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B :QUE ES
SISTEMATIZAR?

. Vision de Procesos

. Apoyarse en Sistemas de Informacion
para dinamizar y automatizar la
gestion
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SISTEMATIZAR

Cuando hablamos de

sistematizar

un negocio nos

referimos a crear sistemas,

procesosy

orocedimientos

para completar tareas de forma

estandarizac
consequi

ay optimay asi
r los mejores

resultados.
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AUTOMATIZAR

La automatizacion consiste
en usar la tecnologia para
realizar tareas casi sin
necesidad de las personas.
Se puede implementar en
cualquier sector en el que
se lleven a cabo tareas
repetitivas.
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¢EN QUE CONSISTE
LA SISTEMATIZACION
DE PROVEEDORES?
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ACTIVIDADES COMPRADOR - PROVEEDOR

BlUsqueda de Proveedores

Creacion y Registro de Proveedores
Cotizacion y comparacion de precios
Preseleccion y Seleccion de Proveedores
Evaluacion de Proveedores

Gestion de Pedidos

Contratacion

Negociacion

Gestion Pagos y Facturacion
Servicio al Cliente

Actualizacion de precios y ofertas
Actualizacion de Proveedores
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COMPONENTES DEL PROCESO DE COMPRAS

Procesos de
Direccionamiento

Procesos de
Gestion

Procesos de

Apoyo

Estrategia
de
Aprovisionamiento

Organizacion y personal

Bisqueda de| Gestiony

mercados/ | desarrollo de | Dia-a-Dia

proveedores | Proveedores

Gestion de desempefio

Sistemas
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ETAPAS BASICAS EN EL SISTEMA DE COMPRAS

Recepcion e
inspeccion de  los
articulos

Reconocimiento de Determinacidon de
una necesidad precios y términos

sl
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/CMDDECADRIA

L, Preparaciony Liquidacion de la
Descripcion de . y
asignacion de la factura y pago al

la necestdad Orden de Compra proveedor

Determinacion y Seguimiento y/o
analisis Fuentes de expedicion de la
Abastecimiento Orden de Compra

Mantenimiento
de registros
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;CUAL ES EL
BENEFICIO DE LA
SISTEMATIZACION?

Fortalecer la gestion empresarial
Optimizar el uso de los recursos

Planificar la gestion de compras,
abastecimiento e inventarios

Elevar los niveles de servicio
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B ;. QUE DEBEMOS
SISTEMATIZAR?
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Analisis de Cargas de Trabajo del Departamento de Compras

» Busqueda de Proveedores = Creacion y Registro de Proveedores = Cotizaciéon y comparacion de precios Preseleccion y Seleccion de Proveedores
= Evaluacion de Proveedores = Gestion de Pedidos = Contratacion = Negociacion
Gestion Pagosy Facturacion = Servicio al Cliente = Actualizacion de precios y ofertas Actualizacion de Proveedores

Revision de requisiciones



QUE ES SUSCEPTIBLE DE SISTEMATIZAR

* Registro y creacion de Proveedores
* Procesos de solicitud de cotizaciéon y revision de precios y costos de mercado
* Procesos de Preseleccion de Proveedores

\/
» Procesos de Seleccion de Proveedores % e

#SOYEMPRESARIA

* Procesos simples de negociacion

* Procesos de evaluacion de Proveedores _'

* Procesos de Reabastecimiento y Gestion de Inventarios

* Flujo Documental
CO

 Procesos Colaborativos CO
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PROCEDIMIENTOS
B TRADICIONALES EN
COMPRAS

« Seleccion de Proveedores
« Evaluacion de Desempefio
« Comprar de Bienes y Servicios

« Planeacion del Abastecimiento
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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE PROVEEDORES

1. OBJETIVO

El propésito del presente procedimiento es definir los parametros mediante los cuales se
realizara la evaluacidon y seleccion de los proveedores que se requiera para el normal
desarrollo de las actividades planeadas por la compania.

2. ALCANCE

Aplica para la etapa de evaluacion y seleccion de todos los proveedores de productos,
bienes y servicios con los que contrate la empresa.

3. RESPONSABILIDADES

Coordinador de compras:

- Asegurar el completo desarrollo y cumplimiento del procedimiento establecido.

CO
CO

Camara _
de Comercio
de Bogota

#S0YEMPRESARIO



CO
CO

Camara
de Comercio
de Bogota

Solicitar cotizacién / propuesta
a candidatos

v

Realizar evaluacion de las
cotizaciones / propuestas

Se diligencia el formato
F-GC-02 Evaluaciony

.

Definir aspectos técnicos del
producto a comprar

Seleccionar proveedor

:

v

Establecer criterios de
calificacion

Solicitar documentacién a el/los
proveedor(es) seleccionados

.

seleccidn de proveedores

| Seieccionde proveesores

.

