P\odod pOp|rIGAUA

UNIVERSIDAD POPULAR AUTONOMA DEL

puebla

ESTADO DE PUEBLA

®todo de

autdnoma det

VICERRECTORIA DE INVESTIGACION Y POSGRADOS

MAESTRIiA EN ADMINISTRACION

“Analisis y Evaluacion del Proceso de Compras del Instituto Tecnoldgico
Superior”.

PROYECTO PRACTICO PARA OBTENER EL GRADO

MAESTRO EN ADMINISTRACION

PRESENTAN

ANA LUCIA RODRIGUEZ GUTIERREZ

MIGUEL AGUILAR TAPIA

DIRECTORA: LUZ BERENICE SILVA RAMIREZ

PUEBLA, MEXICO. VERANO DEL 2017



U

UPAEP - Secretaria General

Direccion General de Apoyos Académicos

Direccion del Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion.
Biblioteca Central - Karol Wojtyla

Tesis Digitales Restricciones de uso:

DERECHOS RESERVADOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal del Derecho
de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de textos, imagenes, gréaficas, fragmentos de videos, y demas material que sea objeto
de proteccion de los derechos de autor, seré exclusivamente para fines educativos e
informativos y debera citar la fuente de donde la obtuvo mencionando el autor o autores
involucrados en el documento.

Cualquier uso distinto como el lucro, reproduccion, edicion o modificacion, sera
perseguido y sancionado por el respectivo titular de los Derechos de Autor.



INDICE

Resumen 4

Abstract 6

Introduccion 8

1. Marco contextual 10

1.1 Antecedentes de la investigacion 10
1.2 Planteamiento del problema 14

1.3 Objetivos 17

1.4 Justificacion 17

2. Marco referencial Teorico 20
2.1 Proceso 21
2.2 Proceso de compras 23

2.3 Analisis de Proceso 26
2.4 Caracteristicas de un instituto superior tecnologico 29
3. Disefio de la investigacion 31

3.1 Diagnostico de causas: escenario, muestras, instrumento, entrada al campo o indicadores
31

3.2 Descripcién de la propuesta 32

3.3 Disefio de la propuesta 34
3.4 Implementacion de la propuesta (descripcion de la aplicacion 36
3.5 Metodologia empleada en la investigacion Lean Enterprise 37



4. Resultados de la investigacion 64

4.1 Evaluacion o interpretacion de datos (evaluacion, en funcion de la aplicacion, evaluar su
propio proceso o propuesta) 79

4.2 Conclusiones 80
Bibliografia 82

ANEX0s 83



RESUMEN

Durante el andlisis realizado, al proceso de compras de este Instituto Tecnoldgico Superior, se
ha detectado la importancia de llevar acabo la gestién de compras de los bienes consumibles,
reconociendo que la mayor problematica encontrada es la falta de capacitacion al personal y la

rotacion del mismo.

Afectando directamente a los involucrados en el departamento de compras que no realizan sus

funciones adecuadamente y de acuerdo a lo establecido.

Como se muestra en el andlisis a través de la herramienta de Value Stream Mapping los tiempos
de traslados y esperas de la documentacion necesaria, para llevar a cabo el proceso se generan

especificamente por la falta de concientizacion, en la importancia de este proceso.

Ya que para las personas responsables de estas actividades, son mas importantes otras tareas
asignadas a su departamento, que la de generar la documentacion requerida en el proceso de

compras.

Las problematicas mas detectadas son:

Las areas solicitantes no pasan las requisiciones en los tiempos establecidos al departamento de

compras.

Las personas de apoyo administrativo no tienen la capacitacion adecuada para el llenado de los

formatos necesarios para el desarrollo del proceso.

Los formatos son deficientes y requieren de muchas firmas para ser autorizados



El responsable de recursos materiales le da poca importancia en realizar las mejoras a la

documentacion del proceso de compras

El departamento de compras se espera a tener todas requisiciones de todos los departamentos

para realizar las 6rdenes de compra.

En el departamento de compras, personal realiza otras actividades ajenas al area, por lo que no

existe un seguimiento de actividades concluidas.

La rotacion de personal hace que el departamento no funcione de manera efectiva y eficaz.



Abstract / Summary

During the analysis carried out, the purchasing process of this “Instituto Tecnologico Superior”
has detected the importance of carrying out the management of purchases of consumables,

recognizing that the greatest problem is the lack of training of staff and the rotation of the same.

