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Resumen
El presente estudio analiza y propone un plan de mejora para el procedimiento de compras de la
empresa VILOCRU S.A.C. Mediante un enfoque descriptivo, se realizé un diagndstico detallado del
proceso actual con el fin de identificar debilidades y oportunidades de optimizacidn.
En primer lugar, se examinaron las deficiencias del manual de procedimientos de compras, resaltando
sus consecuencias y la necesidad de cambios estratégicos para mejorar la eficiencia del personal,
reducir costos y minimizar los tiempos de adquisicidon de productos. Entre los principales problemas
detectados se encuentran la falta de estandarizacién, retrasos en la aprobacién y entrega de pedidos,
comunicacion deficiente entre areas, gestién ineficaz de proveedores y ausencia de registros y
controles adecuados.
A partir de estos hallazgos, se disefié un plan estratégico de mejoras basado en cuatro pilares clave:
actualizacién constante del manual de procedimientos, implementacién de tecnologia para agilizar
procesos, capacitacién continua del personal y auditorias periddicas para garantizar el cumplimiento
de normativas internas.
El analisis y las recomendaciones planteadas en el estudio se fundamentan en investigaciones previas
y en literatura especializada en gestion de compras. Se enfatiza la necesidad de establecer politicas
claras y procedimientos estandarizados que permitan mejorar la eficienciay transparencia del proceso
de adquisicién de bienes y servicios.
En conclusidn, este trabajo no solo identifica los problemas del procedimiento de compras en VILOCRU
S.A.C., sino que también ofrece soluciones concretas y aplicables para optimizar su gestion,

asegurando un mejor desempeno organizacional y una mejora continua en sus operaciones.
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Introduccion
El departamento de compras desempefia un rol clave dentro de la estructura operativa de cualquier
empresa. Su funcion no solo asegura el suministro continuo de productos e insumos esenciales, sino
gue también impacta en la rentabilidad, competitividad y estabilidad operativa de la organizacién.

El trabajo que a continuacién se presenta se enfoca en presentar un plan de mejora para el
procedimiento de compras de la empresa de servicios VILOCRU S.A.C., con el fin de detectar las areas
de mejora y proponer soluciones efectivas que incrementen la eficiencia y optimicen el proceso.

En el primer capitulo, se presenta la fundamentacidn del trabajo, que incluye el planteamiento
del problema, los objetivos de la investigacidn (generales y especificos), |a justificacion y delimitacién
del estudio.

En el segundo capitulo, se desarrolla el marco tedrico que incluye antecedentes de la
investigacion y bases tedricas.

En el tercer capitulo, se presenta el marco metodoldgico que abarca el tipo de investigacidn,
el diseiio de la misma y la técnica utilizada para el analisis de datos.

En el cuarto capitulo, se realiza el diagndstico del proceso de compras en la empresa de
servicios, que incluye una breve descripcion de la empresa y del proceso actual de compras.

En el quinto capitulo, se detalla el plan de mejoramiento que se propone para el proceso de
compras.

Finalmente, se exponen las conclusiones y recomendaciones, asi como las referencias

bibliograficas y los anexos correspondientes.



Capitulo 1. Fundamentacidén
1.1 Planteamiento del problema

Pau i Cos, J. (2001) afirma que la funciéon de compras consiste en adquirir bienes y servicios
externos necesarios para la empresa, asegurando el abastecimiento en las cantidades adecuadas, en
el momento oportuno y con las mejores condiciones de calidad y precio.

Es preciso mencionar a Heredia (2013) quien destaca que las compras surgieron con el
desarrollo del trueque como una forma primitiva de intercambio y abastecimiento, evolucionando con
el tiempo hasta convertirse en los modelos comerciales sofisticados que existen en la actualidad.

Actualmente, este proceso, “no constituye una tarea simplemente administrativa, como
muchas veces se la concibe, sino que estd llamada a cumplir una importante funcién estratégica como
parte de la gestion global de la empresa” (Publishing, 2007, p. 7). Esto es, porque Compras se establece
como un drea importante dentro de la organizacién empresarial que, en conjunto con las otras areas,
facilita el logro de los objetivos de la compaiiia a través del trabajo coordinado, ordenado y eficaz.

La constante evolucidn del proceso de compras ha obligado a las empresas a perfeccionar la
secuencia de actividades que conlleva una adquisicidn; asi como, sus politicas, procedimientos e
incluso al personal. Siendo fundamental la planificacién, el control de costos y la implementacion de
politicas que aseguren la eficiencia en el proceso de adquisicion.

1.1.1 Objetivos de la investigacion

1.1.1.1 Objetivo general.

e Disefiar un plan de mejora del procedimiento de compras de la empresa VILOCRU
S.A.C.

1.1.1.2 Objetivos especificos

e Identificar los principales problemas en la gestion de compras de la empresa de
servicios.

e Describir el actual proceso de compras que ejecuta la empresa.

e Proponer politicas que permitan un buen funcionamiento del drea de compras.

1.1.2 Justificacion

VILOCRU S.A.C. es una empresa de servicios que realiza mantenimiento industrial, fabricacion
y montaje metalmecdnico a diversas plantas industriales y refinerias publicas y privadas de la zona
norte y nororiente del Perd, siendo su principal objetivo el de brindar servicios de alta calidad en cada

una de las estaciones en las que realiza labores.
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La empresa cuenta con una gerencia general quien tiene todo el poder de decisidn, y ejerce
sus funciones desde la sede principal ubicada en la ciudad de Piura. Asimismo, en este lugar
encontramos las principales areas de la empresa; como son, contabilidad, gestion humana, licitaciones,
etc.

Es preciso mencionar que, ademads, VILOCRU cuenta con una sucursal en Talara y diversos
campamentos en varias zonas de la selva peruana en donde se encuentra la presencia de un
Coordinador de Operaciones, quien tiene como principal funcién velar por la eficiente ejecucién de las
actividades y rendir informes a Gerencia General.

VILOCRU S.A.C. es una empresa que se encuentra en crecimiento lo que hizo necesario
incorporar mas personas y formar nuevas areas de trabajo. Las actividades que inicialmente se
realizaban de forma manual y espontanea requieren que en el presente se establezcan procedimientos
claros, sistematizados y concisos que permitan un buen funcionamiento.

Después de un analisis, se determind que el departamento de logistica, principalmente el area
de compras cuenta con un gran déficit que dificulta su gestidn. Es preciso indicar que la empresa cuenta
con un “Procedimiento para compras”; sin embargo, este no se cumple y se desconoce, lo que origina
gue la seleccion de proveedores, evaluacidon de precios, modalidades de financiamiento, etc., varien
segun el responsable de la adquisicion.

A partir de estas problematicas, se pretende presentar una mejora en el procedimiento de
compras que facilite el desarrollo adecuado de actividades, estandarizacién de la documentacion y
registro de las compras realizadas.

1.1.3 Delimitacion

Este trabajo de investigacion se basa en el andlisis del procedimiento para Compras vy

Evaluacién de Proveedores de la empresa de servicios VILOCRU S.A.C. ubicada en la ciudad de Piura,

departamento de Piura.
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Figura 1
Plano de localizacion de la empresa VILOCRU S.A.C
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Este estudio pretende identificar los puntos criticos del Procedimiento de Compras y
establecer una propuesta de plan de mejora con el fin de aumentar la eficiencia y efectividad del

proceso.