Realizar busqueda de posibles
proveedores

Registrar proveedor(es) en el
listado maestro de proveedores

i Referencia
creada en el
inventario?

Se diligencia el formato
F-GC-01 Listado Maestro de
Proveedores

Crear referencia del producto
en el inventario

Remitir informes y medir el
indicador asociado

'

Acciones correctivas y de
mejora

FIN

A
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PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO DE

PROVEEDORES

1. OBJETIVO

El proposito del presente procedimiento es definir los parametros mediante los cuales se
realizara la evaluacion del desempeno de los proveedores de la empresa.

2. ALCANCE

Aplica para la etapa de evaluacion de todos los proveedores con los que contrate la
empresa.|

3. RESPONSAEBILIDADES

Coordinador de compras:
- Asegurar el completo desarrollo y cumplimiento del procedimiento establecido.
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TABLA DE CATEGORIAS

Consolidar indicadores

'

Realizar evaluacion

.

Realizar analisis de resultados

I

Validar resultados de
evaluacién

PUNTAJE CATEGORIA DESCRIPCION
Calificaciéon entre 85 y 100; por lo cual se
85-100 Competitivo clasifica como un proveedor competitivo para
la organizacion.
Calificaciéon entre 61 y 85; por lo cual se
61-85 ARl clasifica como proveedor aceptable.
Calificacidon menor a 60 por lo cual se excluye
<60 No competitivo | como proveedor de |la organizacion hasta que
no mejore las debilidades presentadas.

i Proveedor
clasificado
como "No
confiable"?

Se diligencia el formato
F-GC-03 Reevaluacion de
proveedores

Retirar proveedor de Listado
maestro de proveedores

CO
CO

Camara
de Comercio
de Bogota

Enviar retroalimentacion al
proveedor

v

Realizar seguimiento a Plan de
mejora de proveedor

v

Remitir informes y medir el
indicador asociado

.

Acciones correctivas y de
mejora

FIN

A
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

1. OBJETIVO

Establecer las directrices que rigen las adquisiciones de bienes y servicios requeridos
para el optimo desarrollo de todos los procesos de la Organizacion.

2. ALCANCE

El proceso inicia con la identificacion de la necesidad de adquisicion del bien o la
contratacion del servicio y termina con la recepciéon de los mismos.

3. RESPONSABILIDADES

Gerente:
- Asegurar el completo desarrollo y cumplimiento del procedimiento establecido.
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Identificar necesidades de
compra

|

Enviar requerimientos a
gerencia

¢ Gerencia
aprueba
requerimientos?

Remitir solicitud de cotizacidéna
auxiliar administrativo

A

¢ Praveedordel
producto en

listado maestro

de proveedores?

Generar Orden de compra

Ejecutar procedimiento para la
seleccion de proveedores
PR-GC-02

A

I

Realizar recibo de pedido

Rechazar solicitud e indicar al
solicitante las inconsistencias

I

Realizar contabilizacion de la
factura

I

Realizar Evaluacion de
desempefio del proveedor

v

Remitir informes y medir el
indicador asociado

I

Acciones correctivasy de
mejora

#SO0YEMPRESARIO



PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION DE ABASTECIMIENTO

1. OBJETIVO

Establecer las directrices para la planeacion del abastecimiento de la empresa, mediante
la consolidaciéon de requerimientos que permita el desarrollo de estrategias de compras
eficientes.

2. ALCANCE

El proceso inicia con la identificacion de los requerimientos de productos y termina con la
socializacion y seguimiento al Plan de compras.

3. RESPONSABILIDADES

Coordinador de compras:
- Aseqgurar el completo desarrollo y cumplimiento del procedimiento establecido.
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Definir necesidades y
requirimientos de compra

!

Crear programacidn preliminar

de compras detallado

I

Realizar comité de compras

I

Validar previsiones e incluir
nuevos productos

.

Realizar validacién
presupuestaria

A

¢ Presupuesto
acorde a

programacion

de compras?

Realizar seguimiento a la
ejecucion de la Programacion
de compras

Remitir informes y medir el
indicador asociado

'

Acciones correctivas y de
mejora

Realizar ajustes a la
programacién preliminar de
compras

Generar Programacién de
compras

'

Aprobar Programacion de
compras

|

Socializar Programacién de
compras
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B HERRAMIENTAS
COMPLEMENTARIAS

« Estructuracion y seguimiento del Plan de
compras

* Registro de Proveedores

« Guia practica para la Administracion de
proveedores

* Modelo de Gestidn de Inventarios
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SCCALA

MODELO DE ESTRUCTURACION Y SEGUIMIENTO

DEL PLAN DE COMPRAS

A continuacion se presenta una guia desarrollada por . Esta herramienta esta orientada al apoyo de la gestién de compras,

mediante la estructuracion y seguimiento del Plan de compras.