Directly affecting those involved in the purchasing department who don’t perform their duties

properly and according to what is established.

As shown in the analysis through the tool of “Value Stream Mapping”, the times of transfers and
waiting for the necessary documentation to carry out the process are generated specifically by the

lack of awareness, in the importance of this process.

Since for the people responsible for these activities, other tasks assigned to their department are

more important than to generate the required documentation in the purchasing process.

The most detected problems are:

The requesting areas do not pass the requisitions at the established times to the purchasing

department.

The administrative support people don’t have the adequate training to fill the necessary formats

for the development of the process.

The formats are poor and require many signatures to be authorized

The person responsible for material resources gives little importance in making improvements to

the documentation of the purchasing process



The purchasing department is expected to have all requisitions from all departments to make the

purchase orders.

In the purchasing department, staff perform other activities outside the area, so there is no

follow-up of completed activities.

Rotating staff makes the department not work effectively and effectively.



INTRODUCCION

En el presente proyecto se analiza el proceso de compras de bienes consumibles del
Instituto Tecnoldgico Superior de Tepexi de Rodriguez, el cual de acuerdo a lo establecido en el
Sistema de Gestion de la Calidad de la Norma ISO 9001: 2008, es un proceso importante para el

funcionamiento de una Organizacion.

Debido a que la institucion se encuentra certificada bajo esta Norma, se ha definido en su
Manual de Calidad que el proceso de compras, es fundamental para el funcionamiento eficaz de
esta Institucion, ya que su principal funcion es de proveer los bienes consumibles necesarios para

ejecucion de las actividades de todas areas que la integran.

Surge la necesidad de realizar mejoras a este proceso en particular, ya que la mala
entrega y retrasos de los articulos solicitados, origina que los departamentos en funcion no
pueden realizar sus actividades de manera correcta, y por ello afectan a la calidad en los
servicios que se brindan a los alumnos. En ocasiones se generan desabastos de articulos de
papeleria tales como: hojas, plumas, tintas para impresion, talones de pago, hojas membretadas,
entre algunos otros articulos por mencionar, y que son de apoyo administrativo necesarios para

ejercer correctamente las funciones.

En el presente proyecto se presenta el andlisis de las causas que originan el mal
funcionamiento del departamento de recursos materiales, el cual es el encargado de realizar las
actividades del proceso de compras, pudiendo con ello determinar las acciones necesarias para la

mejora del proceso.



A través de las herramientas de la metodologia de Lean Enterprise, se identifican todas
las actividades relacionadas con el proceso de compras, con lo cual se puede visualizar de
manera mas clara los puntos en los que es necesario implementar acciones que ayuden a mejorar
el proceso, identificando los tiempos de ejecucion de las actividades, y los tiempos mas
prolongados de demoras o esperas generados dentro del proceso, pudiendo determinar las

mejoras bajo dos aspectos importantes como lo son: mejoras cualitativas y mejoras cuantitativas.

Dentro de la institucion se pretende que el proceso se realice de una manera mas 6ptima,
que conlleve a la entrega de los articulos en los tiempos minimos o establecidos, para que con
ello se logre mejorar el proceso, lo cual dara como resultado un mejor desempefio de las
funciones del personal involucrado, ademas de generar un ambiente laboral adecuado y una

calidad en el servicio que le ofertamos a nuestros alumnos.



CAPITULO I

MARCO CONTEXTUAL

ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION.

Actualmente existen algunas investigaciones de la metodologia Lean Enterprise, que se
han enfocado a diversas areas; sin embargo, a pesar de que existen multiples estudios, ain no se
ha trabajado con la mejora del proceso administrativo para comprar los recursos materiales de

una institucion educativa.

Por ejemplo, En Santiago de Cali en Colombia existe una investigacion a cerca de la
“gestion de los procesos del area de compras y capacitacion de los trabajadores en planificacion
de procesos”, que revela la escasez de productos determinados, de Parra Bermudez, Michel
(2014) quien se enfoca en el mejoramiento del proceso de compras mediante la metodologia
KIRKPATRICK. Este modelo se emplea para la evaluacion de acciones formativas y se
presenta a través de cuatro niveles que son reaccién, aprendizaje, comportamiento y resultados.
Ahora bien, la diferencia con esta investigacion es que se usara la metodologia Lean Enterprise

que consiste en eliminar desperdicios.

