y subida al sistema informatico de los PA's de

compras y de abastecimiento del canal por mayor.

- Coordinar con el Centro de distribucion y logistica y el area Comercial de ventas por mayor y

almacenes los pedidos de abastecimiento para los mismos.
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2.- ALCANCE

El presente proceso aplica para: los canales Por mayor y Retail, las bodegas: 22 Ambato, 28
Guayas, 33 Manta, 21-009 Quito, las bodegas de los almacenes a nivel nacional, las bodegas del
Centro de distribucion y logistica 21-000 (General Retail), 21-009 (General Por mayor).

El proceso contempla el abastecimiento de los productos de la megacategoria Papeleria
tradicional, exceptia las categorias 0103(Didacticos y Juegos), 0106 (Libros, Textos y Revistas), asi
como la megacategoria 02 (Tecnologia).

Involucra a las Areas y departamentos de: Comercial, Compras, Marketing, CDLy Tl.

En el futuro se prevé la incorporacion del canal de Outsourcing.

Emitido por: Revisado por: Aprobado por:

Facilitadores: Jefe de Mejoramiento e
Evelin Aimara/Milton Salazar Milton Salazar R Ot P/ o Echovninnde ance
Firma: Firma: Firma:

Fecha: 01-03-2012 Fecha: 01-03-2012 Fecha: 01-03-2012
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3.- DUENO DEL PROCESD

lefe de Ventas por Mayor

4.- DEFINICIOMES

Archivo de Forecast.- Es un archivo de Excel que contiene la proyeccion de ventas de todo el ano
por mes en base a un porcentaje de crecimiento estipulado para cada canal (Retail, Por Mayor,
Outsourcing), de acuerdo al portafolio de productos y tipo de compra que puede ser local,
importada exclusiva e importada no exclusiva.

Reporte de ventas reales.- Es un archivo de Excel gue a través de un CQuery obtiene las ventas

reales por mes por bodega por 5KU del portafolio de cada canal.

Pedido Almacén (PA).- Documento generado por los almacenes y bodegas de la compafia para
requerimiento de productos, en este documento se muestra el almacén o bodega que solicita, el
codigo de barras, la descripcion y la cantidad solicitada del producto al Centro de distribucion y
logistica. Este pedido es puesto al CDL en base a un cronograma de atencidn, preparacidn y
distribucion establecido por COL.

Pedido Proveedor (PP).- Es un documento emitido por el Dpto. de compras en el cual constan los
productos gue se estan requiriendo para compra al proveedor, también consta en este documento
los datos del proveedor y la fecha en la que fue emitido el pedido. Este pedido proveedor se lo
genera mediante el sistema vy es enviado al proveedor en formato PDF.

Emitido por: Revisado por: Aprobado por:

Facilitadores: lefe de Mejoramiento i Comusisljurenms s Compres/iSerest &
Evelin Aimara/Milton Salazar Milton Salazar Jusem Carlns Fancio Nl Gchurm—in sl Fancy
Firma: Firma: Firma:

Fecha: 01-03-2012 Fecha: 01-03-2012 Fecha: 01-03-2012
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5.- POLITICAS

- Para el proceso se han definido dias del mes en los cuales las actividades deben ser realizadas,
en el caso de que el dia indicado sea un dia no laborable o feriado se debe prever el
cumplimiento de la actividad en los dias inmediatamente anteriores al indicado.

- El Analisis de productos importados se realiza aproximadamente con 4 meses de anticipacion.

1.- Es responsabilidad del Subgerente de Operaciones para el canal retail y de los Asistentes de
ventas por mayor de Quito y provincia para el canal por mayor generar el reporte de ventas reales
mensual por bodega el 15 de cada mes.

2.- Es responsahbilidad del Subgerente de Operaciones para el canal retail y de los Asistentes de
ventas por mayor de Quito y provincia para el canal por mayor realizar el analisis del porcentaje de
cumplimiento y los ajustes respectivos al forecast hasta el 20 de cada mes y enviar el archivo a la
Asistente de ventas por mayor Quito el mismo dia en la tarde.