Capitulo 2. Marco tedrico
2.1 Antecedentes de la investigacion

El drea de compras es un componente clave en las organizaciones, ya que se ocupa de adquirir
los bienes y servicios que son necesarios para el correcto desarrollo de las actividades de la empresa.
Segin Monterroso (2000, como se cita en Espino, 2016), el drea de compras debe gestionar
proveedores en diversas modalidades, estableciendo politicas especificas para cada grupo de items a
adquirir. De esta manera se presentan las siguientes investigaciones:

El primer antecedente corresponde a Carnero y Pérez (2019) en su investigacion : “El control
interno en la gestion de compras de existencia en la empresa Fertilizantes del Sur S.A.C. Periodo 2016”,
el objetivo fue examinar, detallar y optimizar los procesos de control interno en la gestién de
adquisiciones de inventarios de la empresa Fertilizantes del Sur S.A.C.; luego de realizar una
observacién de campo se detectaron algunos problemas en el area de compras como un inadecuado
control de stock, recepcion de las mercaderias y la deficiencia en la rotacién de inventarios lo que
genera sobrecostos.

Se tuvo como enfoque principal un disefio no experimental y descriptivo, habiéndose aplicado
una encuesta a 14 trabajadores que laboran en el almacén N°1 de la empresa Fertilizantes del Sur
S.A.C. entre ellos al contador general, al jefe de almacén, al personal de almacén y apoyo de la
empresa. Como conclusién se determind que mas del 60% de los colaboradores encuestados
presentan poco conocimiento sobre el control en la gestion de compras de existencia, esto debido a
gue la empresa presenta una deficiencia en el control interno lo cual impacta de manera negativa en
el proceso y en el cumplimiento de los objetivos. Los autores recomiendan implementar acciones y
politicas internas con el objetivo de evaluar periddicamente el cumplimiento de control interno en la
gestién de compras de la empresa Fertilizantes del sur en el periodo 2016 y superar las debilidades
encontradas (Carnero y Pérez, 2019).

Por otro lado, Dadic y Herrera (2020), desarrollaron una tesis titulada “propuesta de mejora
en el proceso de compras mediante herramientas Lean Procurement en una empresa de
construcciéon”, la cual tuvo como objetivo emplear herramientas de Lean Procurement para agilizar los
plazos en las compras y reducir costos anuales. Los autores proponen la elaboracién del Value Stream
Map actual y futuro, un sistema que tiene por finalidad controlar los tiempos y costos anuales
mediante la identificacion de los flujos de informacion del proceso de compras; asi mismo, con las
métricas de Lean Procurement se pudo establecer indicadores para llevar un mejor control y
seguimiento continuo de los plazos del ciclo de compras. Luego de la implementacién se obtuvo una

mejora del 22% en la reduccion del tiempo y un 2% en la reduccidn de costos.
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2.1.1 Bases teoricas

2.1.1.1 Compras. La Real Academia de la Lengua Espaiola (Real Academia Espafola, 2020)
define el término Comprar como “adquirir, obtener algo con dinero”.

Segun Heredia (2013) las “compras o adquisiciones, consiste en suministrar de manera
ininterrumpida, materiales, bienes y/o servicios, para incluirlos de manera directa o indirecta a la
cadena de produccion” (p.24). Para poder abastecer y atender las necesidades de las diferentes areas
de una empresa de manera eficaz, evitando el desperdicio de materiales, asegurando la optimizacion
de tiempos y desarrollo de la produccién.

Segun Montoya (2010), las compras son una actividad especializada que debe ser realizada de
manera analitica y racional para alcanzar los objetivos de una gestién de adquisiciones efectiva,
asegurando la adquisicién de productos y servicios en las cantidades, calidad, precio, momento y
proveedor adecuados, con el fin de maximizar la rentabilidad de la empresa.

Por lo tanto, de acuerdo con Heredia (2013), “la gestion de compras es una de las piezas
fundamentales dentro del 6ptimo desarrollo empresarial” (p.22).

2.1.1.2 Importancia de las compras. Heredia (2013) destaca que la funcién de compras en las
empresas es crucial, ya que garantiza una provisidén constante de materiales para el drea productiva,
influye en los tiempos y movimientos operativos mediante la gestidn de la periodicidad y cantidad de
adquisiciones, y controla los inventarios para evitar que se conviertan en una carga econémica que
afecte la fijacidn de precios. Ademds, compras trabaja en conjunto con produccién y mercadeo para
definir la calidad de los materiales seglin la demanda, y su gestiéon impacta directamente en la cantidad
de productos ofertados y en las utilidades, ya que de sus decisiones depende la calidad y tipo de bienes
gue se comercializan. Finalmente, asegura el funcionamiento integral de la organizacidn al cumplir con
las adquisiciones necesarias tanto para soporte como para produccién.

2.1.1.3 Funcidn de compras. Para Moya (2007) “el fin concreto de la gestion de compras
consistira en cubrir (satisfacer) las necesidades de la empresa con elementos exteriores a la misma”
(p.17). Asimismo, Tejada et al. (2022) sefiala que en esta actividad se “establece los contactos
necesarios para efectuar las compras de los articulos requeridos, obteniendo las cotizaciones
pertinentes y datos sobre precios, vendedores, existencias y consumos, articulos, catalogos, teniendo
en cuenta las especificaciones sobre calidad y costo” (p. 7).

De esta funcién surgen otras actividades que conforman el proceso completo para adquirir
bienes, las cuales se pueden resumir en:

e Seguimiento y contacto:

Realiza las gestiones que permiten disponer con oportunidad de los materiales o servicios

solicitados, manteniendo comunicacidon con los proveedores sobre la atencidon de los
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pedidos realizados. Asimismo, realiza visitas a las fabricas o empresas de los proveedores
para establecer la oportunidad de la atencidn de los pedidos, principalmente.

e Documentacioén, registro y archivos:

Confecciona la documentacion pertinente de compras, desde la cotizacion hasta los
informes emitidos, llevando los registros actualizados de control de proveedores para
emitir informes cuando sean solicitados. Asimismo, archiva la documentacion, registros y
especificaciones sobre compras anteriores. En la misma forma, archiva los catdlogos de
materiales existentes en la organizacion.

e Andlisis e investigaciones de mercado:

Realiza los estudios sobre bienes, servicios, proveedores, sustitutos a emplear, calculos
de costos, investigacion y posibilidades de proveedores, fuentes de aprovisionamiento,
etc., teniendo en cuenta la calidad de los productos y recursos de la organizacién.

e Recepcion y facturas:

Tramita la recepcidn de los materiales, estableciendo y constatando la calidad y cantidad
de los articulos, segun las especificaciones solicitadas. Por ello, otorga la verificacion de
facturas de los proveedores para su cancelacion. (Tejada et al., 2022, p. 8).

2.1.1.4 Tipos de compras. En el proceso de adquisicion, para atender eficientemente los
requerimientos solicitados, es necesario que las empresas tengan claro los distintos tipos de compra
que se realizan en funcion de las caracteristicas de estos.