También existe en México D. F. un trabajo sobre la “Metodologia para la implementacion
de la manufactura esbelta en los procesos productivos para mejora continua”, de Bautista
Arroyo, Juan (2010), quien desde los a&mbitos de la vida cotidiana desarrolla una cultura de
eliminacion de todos los desperdicios presentes en los procesos productivos. Como se observa en
ésta investigacion donde se aplicara la metodologia esbelta en el proceso de compras de un

instituto superior tecnologico.
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Otra investigacion en México D. F. Parte del analisis y propuesta de mejora del proceso
de manufactura de productos de linea blanca utilizando la metodologia Kaizen que también
propone optimizar los costos y los tiempos de los procesos productivos como lo menciona Pérez
Montiel Gomez, Clemente (2014), sin tener que aumentar el precio de dichos productos. A
diferencia de esta investigacion que trata de eficientar un proceso de manufactura, trata de
eficiente el proceso de compras de una institucion educativa, con la metodologia interprise que

es eliminar desperdicios.

En Colombia se aplica un “Modelo para la implementacion de técnicas lean
manufacturing en empresas editoriales”, principalmente en la industria grafica Editorial
Blanecolor S.A.S., en el flujo de manufactura de los productos, que permita ofrecer tiempos de
entrega mas rapidos y fiables, y transferidos a la reduccién de costos, esta metodologia también
hace referencia a la eliminacién de desperdicios (Cardona, 2013). En contraste de este trabajo, la
investigacion propuesta busca eficientar el tiempo del llenado de requisiciones en el proceso de

compras en el ramo educativo.

También, en Colombia existe una investigacion sobre el “Andlisis de las herramientas
Lean Manufacturing para la eliminacion de desperdicios en la industrias” (Aguirre, 2014), con el
fin de mejorar su productividad. La teoria Lean Manufacturing se encuentra presente en las
estrategias organizacionales como metodologia para la solucién de problemas, de cara a la
eliminacién de desperdicios principalmente en el eslabdon de produccion de la cadena de
suministro. El presente proyecto que también pretende eliminar desperdicios pero en el proceso

de comprar y optimizar tiempos de espera y demora.
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Asi mismo en Bogota Colombia existe otra investigacion para el mejoramiento para el
proceso de compras, teniendo en cuenta su” integracién con los procesos comercial y planeacion
de la produccion en particular para una empresa denominada artprint Itda”. Los autores, Barrios
Rodriguez, Jeffrey Mauricio y Méndez Castafieda, Martha Guisell () en su trabajo de
investigacion se basaron en la implantacién de una herramienta que permite realizar la
planeacion de requerimientos basado en los datos histéricos de la compafiia y determinar bajo
una evaluacion de proveedores cual es el suministrador adecuado. En cambio este trabajo
pretende agilizar el proceso de compras y de los materiales en los diversos departamentos del

Instituto Superior Tecnoldgico.

Una investigacion existente en lima, Peru sefiala una “propuesta de mejora mediante la
implementacion de técnicas lean service” en el area de servicio de mecanico de una empresa
automotriz, de Cabrera (2016), Estos beneficios se refieren a la mejora de la calidad y a la
reduccién de costos, la cual constituye un elemento vital para la supervivencia de las empresas,
aun mas, importante para nuestra economia nacional, esta técnica que también proviene de la
Metodologia Lean es diferente a la propuesta planteada, eficientar el proceso mediante el cual el
departamento de compras hace para llevar a cabo para la adquisicion de los recursos materiales

en una institucion educativa.

En Santiago de Chile existe una investigacion que es una aplicacion de lean management
al ciclo de maduracién en una empresa industrial esta aportacién es de Sepulveda Wetzel,
Johnny Richard donde manifiesta que su principal objetivo es identificar un proceso interno del
ciclo de maduracion de la empresa ITT Fluid Technology S.A., determinar el flujo de valor y
eliminar todas las actividades que no estén alineadas en él, con la finalidad de aumentar su

eficiencia y hacer un aporte al mejoramiento de la competitividad de la empresa. Esta
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investigacion pretende mejorar el proceso de compras tratando de eliminar los desperdicios y

haciendo maés préctico y rapido el proceso.