2021
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SCCALA

RESUMEN DE ASIGNACION Y AVANCE DEL PLAN DE COMPRAS

PARA

MANUFACTURAS EJEMPLO S.A.S.

DESEMPENO POR NUMERO DE COMPRAS NUMERO DE COMPRAS PORCENT&.'IE DE VALOR CONTRATADO AHORRO GENERADO
COMPRADOR ASIGNADAS FINALIZADAS EJECUCION
Comprador 1 ] 2 66,7%| S 14.465.000 $9.099.000
Comprador 2 2 2 100,0%| S 4.350.212 §15.149.788
Comprador 3 2 0 0,0%| S 30.880.000 S 9.620.000
Comprador 4 0 0 0,0%| S - S0
Comprador 5 1 1 100,0%| S 2.750.000
Comprador 6 1 1 100,0%| S 2.500.000 S0
9 6 55,7%[i 54,945.212 | § 33.618.788

NUMERO DE PROVEEDORES 5

CONTRATADOS

Numero de Ordenes de Requisiciones Recibidas 10
Nimero de Ordenes de Compra Generadas 7 70,0%
PROCESOS DE COMPRA FINALIZADOS 5
Finalizados a Tiempo 3 60,0%
Extemporaneos 2 40,0%
Avance en las Compras 71,4%
Atencion total a requisiciones 50,0%
Presupuesto Proyectado 100
Valor Ejecutado 80
EJECUCION DEL PRESUPUESTO 80,0%

Ahorro Generado

SCCALA
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SCCALA

FORMATO DE REGISTRO DE PROVEEDORES

Formato disefiado para el registro y actualizacion de proveedores, aportando a la productividad y eficiencia organizacional
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SCCALA

GUIA PRACTICA PARA LA ADMINISTRACION DE

PROVEEDORES

A continuacién se presenta una guia desarrollado por

. Esta herramienta esta orientada al apoyo de la gestién de

compras, mediante la preseleccion y seleccion de proveedores.

2.021
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SCCAIA | CRITERIOS HABILITANTES

REQUERIMIENTOS

El portafolio del proveedor incluye los productis y/o servicios requeridos

La oferta econémica del proveedor se ajusta al rango de precio del mercado

Los plazos y modalidad de pago que otorga el proveedor se ajusta a las politicas de la empresa

El tiempo de respuesta del proveedor se ajusta a los requendos por la empresa

El proveedor cuenta con la capacidad de produccion, suministro o prestacion del servicio requerida

El proveedor cuenta con experiencia suficiente y comprobada

La garantia ofrecida por el oferente se ajusta a los requendos por la empresa

XK XX XX | XX | XX | X

El oferente dispone de un claro mecanismo de atencidn a los requenimientos y servicio

FSOYEM
St SKE

El oferente cumple con los requenmientos obligatorios del sistema de gestion de calidad

El proveedor esta legalmente constituido vy su documentacion se encuentra en regla

La reputacion del oferente se ajusta a los principios y valores de la empresa

TOTAL

APROBADO

s
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,
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INDICADORES DE GESTION EN LOGISTICA
AREA DE COMPRAS Y PROVEEDORES

GRAFICO DEL INDICADOR

INDICADOR: DESEMPENO GENERAL AREA DE PROVEEDORES -
PERIODICIDAD: MENSUAL DESEMPENO GENERAL AREA DE PROVEEDORES
Porcentaje de Enero I : ‘?8,3%
Mes Cumplimiento Febrero ' ; 85,0%
Enero 78,3% Marzo ' I I 82 8%
Febrero ] 85,0% | | | | i
Marzo 82,8% Abril 92,0%
Abril L] 92,0% Mayo 86,0%
MEVO . BE'D% ]I..Ir‘liﬂ * B?-'ﬂ%
Junio . 37,0% Julio '#’ 94/ %
Ju"ﬂ . 94'0% tﬂ *
Agosto ® 88,5% Agos | | | | B
= " —
Septiembre 79,5% Septiembre | I I | 79,5%
Octubre [ ] 91,3% Octubre 91,3%
Noviembre ® 853% Noviembre ' : - g53%
IDiciembre |®  87,5% Diciembre ' ' | 87.5%
Ao |®  86,5% Afio 86,5%
0,0% 20,0% 40,0% ™ Poresgtpe de Cugplimiento 446 0o
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PLANTILLA GUIA PARA LA DETERMINACION DE PUNTAJES - SELECCION DE PROVEEDORES