Heredia (2013) describe varios modelos de compras utilizados dentro de las empresas, los
cuales pueden aplicarse simultdneamente para diversos productos o de manera secuencial para un
solo producto, incluyendo la compra nueva o tarea nueva, que se refiere a pedidos iniciales realizados
cuando no hay una relaciéon comercial previa con el proveedor o cuando se buscan nuevas opciones
de suministro en estrategias de desarrollo o diversificacién de productos, la recompra modificada, que
ocurre cuando ya existe una relacion comercial establecida y se ajustan algunas condiciones de la
compra, como el volumen del pedido, las referencias o caracteristicas del producto, las fechas y lugares
de entrega, y/o las condiciones de pago, y finalmente, la recompra directa, que se emplea cuando se
mantiene una relacién con proveedores conocidos y no se realizan cambios en las condiciones
previamente acordadas, ya que se tiene confianza en el proveedor y se conocen bien las condiciones
de compra, entrega y pago.

Klein (1998), citado en Toscano (2011), establece una clasificacién de las compras segun el tipo
de mercancia, que se refiere a los productos o bienes adquiridos para el funcionamiento de la empresa:
las compras normales son las que se realizan de forma habitual y repetitiva, con informacién sobre
cantidades maximas, minimas y el punto de pedido; las adquisiciones de elementos menores incluyen

productos de uso frecuente en la empresa, como libros contables o piezas de repuesto, y se realizan
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en cantidades limitadas; por otro lado, los bienes importados requieren un andlisis de factores
adicionales como fletes, seguros de cambio y aranceles de importacion, y suelen hacerse en grandes
volumenes para reducir costos. Finalmente, las compras de activos fijos, que abarcan rodados,
instalaciones e inmuebles, requieren la aprobacidn de un alto representante de la empresa.

Segun Sangri (2014), dentro de la variedad de tipos de compras se encuentran: las compras
anticipadas, que se planifican con antelacion a través de un programa preestablecido y forman parte
de un requerimiento estandar; las compras de emergencia, que se realizan para satisfacer necesidades
urgentes o imprevistas, a menudo para corregir fallas en adquisiciones o errores en produccién; y las
compras especulativas, que combinan la anticipacién con la especulacidon sobre fluctuaciones de
precios, lo cual las convierte en una estrategia arriesgada que podria generar obsolescencia y pérdidas
significativas si no se gestionan adecuadamente.

2.1.1.5 Proceso de compra. En el proceso de adquisicion de bienes se ponen en
funcionamiento una serie de procesos, fases o etapas que contribuyen al progreso de las actividades
empresariales, las cuales inician cuando surge la necesidad de abastecerse y finalizan cuando el
producto y la factura de compra llegan al almacén.

Segun Montoya (2010) sefala que en el proceso de compras “cada empresa dependiendo de
su tamafio, complejidad, politicas y procedimientos internos, exige la documentacidn necesaria para
oficializar la compra, recibir los pedidos, legalizar y cancelar las facturas” (p. 73); de igual manera,
Sangri (2014) expresd que compras “le da servicio a todos los departamentos de la empresa, debiendo
respetar los ordenamientos del manual de politicas y procedimiento, y su tamafo va de acuerdo a:
tipo de empresa, giro del negocio, importancia, tamafo y necesidades” (p. 7).

Para Pau i Cos, J. (2001) los avances tecnoldgicos y las crecientes exigencias de calidad estan
forzando a los departamentos de compras a realizar cambios significativos en sus métodos de trabajo
habituales.

Las etapas del proceso de compras son:

2.1.1.5.1 Solicitud de requerimiento de compras. Toda compra, inicia con una
necesidad; que puede ser informada por cualquier drea de la empresa, por almacenes o por el
encargado del drea de compras.

Para Sangri (2014), es fundamental registrar todas las solicitudes recibidas en el area de
compras para prevenir duplicidades al generar érdenes de compra o pedidos.

Este registro no solo brindard informacidon del solicitante, también, va a definir las
especificaciones y condiciones técnicas de los bienes que se desean adquirir y dard origen a las

propuestas o cotizaciones de los proveedores.
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2.1.1.5.2 Seleccion de proveedores. Segtin Sangri (2014), esta etapa comienza cuando
se aprueba la compra y el encargado, ya sea el auxiliar de compras o el comprador, inicia la busqueda
de proveedores.

Este es un proceso planificado y organizado que implica evaluar y comparar a varios
proveedores con el fin de elegir el mejor en base a costo, tiempos y calidad.

Para Heredia (2013) “los proveedores son evaluados y seleccionados respondiendo a criterios
previamente establecidos por la empresa compradora con miras al manejo integral de la calidad y del
mejoramiento continuo” (p.155).

Arenal (2016) explica que los criterios de seleccidon en las ofertas se agrupan en factores
econdmicos, de calidad y de servicios. Los factores econdmicos incluyen el precio unitario, descuentos,
costos de transporte, embalaje, carga, descarga y plazos de pago. En cuanto a los factores de calidad,
se consideran prioritarios cuando la calidad del producto es esencial, evaluandose mediante estudios
de muestras y caracteristicas técnicas. Los factores de servicios abarcan plazos de entrega, servicio
postventa, asistencia técnica, atencidn al cliente, garantias, prestigio del proveedor y aceptacién del
producto en el mercado. Es importante analizar estos elementos de forma integral, ya que la oferta
mas econdmica o de mayor calidad no siempre es la mas adecuada; por ejemplo, en procesos de
produccién en serie, el incumplimiento en los plazos de entrega puede detener las operaciones.
Ademas, recopilar informes financieros y comerciales ayuda a prevenir problemas como la quiebra o
suspension de pagos del proveedor.

Duefias (2017) sefiala que la investigacidon y blsqueda de proveedores, realizada por el
departamento de compras, inicia con la verificacion de los proveedores existentes para ciertos bienes
o0 servicios y, cuando es necesario, con la busqueda de nuevos proveedores que ofrezcan mejoras en
calidad, precio, tiempos de entrega y especificaciones.

Heredia (2013) sefiala que se debe crear un registro que contenga los datos relevantes sobre
los proveedores de la organizacion, el cual debe ser gestionado por la persona encargada de compras.
El propdsito de este registro es llevar un control detallado de las caracteristicas y el comportamiento
de cada uno. Aunque histéricamente este seguimiento se ha realizado de manera manual en un
KARDEX, este método es poco practico y eficiente, por lo que muchas organizaciones optan por usar
softwares especializados disefiados especificamente para este fin.

2.1.1.5.3 Solicitud de cotizacion. Sangri (2014) explica que, en esta etapa del proceso
de compras, se solicitan cotizaciones a los proveedores, detallando la informacién necesaria para
seleccionar la mejor oferta de acuerdo con los requerimientos de la empresa. Entre las variables clave
destacan: la descripcion del articulo, que especifica caracteristicas como tamarfio, presentacion y
calidad; la cantidad y el precio por unidad, indicando el minimo requerido, los costos por unidad o

volumen, y los posibles descuentos por compras al por mayor; la garantia, que establece las acciones
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a tomar en caso de defectos; las condiciones de pago, que determinan si se efectuara al recibir el
producto, al presentar la factura o en un plazo especifico; la fecha de entrega, que resulta critica para
evitar retrasos en la produccion; el servicio y transporte, relacionado con la capacitaciéon del personal,
el soporte técnico ante fallas y las modalidades de entrega; y otras condiciones especificas del
producto, como caracteristicas tecnoldgicas, disefio, ingenieria, métodos de produccion y
certificaciones de calidad.