3.- Es responsabilidad del Asistente de wentas por mayor Quito hasta el 24 de cada mes en la
tarde, consolidar los archivos de Forecast canal Retail v Forecast Canal por mayor, revisar y
modificar las cantidades para lo cual puede realizar consulta a provincia de ser el caso, enviar el
archivo general de Forecast a Jefe de producto Coordinador de forecast (para procesamiento) con
copia a la Gerencia Comercial, Gerencia de Marketing, Subgerente de operaciones vy al Jefe de
ventas por Mayor (informativa).
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4.- Es obligacion del Jefe de producto Coordinador de forecast separar el archivo general de
Forecast por categoria y enviar los archivos a cada coordinador de categoria.

5.- Es obligacion de cada Coordinador de categoria realizar la depuracion del archivo de Forecast
recibido en el cual puede realizar gestidn sobre: ajustes de cantidades, productos sustitutos,
productos nuevos, productos descontinuados, etc.

El coordinador de categoria responsable es |a Unica persona en el proceso que podra realizar una
distribucion para los diferentes canales.

6.- Es obligacidn de cada Coordinador de categoria al momento de incluir productos nuevos
colocar una observacion gue indigue la cantidad de producto a distribuirse por bodega.

Emitido por: Revisado por: Aprobado por:
Facilitadores: lefe de Mejoramiento e menilfarsnna da Compmtfiniia 4
Evelin Aimara/Milton Salazar Milton Salazar fusem Carfas iy A Echurr—is st Fance
Firma: Firma: Firma:
Fecha: 01-03-2012 Fecha: 01-03-2012 Fecha: 01-03-2012
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7.- Es obligacion del lefe de producto Coordinador de forecast y del Jefe de adguisiciones
papeleria proporcionar retroalimentacion constante sobre productos nuevos, productos
sustitutos, productos descontinuados, productos que se ha decidido no seguir comercializando,
etc. a la Asistente de ventas por mayor Quito para unificar el analisis de los 5KU’s en el forecast del
siguiente mes.

B.- Es responsabilidad del Jefe de producto Coordinador de forecast hasta el 01 de cada mes
consolidar los archivos enviados por cada coordinador de categoria y organizarlos por tipo de
compra por canal v enviar el archivo a la Asistente de ventas por mayor Quito.

9.- Es responsabilidad del Asistente de ventas por mayor Quito hasta el 01 de cada mes enviar el
archivo de Forecast consolidado al lefe de logistica interna y al Asistente de abastecimiento con

copia a: Gerencia de compras, lefe de Adquisiciones papeleria, Jefe de ventas por mayar.

10.- Es obligacion del Asistente de abastecimiento establecer las diferencias entre el archivo
general de Forecast consolidado y el saldo de las bodegas 21-000/21-009/22/28/33 al cierre del
mes anterior.

11.- Es obligacion del Asistente de abastecimiento generar los PA's de compra (archivo en Excel)

por tipo de compra consolidando canal por mayor y retail.
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- Modificar los PA's de compra al formato solicitado por TI: pro-cadige de 10 digitos, eliminar
cantidades que estan en cero, completar unidades de venta, cambiar celdas a formato de texto,
redondear cantidades con decimales.

- Enviar PA’s de compra y solicitar a Gerente de sistemas subir PA’s al sistema informatico (PA
compra local, PA importados exclusivos, PA importados no exclusivos) hasta el 5 de cada mes a las
14h00.

12.- Es responsabilidad del Gerente de sistemas subir los PA's de compra al sistema e informar al
lefe de logistica interna y al Asistente de abastecimiento los ndmeros de PA's subidos a través de
un mail con copia a Gerente de compras, Gerente de logistica y lefe de adquisiciones papeleria
hasta el 6 de cada mes a las 16h00.

Emitido por: Revisado por: Aprobado por:
Facilitadores: lefe de Mejoramiento e el faraens da CompeinfGinests &4
Evelin Aimara/Milton Salazar Milton Salazar e Carfas FancioyNiew Erhupvm—in ks Fancy
Firma: Firma: Firma:

Fecha: 01-03-2012 Fecha: 01-03-2012 Fecha: 01-03-2012
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13.- Es responsabilidad del Jefe de Adquisiciones papeleria comunicar a cada coordinador de
compras el ndmero de PA de compra local, para que cada uno de los coordinadores de compra
genere y envie el respectivo PP al proveedor desde el 7 de cada mes.