PAR“%::ACIGN CRITERIO PONDERACION EXCELENTE BUENO REGULAR DEFICIENTE NO CUMPLE
PRECIO 0,60 2400 18.00 12,00 6.00 0.00
PLAZO 0.40 16.00 12,00 8.00 400 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
FINANCIERO 40% 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
1,00
CUMPLIMIENTD DE ESPECIFICACIONES TECNICAS 0.50 15.00 11,25 7.50 3.75 0.00
GARANTIAS 0.20 6.00 4,50 3.00 1,50 0.00
CALIDAD Y 30% CAPACIDAD DE PRODUCCION 0,30 9.00 6.75 4.50 2.25 0.00
PRODUCCION o 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
1,00
TIEMPO DE RESPUESTA 0.50 500 3.75 2 50 1.25 0.00
UBICACION DEL PROVEEDCR 0.30 3.00 225 1.50 0.75 0.00
TIEMPO Y 10% SEGURIDAD EN EL SUMINISTRO 0.20 2.00 1.50 1.00 0.50 0.00
UBICACION “ 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
1,00
ASESORIA TECNICA 0.40 4.00 3.00 2.00 1,00 0.00
ASESORIA COMERCIAL 0,30 3.00 2.25 1,50 0.75 0.00
ATENCION A REQUERIMIENTOS DE SERVICID 0.30 3.00 2.25 1,50 0.75 0.00
SERVICIO 10% 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
1,00
POLITICA DE MEDIQAMBIENTE 0.50 500 3.75 2 50 1.25 0.00
EMPAQUE Y EMBALAJE 0.25 2 50 1.88 1.25 0.63 0.00
MANEJO DE DESECHOS 0.25 2 50 1.88 1.25 0.63 0,00
MEDIOAMBIENTE 10% 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
1,00




SCCALA

MODULO DE GESTION DE INVENTARIOS

Guia desarrollada por

. Esta herramienta esta orientada al apoyo de la gestién de los inventarios.
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SCCALA | MODULO DE GESTION DE INVENTARIOS DISENADO POR SCCALA  porcenta oe TASA DE INTERES

COBERTURA MENSUAL

PRODUCTOS COMPORTAMIENTO INVENTARIO

TIEMPO DE < E
e = DIAS DE MINIMO EN MAXIMO EN REORDEN EN
REFERENCIA CODIGO DE BARRAS DESCRIPCION PROMEDIO MENSUAL PROMEDIO DIARIO RESPUESTA DEL COBERTU UNIDADES UNIDADES UNIDADES

PROVEEDOR
658001 7702609005488 | Agua Manantial con Gas
7702049000708 | Aguardiente Antioguerio sin azucar Botella

=]
B

N |
|
I

1 7702129001465
7702535001752 |Coca Cola personal
Papas Naturales Sal Marina

0 | w | o
il w|m |- w
co|w|co|ca|oo|an

cao
[#2]

oo
=

oo
(%3]

[y
o | o
[+:2]

=]
HI

!‘
H
H

!
H
H

: 6]

'
o [ o |
o [ - o ]

L ] =

CO
C, O

de Comercio
de Bogota




INDICADORES PEDIDO UBICACION EN EL ALMACEN

PUNTO DE p DIAS DE NUMERO DE PRIMERAS POSICIONES
PROMEDIO DIA REPONER PEDIDO SUGERIDO gumgder (e el g ele])
REORDEN INVENTARIO STOCK CON STOCK
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Sistemas Hibridos

Bienvenido al
Sistema de informacion SOFI

Plan de Compras ’ Inventarios

Plan de la demanda , Transporte
Codificacion ,

U0

Almacenami

Otros '
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RECOMENDACIONES PARA
GESTIONAR DE FORMA
SENCILLA LA
SISTEMATIZACION CON LOS
PROVEEDORES
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#S0YEMPRESARIO

Defina los objetivos de la Actualice procesos bajo un
sistematizacion esgquema Lean

B PYDERR  UARK vl |

Fortalezca la Planeacion de la
Demanday la Calidad de los Flujos & Estructure el Plan de Compras

de informacion _—

Construya procesos de seleccion
de proveedores

Cree el Registro de Proveedores 'y o Implemente diferentes estrategias
Catalogo electronico R de compra segun la pertinencia da Cormercio

v A PRET Toot LTy N




#S0YEMPRESARIA

i’ Analice el funcionamiento de las
relaciones con sus proveedores
i

Identifique las oportunidades de
mejora

" RO S
. AYVE A

Implemente soluciones de
Optimizacion

-l- R ==

e Ajuste y Optimice

Fidelice los Proveedores de alto "
desempefio

- | 4 |-

stablezca procesos colaborativos
y de formacion

o
N

Planee el futuro con su proveedor



Graclas//

Leonardo Mendoza S
Director General SCCALA

ccb.org.co | Siguenos en: 090@@
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