Para contribuir al buen funcionamiento del proceso, es preciso tener un control de las
solicitudes emitidas; por ello, Sangri (2014) indica que es importante elaborar el registro de la solicitud
de cotizacién para mantener un control mds efectivo y proporcionar informacién cuando sea requerida
por el drea que realizd la solicitud.

2.1.1.5.4 Evaluacion y seleccion de proveedor. La evaluacion de proveedores es un
proceso crucial para asegurar que la empresa adquiera productos de calidad, bajo un procedimiento
eficiente y considerando los mejores precios.

Duefias (2017) sefiala que la seleccién y evaluacién de proveedores requiere comparar
propuestas segun las necesidades de la empresa, considerando criterios como precio, calidad,
condiciones de pago, plazos de entrega, fiabilidad, adaptabilidad, precisién en la informacién vy
competitividad, utilizando técnicas y cdlculos para asegurar decisiones acertadas.

No obstante, son dos los criterios que tienen mayor relevancia e influyen en la seleccion de un
proveedor, siguiendo a Duefias (2017) estos son:

Criterios econdmicos (precios de los productos o materias primas) y las condiciones de pago

(entre las que se encuentran el aplazamiento del pago o fraccionamiento del mismo vy los

descuentos, ya sean estos por volumen de compra, descuentos comerciales o por pronto pago,

asi como los gastos ocasionados por la adquisicidon de los productos como, por ejemplo, los
envases y embalajes, el transporte, seguros, etc.). Al final, el proveedor seleccionado sera
aquel que, en igual de condiciones, posea un precio costo final mds bajo. En el supuesto de
que distintos proveedores posean iguales condiciones econdmicas entraran en juego para su
seleccion aspectos como la calidad de los productos o materias primas, los plazos de entrega

o incluso la fiabilidad o reputacién de los proveedores (p. 103)

Las cotizaciones proporcionadas por los proveedores, segin Sangri (2014), se utilizan para
elaborar un cuadro comparativo que permite analizar las drdenes de compra y decidir qué proveedor
recibira el pedido, considerando aspectos como calidad, precio, garantia y condiciones de pago. Este
registro, conocido como tabla o cuadro comparativo, es elaborado por el comprador y funciona como
una herramienta clave para determinar a quién se le asignard la orden de compra o pedido. El cuadro
puede generarse mediante dos métodos: el método por articulo, que es el mas comun en el drea de

compras, aunque requiere elaborar un cuadro para cada articulo si la solicitud incluye varios productos
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gue no pueden adquirirse de un solo proveedor; y el método por proveedor, utilizado cuando un solo
proveedor recibe la opcidon de vender de varios articulos segln lo indicado en la solicitud de
requerimiento.

Bajo esta consideracién, queda claro que este cuadro es esencial para una gestiéon efectiva en
el drea de compras, ya que representa un soporte fundamental para tomar decisiones al asignar las
ordenes de compra.

A continuacion, un ejemplo basico de cdmo podria elaborarse un cuadro comparativo para
evaluar proveedores. No obstante, es preciso sefalar que no existe un modelo Unico, ya que su
elaboracion puede adaptarse segun las necesidades particulares de cada requerimiento y de la

organizacion.

Figura 2

Modelo cuadro comparativo para evaluar proveedor

MOMBRE DE LA EMPRESA
FECHA DE ELABORACION

CUADRO COMPARATIVO
Mombre Pracio Precio Porcentaje  Tiempo Tiampo
del Productofs] Cantidad por — de de Garantiz de Observaciones
proveedor unidad descuento  entrega pago

Nota. Extraido de Administracion de compras: adquisiciones y abastecimiento (p.160), por Sangri

Coral, A., 2014, Grupo Editorial Patria.

Después de elaborar y completar el cuadro comparativo, se realiza la seleccion del proveedor
siguiendo los criterios previamente definidos.

Luego de identificar a los proveedores destacados, se discuten los resultados con el
responsable del drea para establecer qué proveedor ofrece el mejor precio, calidad y otros criterios
segun la evaluacion realizada.

Seglin Acevedo y Gomez (como se cité en Rosa, 2011), la adecuada seleccion de los
proveedores tiene un impacto significativo en el rendimiento de la empresa, ya que los problemas en
el suministro pueden generar importantes pérdidas. Existen dos enfoques principales en este proceso:

uno es la seleccion de un proveedor para una compra especifica, utilizado cuando se trata de productos
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de bajo costo, poco relevantes para la actividad principal de la empresa, con varias opciones
disponibles y calidad similar entre los proveedores. El otro enfoque se refiere a establecer relaciones
a largo plazo con proveedores para productos clave que afectan el costo, la calidad y la innovacién, lo
cual permite desarrollar planes conjuntos de mejora continua.

Al mismo tiempo, es esencial un registro de proveedores de compras que permita mantener
un control detallado sobre contactos clave, historial de transacciones, productos que venden, etc.

Para Heredia (2013)

Existen varios modelos de formatos, que, segun las necesidades de informacién de la empresa,

serviran de manera muy eficiente en el cumplimiento del propédsito de elaborar un perfil, lo

mas acertado posible, de los proveedores con los que la organizacion realiza negociaciones y

nexos comerciales. (p. 144)

Sangri (2014) sefala que el registro de proveedores es un documento obligatorio que debe
contener informacion detallada para garantizar un control efectivo. Entre los datos esenciales se
incluyen el nombre del proveedor, su direccién, teléfono, correo electrénico y otros medios de
contacto, asi como las caracteristicas del proveedor, como su capacidad de respuesta y servicio.
También se debe registrar los productos que el proveedor puede suministrar, las cantidades
disponibles, los minimos y maximos que puede entregar, y los plazos de entrega, incluyendo su
capacidad para cumplir con urgencias. Ademas, se debe detallar las condiciones de pago, conforme a
las politicas de la empresa, y cualquier observacion adicional, como el nombre del representante del
proveedor.

Duefias (2017) explica que una forma sencilla y econémica de crear un fichero de proveedores
es utilizando una hoja de cdlculo con funciones de busqueda vy filtros, mediante software libre o de
pago. Otra opcidn es el uso de sistemas ERP (Enterprise Resource Planning), que generan bases de
datos propias y pueden sustituir los ficheros de proveedores previamente gestionados por las
empresas.

2.1.1.5.5 Elaboracion de orden de compra. Sangri (2014) resalta que, una vez
seleccionado el proveedor al que se le asignard la orden de compra, es fundamental implementar un
control minucioso para evitar la repeticion de pagos. Este procedimiento requiere registrar
informacién esencial, como el nimero de la orden de compra, el cual debe ser consecutivo y
gestionado por el departamento de compras, sirviendo como referencia a lo largo de todo el proceso.
Asimismo, es necesario incluir el nombre del proveedor, junto con la fecha de elaboracidn de la orden,
gue generalmente coincide con el dia en que se entrega al proveedor. La fecha de requerimiento debe
especificar el plazo fijado para la entrega de los productos, en correspondencia con las necesidades

del solicitante.
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Ademas, se deben detallar los productos requeridos, indicando las cantidades respectivas, que
deben coincidir con las especificadas en la requisicion. También es crucial registrar el precio o valor
total de la orden de compra, con un desglose por partidas si resulta pertinente, asi como las
condiciones de pago acordadas previamente con el proveedor, tal como se especifica en la cotizacion.
Finalmente, en el apartado de observaciones, se debe registrar quién o quiénes autorizaron la
requisicion.