14.- Es responsabilidad de cada Coordinador de compras al momento de recuperar el PA ingresar
en el campo DISTR (Distribuye sobre stock de la bodega para generar orden): la letra “N™ para que
el PA no considere saldos, luego de esto el PP se debe direccionar a la bodega 21-007.

15.- Es responsabilidad del Coordinador de compras comunicar al Coordinador de logistica de
entrada las novedades en cuanto a la entrega del PP por parte del proveedor.

16.- Es responsabilidad del Coordinador de logistica de entrada ingresar en la bodega 21-007 las
compras locales que lleguen en el mismo mes que fue emitido el PP, el ingreso de las compras

posteriores al mes de emision del PP seran ingresadas directamente a la bodega 21-000 0 a la
bodega 21-009.

17.- Es responsabilidad del Coordinador de logistica de entrada ingresar en la bodega 21-007 las
compras importadas en su totalidad.
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18.- Es responsabilidad de la Asistente de ventas por mayor Quito el dltimo dia laborable del mes
en la mafiana, Generar los PA’s de abastecimiento para las bodegas 22 Ambato, 28 Guayas, 33
Manta, 21-009 Quito, para lo cual se debe establecer las diferencias entre el archivo general de
forecast contra el saldo a la fecha de cada bodega mencionada anteriormente y ajustar las
cantidades, modificar los PA's de abastecimiento al formato solicitado por Gerente de sistemas y

enviar los PA’s al Gerente de sistemnas solicitando que los suba al sistema informatico.

19.- Es responsabilidad del Gerente de sistemas informar los nimeros de PA’s de abastecimiento
subidos al sistema a: Jefe de ventas por mayor Quito, Jefe de logistica interna, Asistente de

abastecimiento.

20.- Es responsabilidad de los Administradores de almacén realizar los respectivos PA's de

abastecimiento para cada almacén a su cargo semanalmente.

21.- Es responsabilidad del Asistente de abastecimiento realizar las transferencias (TE) de la
bodega 21-007 a las bodegas 21-000 (General Retail) y 21-009 (General por mayor) el ultimo dia
del mes en base al archivo de general de Forecast.

Emitido por: Revisado por: Aprobado por:
Facilitadores: lefe de Mejoramiento i cmcalfGanuns e Compeia/Birest &5
Evelin Aimara/Milton Salazar Milton Salazar A e Fanrinihiiesr Erbarva—sts i Fanes
Firma: Firma: Firma:

Fecha: 01-03-2012 Fecha: 01-03-2012 Fecha: 01-03-2012
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22 .- Es responsabilidad del Asistente de abastecimiento y del Coordinador de picking el primer dia

laborable del mes para el cual se realizd el prondstico, recuperar los pedidos de abastecimiento de

bodegas por mayor y almacenes, realizar el Proceso de Abastecimiento interno de almacenes y

bodegas segln cronograma de atencian.

b.- INDICADORES

MOMBRE Porcentaje Cumplimiento de ventas

DESCRIPCION Comparar las ventas reales contra ventas pronosticadas por mes
FORMULA DE (Ventas reales /Ventas Forecast) *100

CALCULO

RESPONSABLE FRECUENCIA DE ESTANDAR RESPOMSABLE DEL ANALISIS y
DEL INDICADOR | MEDICION PUBLICACION

lefe de ventas Mensual Jefe de ventas por mayor UIO

por mayor U0

Gerente Comercial

7.- DOCUMENTOS REFERENCIADOS ¥ ANEXOS

CODIGD

NOMBRE

Pedido Almacén (PA)

Pedido Proveedor (PP)
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8.- DIAGRAMA DE FLLIO

TR CATR i § WA

Emitido por:
Facilitadores:
Evelin Aimara/Milton Salazar

Revisado por:
lefe de Mejoramiento
Milton Salazar

Aprobado por:

Garenta O cial /G enante da Compe /Gt ests da
Lisisties

huiam Carles PradofAnor Eclervormia (fedrls Pance

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha: 01-03-2012

Fecha: 01-03-2012

Fecha: 01-03-2012
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