Asimismo, se debe dar seguimiento a la orden de compra y, como expresa Sangri (2014) es
una de las tareas mas relevantes del comprador, ya que de ello depende que los productos adquiridos
lleguen en el tiempo estipulado, evitando asi pedidos de emergencia. Las actividades clave en esta fase
incluyen asegurar el cumplimiento de las fechas y condiciones de entrega, destinar un espacio en el
almacén para los articulos adquiridos, informar a contabilidad y cuentas por pagar sobre la recepcion
del pedido, y comunicar al area de control de calidad la fecha y hora de llegada para su respectiva
inspeccioén.

2.1.1.5.6 Recepcion e inspeccion del pedido. Sangri (2014) resalta que la etapa de
recepcién e inspeccion en el proceso de compras es fundamental para garantizar que los productos
adquiridos cumplan con las especificaciones requeridas, siendo una labor coordinada con los
departamentos de control de calidad y almacén, bajo la responsabilidad del area de compras. En caso
de que los articulos recibidos no cumplan con las caracteristicas acordadas o lleguen en condiciones
inadecuadas, estos deben ser rechazados y devueltos al proveedor. Asimismo, es necesario registrar
lo sucedido para implementar medidas correctivas, como evitar futuras solicitudes al proveedor en
cuestion, asegurando asi que los insumos o materias primas para las operaciones de la empresa

cumplan con los estandares exigidos.



Capitulo 3. Marco metodolégico
3.1 Tipo de investigacion

Esta investigacidn corresponde a un enfoque descriptivo.

Hernandez Sampieri, Fernandez Collado y Baptista Lucio (2010) sostienen que “los estudios
descriptivos buscan especificar las propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas, grupos,
comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fendmeno que se someta a un analisis. Es decir,
Unicamente pretenden medir o recoger informacion” (p. 80).

3.1.1 Diseno de la investigacion

La investigacién presenta un disefio no experimental y transversal.

Herndndez Sampieri, Ferndandez Collado y Baptista Lucio (2010) sefialan que la investigacion
no experimental consiste en observar los fendmenos en su entorno natural para luego analizarlos.

Por otra parte, Grajales (2000) afirma que “el disefio no experimental se lleva a cabo sin
manipular las variables de estudio, dichas variables son observados de manera natural sin alterar algo
en lo absoluto” (p. 3).

|ll

Por ultimo, el disefio transversal “recoge los datos en un solo momento y solo unavez. Es como
tomar una foto o una radiografia para luego describirlas en la investigacion, pueden tener alcances
exploratorios, descriptivos y correlaciones” (Arias Gonzales, J. L., & Covinos Gallardo, M., 2021, p. 78).
3.1.2 Técnicas de andlisis de datos

Para este estudio se recopilé informacidn del documento de compras de la empresa VILOCRU
S.A.C., como fuente principal, y de diversos libros relacionados con el tema de este trabajo de
investigacion. Ademas, se utilizé como instrumento la observacion y la experiencia profesional del
investigador dentro del departamento de compras de la empresa.

En primer lugar, se aplicd la observacidn en el area de compras para documentar y examinar
el proceso de compras actual, identificando ineficiencias y oportunidades de mejora.

Luego, se llevd a cabo una lectura exhaustiva del procedimiento para compras y Evaluacion de
Proveedores con el fin de relacionarlo con la realidad de la empresa y corroborar si los procesos ahi
descritos se aplican, ademas, permitié determinar los patrones de compras, las practicas existentes y
los desafios encontrados en el proceso de adquisicion.

Este enfoque evidencia la eficacia del andlisis de documental como una herramienta valiosa
para la recopilacién de datos en investigaciones descriptivas ya que los resultados obtenidos facilitan
el disefio de estrategias orientadas a optimizar el proceso de compras, reducir costos, mejorar tiempos

y garantizar la satisfaccién del cliente.



Capitulo 4. Diagndstico del proceso de compras

4.1 Descripcion de la empresa

La empresa de servicios VILOCRU S.A.C., es una empresa de caracter familiar fundada en el
afno 2016, cuya sede principal se encuentra en la ciudad de Piura, departamento de Piura, asimismo,
cuenta con una sucursal en la ciudad de Talara y varios campamentos ubicados en distintas zonas de
la selva peruana.

Es una empresa dedicada al rubro industrial, brindando diversos servicios de mantenimiento
y/o fabricacién industrial junto con servicios de metalmecanica, asi como la venta de repuestos,
materiales y equipos de nivel industrial.

Dentro de sus actividades, esta la atencidon a diversos clientes a nivel nacional, los cuales son
publicos o privados, como: PETROPERU S.A, JS INDUSTRIAL, SAVIA, entre otros.

Su principal funcién se centra en el mantenimiento industrial, por lo cual, desarrolla
actividades en el norte (Talara y Piura) y el oriente peruano (oleoducto Norperuano).

La sede principal se encuentra en Piura y, es ahi, donde se toman las decisiones, se definen las
politicas organizacionales y se coordinan las operaciones de la compaifiia.

Por lo tanto, se trata de una oficina centralizada que alberga al equipo directivo de la empresa
y los coordinadores de las distintas areas de trabajo, encargados de gestionar, supervisar y tomar
decisiones sobre las diversas actividades de la empresa.

A continuacién, se presenta el organigrama de la empresa VILOCRU S.A.C., tomado del archivo

del Area de Gestién Humana de la empresa.



Figura 3
Organigrama de la empresa
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Nota. Extraido de archivo del drea de gestion humana de la empresa VILOCRU S.A.C. (2020)
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Descripcion del proceso actual de compras segtin el “Procedimiento para Compras y

Evaluacion de Proveedores” de la empresa VILOCRU S.A.C

La empresa VILOCRU S.A.C., posee un documento de gestion de compras titulado

“Procedimiento de Compras y Evaluacién de Proveedores”, el cual fue elaborado y aprobado en el aio

2021 (ver Anexo 1)

Tras un analisis del documento adjunto, se resaltan los siguientes aspectos que podrian

considerarse como debilidades en el sistema de adquisiciones de la empresa.

Para describir dichas debilidades, se ha elaborado la siguiente tabla:

Tabla 1

Analisis del proceso de compras

DEBILIDADES

CONSECUENCIAS

Desconocimiento de las funciones que cada

colaborador debe realizar dentro del
procedimiento de compras.

La contratacién o el ascenso de un trabajador no
supone la entrega de un manual de funciones

que facilite la realizacién de las tareas asignadas.

Dificulta la comunicacién para una correcta
gestion en la adquisicion de insumos y/o
suministros.

Ademas, propicia confusiones y malentendidos
respecto a los funciones y responsabilidades

dentro de las actividades de compra.

Falta de acceso a los documentos oficiales del
departamento de compras.

El personal responsable de las adquisiciones no
tiene conocimiento del contenido expuesto en el
documento “Procedimiento para Compras vy
Evaluacién de Proveedores”. Asi como de los
documentos relacionados a la evaluacién de

proveedores que ahi se especifican.

El desconocimiento y el acceso limitado al
documento “Procedimiento para Compras vy
Evaluacion de Proveedores”, genera falta de
orientacion y guia, elementos esenciales para
realizar el proceso de adquisicion de manera
eficiente; ademas, el desconocer las politicas y
procedimientos establecidos puede llevar a
errores e incumplimiento de normas de manera
involuntaria y poco control por parte de gerencia
sobre el proceso de compras y evaluacion de

proveedores.

Falta de control administrativo debido a la
informalidad de comunicacién y en el uso de
documentos necesarios para el registro de
actividades desarrolladas en el departamento de

compras.

Si en la empresa no se tiene clara la cadena de
mando ni los procedimientos a seguir para
solicitar un material o realizar una compra,
entonces se pierde el control y la coordinacion

sobre las decisiones que se deben tomar para
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Los requerimientos suelen ser solicitados
directamente al gerente general, dejando de
encargado de recibir

lado al comprador

requerimientos; cabe mencionar que esta
solicitud de requerimiento no tiene un formato
establecido, ya que suele darse por correo
electrénico, mensaje de texto o Ilamada
telefdnica sin un formato establecido.

La cotizacidn no siempre la realiza el comprador
del area, en ocasiones suele hacerlo por su
cuenta, el residente, un trabajador encargado, el
supervisor de compras, el encargado de almacén
o alguien que pueda gestionar la compra.

Esto genera que los formatos de Solicitud de
cotizacion y Orden de Compra sean diferentes,
sin la numeracion adecuada y segun el criterio

de cada persona que lo realiza.

realizar una adquisicién y, ademas, esto puede

originar compras duplicadas y gastos
innecesarios.

Asimismo, la falta de supervisién en los
procedimientos puede aumentar el riesgo de
practicas irregulares en el proceso de compra,
como beneficio personal o enriquecimiento a
terceros, ya que, sin una estructura clara de
autorizacién y comunicacién, es mas probable la
eleccion de proveedores al azar sin considerar

precio ni calidad

El “Procedimiento para compras y evaluacidn de
proveedores” no detalla el proceso que debe
seguirse para la adquisicion de materiales e
insumos solicitados en las diferentes zonas de
trabajo.

Al ser una empresa de servicios con varios
puntos de trabajo en diversas zonas, se deberia
establecer un esquema o flujograma mas claro
sobre el procedimiento a realizar, quién sera el
encargado, a quién debe informarse y cual es la
documentaciéon que se debe presentar para

solicitar, justificar y validar la compra.

El no considerar las diferentes ubicaciones de
trabajo de la empresa, genera un escaso criterio
de evaluacion de proveedores, debido a que en
algunas zonas los proveedores son seleccionados
segln su ubicaciéon, su logistica y la
disponibilidad de entrega de cada producto,
como es el caso de los campamentos de la selva
gue tienen mayores restricciones de accesos a
diferencia de la oficina principal.

Asimismo, no se establece en el procedimiento
para compras quién sera la autoridad o el
encargado de aprobar y limitar las compras lo
gue podria incurrir en confusiones, compras
excesivas o duplicadas debido a la escasa
comunicacién de algunas zonas.

De este modo, el presente documento unifica el
sin distinguir

proceso de compras




28

particularidades, lo que genera un

procedimiento de adquisiciones ineficiente y

menos efectivo.

Informalidad en el uso de documentos para la
adquisicidon de bienes y para la evaluacién de
proveedores; ya que no se dispone de un
formato estandarizado, lo que permite que cada
usuario cree el suyo segun su propio criterio y

necesidades.

La improvisacién en la documentacién afecta la
eficiencia y el orden al momento de gestionar
una adquisicién; generando la inexistencia de un
correcto y actualizado registro de compras,
confusién sobre los pasos a seguir, inconsistencia
en la informacidn, dificultad para evaluar a los
proveedores y para verificar la precision,

legalidad y calidad de los materiales.

Nota. Elaboracion propia




Capitulo 5. Plan de mejoramiento en el proceso de compras
5.1 Plan de mejoramiento en el proceso de compras

1. Introducciodn:
Los procesos de compras son importantes dentro de cualquier empresa, ya que su gestidn
impacta de manera directa en la eficiencia, eficacia y rentabilidad de todas las operaciones
gue se realizan. Por ello, este plan tiene como objetivo optimizar el area de compras,
abordando debilidades actuales y estableciendo un esquema claro para la mejora
continua.

2. Andlisis de la situacidén actual:

a. Evaluacion de la situacidn actual en el proceso de adquisiciones:

- Realizar un andlisis detallado del documento “Procedimiento para Compras y Evaluaciéon
de Proveedores” de la empresa, con el fin de identificar debilidades y fortalezas.

- Recopilar datos sobre el modo en que se realizan los requerimientos hasta la recepcidn del
material.

b. Identificar riesgos:

- La falta de diversificacion de proveedores, demoras en la entrega de materiales, costos
ocultos.

3. Definir objetivos y propésitos:

a. Establecer metas claras, tangibles y cuantificables que se relacionen con los objetivos
estratégicos de la empresa; tales como:

- Reducir el tiempo de procesamiento de pedidos.

- Lograr un ahorro en costos de compras anualmente.

- Aumentar la satisfaccién del equipo interno en encuestas trimestrales.

4. Estrategias de mejora:
a. Automatizacion de procesos:
Implementar un software de gestidon de compras para automatizar érdenes y seguimiento.
b. Mejora en el proceso de eleccién de proveedores:
Definir criterios especificos para la evaluacidn, tales como: calidad, costo y plazos de
entrega.
c. Capacitacién del personal:
Elaborar un plan de capacitaciéon que incluya formaciones trimestrales sobre gestidén de
compras y nuevas tecnologias.
d. Estandarizacién de documentos:
Crear plantillas estandarizadas para requerimientos, solicitudes de cotizaciéon, érdenes de

compra y evaluacion de proveedores.
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e. Flujograma del proceso:
Desarrollar un flujograma claro que represente todas las etapas del proceso de compras.
Considerando todas las locaciones de trabajo.
Implementacion:
a. Cronograma:
Establecer un cronograma con plazos especificos para cada actividad:
b. Responsabilidades:
Asignar roles claros:
e Gerente de compras encargado de supervisién general
e Analista de proveedores, encargado de evaluar y seleccionar de proveedores.
e Personal de capacitacién, encargado del desarrollo y ejecucién del programa de
formacion.
Seguimiento y evaluacion:
a. Establecerindicadores de rendimiento del proceso de compras (kpis):
Tiempo promedio para el procesamiento de pedidos.
Ahorro en costos de compras.
Resultados de encuestas de satisfaccion interna.
b. Mecanismos del Feedback:
Implementar encuestas trimestrales para recopilar opiniones sobre el proceso de
compras.
Realizar auditorias internas semestrales para asegurar el cumplimiento de politicas y
procedimientos.
Conclusiones:
Este plan de mejora es un enfoque integral que aborda las debilidades actuales del area
de compras.
La implementacion de estas estrategias, junto con un seguimiento continuo, permitira

optimizar los procesos, reducir costos y aumentar la satisfaccién del personal interno.



Conclusiones

En este trabajo se ha analizado detalladamente el documento titulado “Procedimiento para
compras y evaluacién de proveedores” de la empresa de servicios VILOCRU S.A.C. con el propésito
principal de elaborar un plan de mejora a raiz de la identificacidon de problematicas encontradas en el
documento de la empresa.

A través de dicho analisis, se ha identificado diversos problemas y debilidades que podrian
afectar el desempefio, la eficiencia y la transparencia de las operaciones efectuadas en un proceso de
adquisicién.

Entre los principales desafios se evidencié inconsistencias en la seleccidén de proveedores, falta
de claridad en las responsabilidades del personal, escaso control interno, ausencia de uniformidad en
los documentos del drea.

Es fundamental abordar dichas problemadticas de manera proactiva a fin de optimizar y
estandarizar los procedimientos de compras y garantizar que las operaciones de adquisicién se ajusten
a los requisitos establecidos en el Procedimiento para Compras de la Empresa. Ademads, se sugiere
implementar sistemas de seguimiento, auditorias continudas, capacitacion del personal, actualizacion
regular del documento de procedimientos y empleo de tecnologia que facilite el registro del proceso.

Al mejorar las operaciones en las adquisiciones, la empresa podrd minimizar los riesgos
relacionados con las compras vy, asi, satisfacer las necesidades de los usuarios de manera oportuna,

eficiente y rentable, facilitando el desarrollo de las operaciones en los servicios.



Recomendaciones

Se recomienda automatizar y estandarizar los procesos ejecutados en una compra, a través de
la adquisicién de un programa, lo que permitird reducir tiempos de respuesta, evitara gastos excesivos
y permitira controlar la calidad del producto.

Asimismo, es imprescindible establecer criterios para la seleccién de proveedores basados en
el cumplimiento de requisitos especificos, lo que facilitard establecer relaciones al largo plazo con
proveedores Unicos en su rubro. También, se recomienda hacer uso y divulgar los documentos, con los
gue ya cuenta la empresa VILOCRU S.A.C, relacionados al registro y evaluacion de Proveedores para
asegurar que el personal tome decisiones informadas y estratégicas que beneficien a la empresa y
eviten riesgos operativos y financieros.

De igual manera, se sugiere, financiar capacitaciones continuas del personal del area de
compras, con el fin de mejorar las habilidades técnicas, mantenerse al tanto de las Ultimas tendencias
en el dmbito de las adquisiciones y proporcionar herramientas y conocimientos necesarios para tomar
decisiones informadas que les permitan enfrentar los desafios cambiantes del mercado de manera
mas efectiva y eficiente.

Ademas, se recomienda establecer indicadores claves de desempefio (KPIs) para evaluar el
progreso del plan estratégico, proporcionar una visién mas clara del rendimiento del proceso de
compras, establecer dreas de mejora y tomar decisiones informadas.

Por otra parte, considerando que la aprobacién de todas las compras recae en el Gerente
General, se propone clasificar las compras (ya sea por monto, por ciclo de vida del producto, por
importancia, etc.). Esta clasificaciéon, puede permitir:

Establecer limites de autorizacién, permitiendo que compras rutinarias o aquellas que estén
por debajo de cierto monto puedan ser aprobadas por algin colaborador del drea designado por el
gerente.

Asignar la responsabilidad de una compra especifica a un colaborador del drea, ya sea, porque
el producto a adquirir es de bajo monto, es rutinario y por su naturaleza no se afecta directamente a
las actividades desarrolladas en las operaciones de los servicios, como podria ser: la adquisicidn de
utiles de oficina, mobiliario de oficina, equipos informaticos, etc., Actividades que ya cuentan con un
proveedor preestablecido que cumple con criterios predefinidos y que suelen ser de compra rapida.

Permitir que el responsable del drea de compras asuma la responsabilidad de tomar decisiones
y gestione compras de mayor importancia y complejidad.

Finalmente, se propone incluir auditorias periddicas internas para evaluar y mejorar el proceso

de adquisicién.
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Anexo 1. Procedimiento para Compras y Evaluacién de Proveedores

VIL-SIG-QUA-PRD-047
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Rev.00

PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS Y EVALUACION DE | Fecha:12.10.21
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Nota. Extraido de documento del drea de compras de la empresa VILOCRU S.A.C (2021)
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1. ALCANCE

Este procedimiento incluye todas las actividades relacionadas con la seleccién, adquisicion,
seguimiento y evaluacién de los proveedores de productos y servicios de la empresa que afectan
a la calidad del servicio, asi como las compras que puedan afectar la gestion ambiental y de
seguridad y salud ocupacional.

2. OBJETIVO
El procedimiento tiene como objetivo describir las actividades para realizar y hacer seguimiento a
las compras de productos o servicios de la empresa y evaluar el desemperfio de los proveedores

con el fin de asegurar que el proveedor cumple con los requisitos especificados en la adquisicion
de productos y servicios.

3. REFERENCIAS

i:’rocedimiento de Acciones Correctivas, Preventivas y Reclamos
Procedimiento Control de Registros.

4. DEFINICIONES

Proveedor: Empresa, persona natural o juridica, que proporciona algun producto o servicio a
solicitud de VILOCRU SAC.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

ACTIVIDADES | Encargado | Encargado | Gerente | Control
RECURSOS compras servicio General
Evaluacion R | R
Verificar si el
producto
cumple con los R |
requerimentos
Realiza
compras en R | |
campo
Solicitud de
cambios R |
Aprobacion de
cotizaciones A [
Gestionar
pagos | R

Nota. Extraido de documento del drea de compras de la empresa VILOCRU S.A.C (2021)
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ROL DESCRIPCION
R | Responsable | Realiza el trabajo y es responsable por su realizacion.
A | Aprobador Se encarga de aprobar el trabajo finalizado y a partir de ese
momento, se vuelve responsable por el.
C | Consultado | Posee alguna informacién o capacidad necesaria para terminar
el trabajo
| | Informado Debe ser informado sobre el progreso y los resultados del
trabajo

6. DESARROLLO
6.1. Aspectos generales compras

Los Proveedores a contratar seran personas juridicas y en los casos que se requiera contratar
con personas naturales cuenten con la identificacion respectiva.

Cuando son personas juridicas los proveedores deben estar legalmente constituidos, su objeto
social y actividad econémica deben corresponder al objeto de la compra, para lo cual se debe
solicitar el RUC y copia del documento de identidad del representante legal.

Se incluye en la lista de proveedores de la empresa (ver formato VIL-SIG-QUA-REG-022).
6.2. Requerimiento de compra y formalizacién de los acuerdos con los proveedores

El responsable del area operativa identifica la necesidad de adquirir un bien o servicio, el
requerimiento de compra cumpliendo con cada uno de los requisitos requeridos, de forma clara,
precisa e incluyendo las especificaciones técnicas y demas aspectos a tener en cuenta.

El Gerente o encargado de compras y logistica con los niveles de atribucion autoriza el
requerimiento de la compra y confirma la existencia del presupuesto.

La solicitud de un producto/servicio se podra realizar por correo electrénico en donde se indicara
detalladamente, el objeto y las especificaciones técnicas del bien o servicio a adquirir, con la
siguiente informacién:

Descripcién del bien o servicio

Valor total antes de IGV y precios unitarios (si aplica)
Plazo de entrega o prestacion del servicio
Condiciones de pago

Manejo de garantias

Detalles relacionados con el lugar de entrega

Es importante aclarar con el proveedor las condiciones cuando se requiere una cotizacion a todo
costo, por ejemplo: por instalacién, transporte o traslado de personal, capacitacion, mantenimiento
de equipos, garantias, tiempo de entrega, embalaje, certificados, etc.

Nota. Extraido de documento del drea de compras de la empresa VILOCRU S.A.C (2021)
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Las compras se formalizan a través de un contrato (acuerdo firmado por ambas partes) o una
orden de compra emitida por el gerente o encargado de compras y logistica como responsable
asignado en la empresa.

6.3. Proceso de compras

6.3.1 Cualquier usuario de un area puede solicitar en forma directa o por correo electrénico la
compra de algun insumo, producto o servicio al Gerente o encargado de compras y logistica.

6.3.2 Estas compras se deben efectuar a proveedores previamente evaluados. Si el producto
no se encuentra disponible, se adquirira a cualquier otro proveedor no evaluado y se evaluara
posteriormente si corresponde.

6.3.3 Si el producto se encuentra disponible, El Gerente o encargado de compras y logistica
coordina su compra y en caso que corresponda envia al proveedor la orden de compra, en
donde debe detallar: descripcion y cantidad del producto, condiciones de pago y plazo de
entrega. Dependiendo de las caracteristicas del producto El Gerente o encargado de compras
y logistica solicitara la aprobacion de la compra al Gerente General.

6.3.4 Una vez recibido el producto, es responsabilidad del Gerente o encargado de compras y
logistica y/o el usuario verificar si el producto cumple con sus requerimientos. Si lo acepta, se
debera firmar la guia de despacho, factura o algun otro registro que indique su revision y
conformidad. En caso de que la compra solicitada no cumpla con los requerimientos del usuario,
se debera solicitar el cambio respectivo y/o devolucién del producto o servicio.

6.3.5 Los Encargados del servicio, son los responsables de ejecutar el proceso de compras en
las faenas, pidiendo asesoria al Gerente o encargado de compras y logistica cuando ellos
estimen conveniente.

6.3.6 Para los productos, insumos o servicios Informaticos los usuarios deben hacer su solicitud
en forma directa o por correo electrénico al Técnico de sistemas de informacién, quien evaliua
la solicitud y coordina la compra con alguno de los proveedores del area, de acuerdo a conducto
regular en 6.3.8; Dependiendo de las caracteristicas de la inversién el técnico de sistemas de
Informacién debe solicitar la aprobacion del Gerente General. Una vez efectuada la compra los
antecedentes son remitidos al Departamento de Administracién y Finanzas.

6.3.7 Para los Instrumentos y Software Profesionales es el Gerente General quién evalua las
solicitudes de los usuarios (si las hay) y coordina la compra con los proveedores
correspondientes. El Técnico de Mantenimiento también coordina la adquisicién de repuestos
especificos para los Instrumentos de acuerdo a conducto regular descrito en 6.3.8; Cabe
sefialar que la documentacion emanada de estas adquisiciones (Ordenes de Compra o
Facturas) son enviados al Departamento de Administraciéon y Finanzas.

6.3.8 Para las adquisiciones por montos superiores a S/.1,000.00 (un mil soles) se debera
realizar la solicitud con al menos tres cotizaciones distintas, de modo de controlar
eficientemente los gastos de la empresa.

Nota. Extraido de documento del drea de compras de la empresa VILOCRU S.A.C (2021)
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6.4. PROCESO DE SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES.

Las cotizaciones deben ser enviadas al area de Control de Gestiéon y Recursos el cual una vez
aprobada la solicitud gestionara el pago.

6.2.1 Los proveedores habituales ya han sido seleccionados por historia de compra.

6.2.2 Para la seleccion de un nuevo proveedor, los criterios utilizados en una primera compra
son: Informacién técnica, disponibilidad de productos, aprobacion por parte de las areas
requirentes. Una vez seleccionado un nuevo proveedor se debe completar el formulario Ficha
de Registro de Proveedores VIL-SIG-QUA-REG-022.

6.2.3 La evaluacion de proveedor se realiza anualmente por el Gerente o encargado de
compras Y logistica con apoyo de las areas compradoras

6.2.4 La evaluacion y seleccion se hace considerando los antecedentes histéricos que existen
en la empresa y de acuerdo a los siguientes parametros:

PARAMETROS PUNTAJES OBSERVACIONES
RESPONSABILIDAD 0 No cumple
(cumplimiento de 1 Cumple minimamente
acuerdos tomados) 2 Cumple parcialmente

3 Cumple plenamente

4 Supera las expectativas
CALIDAD 0 No cumple
(cumplimiento de 1 Cumple minimamente
parametros técnicos) 2 Cumple parcialmente

3 Cumple plenamente

4 Supera las expectativas
CONDICIONES DE 0 No cumple
PAGO (facilidades 1 Cumple minimamente
de pago) 2 Cumple parcialmente

3 Cumple plenamente

4 Supera las expectativas

6.2.5 Las categorias de evaluacion para los proveedores son las siguientes:

PROVEEDOR TIPO A: Puntaje entre 76 a 100 (Excelente)
PROVEEDOR TIPO B: Puntaje entre 51 a 75 (Bueno)
PROVEEDOR TIPO C: Puntaje entre 25 a 50 (Regular)
PROVEEDOR TIPO D: Puntaje entre 00 a 25 (Malo)

YV VY

6.2.6 La base de referencia utilizada para la evaluacién y seleccién, considera el
comportamiento del proveedor en el periodo de un afio calendario, verificando el grado de
cumplimiento de los parametros indicados en el punto 6.2.2.

Nota. Extraido de documento del drea de compras de la empresa VILOCRU S.A.C (2021)
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6.2.7 Los resultados de la evaluacion, se registran en el “Registro de evaluacion de
proveedores” VIL-SIG-QUA-REG-023

6.2.8 El Gerente o encargado de compras y logistica mantiene el registro “Registro de
evaluacién de proveedores” VIL-SIG-QUA-REG-023

Los proveedores no aceptables no son considerados como proveedores para el nuevo Periodo
y al menos que el producto o servicio solicitado sea exclusivo o de oferta limitada en el mercado
se podra adquirir algun producto o servicio. En tales casos el Gerente o encargado de compras
y logistica investiga y cotiza posibles nuevos proveedores, segun corresponda. De no encontrar
ninguna alternativa nueva de proveedor, se debe contactar formalmente mediante correo
electrénico al proveedor que se encuentra bajo el estandar de evaluacion, para hacerle llegar
los motivos de la exclusion de sus servicios y de como se podria mejorar para ser considerado
nuevamente. Si se logra un acuerdo con el proveedor se realiza la re-evaluacion de sus
antecedentes, posterior a las 2 primeras nuevas compras de sus productos o servicios.

6.2.9 Para evaluar nuevos proveedores, El Gerente o encargado de compras y logistica solicita
a los Usuarios que solicitan las compras, la informacidon necesaria para respaldar el
cumplimiento de los parametros establecidos en el punto 6.2.2, considerando la opinién del
usuario o comprador, segun corresponda.

6.2.10 Los proveedores que no han experimentado movimiento entre evaluaciones sucesivas,
mantienen su calificacion anterior.

6.2.11 El Gerente o encargado de compras y logistica, comunica los resultados de la evaluacién
a los Proveedores mediante correo electrénico, durante el primer semestre del nuevo periodo.

7. REGISTROS

- Ficha de Registro de Proveedores VIL-SIG-QUA-REG-022

- Ficha de Registro de evaluacion de proveedores” VIL-SIG-QUA-REG-023
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