Finalmente se revisaron distintas propuestas pero como se observa no existe demasiada

informacidn, haciendo que esta sea una nueva aportacion.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Los procesos administrativos en instituciones publicas suelen ser muy burocréticos lo que
los hace ser ineficientes, teniendo como consecuencia retrasos o demoras en la ejecucion de
dicho proceso afectando directa o indirectamente a clientes internos y externos del proceso,
considerando como clientes internos a las personas que tienen que ver directamente con el
siguiente paso del proceso y cliente externo, a la persona o usuario final beneficiado que no

necesariamente esta involucrado en el proceso pero que recibe un beneficio del servicio.

En el ITS se tiene detectado un problema en el abasto de articulos consumibles derivado
de la mala ejecucion del proceso de compras debido a la burocracia administrativa existente,
generando tiempos excesivos de autorizaciones, de manejo de documentacion, de tiempos de

ejecucion y re-trabajos en la realizacion de la documentacion.

El exceso de actividades dentro del departamento de compras y a las cuales deben de
responder las personas que trabajan en él, hace que no se dediquen al cien por ciento a las
actividades de llenado de requisiciones, para poder tener en tiempo el material necesario, como

son consumibles, papeleria entre otros.

En el trascurso de las actividades, es comun que los formatos sean descargados desde
internet de la pagina del instituto, los cuales no se descargan de manera satisfactoria debido a que

la intranet es muy inestable y se pierde tiempo al realizar la descarga de dichos formatos.

Cada vez que se solicitan las requisiciones generalmente existen muchos errores de
llenado en los formatos, o los articulos solicitados por los departamentos, no estan contemplados
en la programacién anual, ademas se obvian algunos campos debido a que las personas que
ejecutan la accion, no estan familiarizadas con el formato.
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Dentro de las actividades, que debe de cumplir el jefe de planeacidn, esta asistir a juntas
propias del instituto, las cuales no puede dejar de asistir; sin embargo al no firmar las

requisiciones no pueden ser entregadas e incorporarlas al proceso de compras.

Otro de los inconvenientes vistos en el proceso, es que las areas solicitantes deben de
tener la firma del jefe del area y en ocasiones, no se les presta atencion, a no firmar la

requisicion, haciendo que sea rechazada.

Para concluir la requisicion de acuerdo a las firmas requeridas, el director general del
Instituto deberd firmar y esta documentacion serd enviada al departamento de recursos
materiales, en donde se revisaran y se les haran modificaciones y observaciones. Haciendo que
esto genere un retraso de tiempo hasta de dias y tener que re-trabajar nuevamente en la

elaboracion de las mismas requisiciones.

Previamente se envia la lista a los proveedores por correo electrénico, para hacer las
cotizaciones Yy en respuesta solamente se le cotiza al Instituto la mitad de materiales solicitados,

haciendo con esto que se vuelva a repetir el proceso.

En ocasiones existen nuevos proveedores que trabajaran con el Instituto y estos deben de
ser evaluados por el departamento de recursos materiales, situacion que en la mayoria de las

veces no lo realiza y sus cotizaciones no son aprobadas perdiendose tiempo nuevamente.

Cuando los proveedores ya son seleccionados y aprobados se procede a descargar la
orden de compra, la cual debe ser firmada por la subdirectora administrativa y en la mayoria de

las ocasiones, no se encuentra dicha autoridad, haciendo que el proceso se atrase.
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Para poder realizar el pago de las drdenes de compra en varias ocasiones es
responsabilidad del proveedor ya que envia de manera erronea los datos para poder facturar la
orden de compra, haciendo que se detenga el pago y teniendo que enviar nuevamente la

informacion para realizar la factura de una manera correcta.

Una vez entregada la orden de compra, son ingresados al almacén y solo una persona es
la responsable de coordinar la asignacion de los materiales, esto hace que retrase la entrega y por
lo tanto no se realice en tiempo y forma dicha asignacion, ocurriendo un desfase que puede ir

desde un par de semanas hasta meses.

¢DE QUE MANERA EL USO DE LA METODOLOGIA LEAN ENTERPRISE,
MEJORARA EL PROCESO ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DEL ITS?

16



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Presentar una propuesta de Mejora para el proceso de compras de articulos consumibles,
mediante la aplicacion de la metodologia Lean Enterprise, con la finalidad de optimizar los
tiempos de entrega de los productos solicitados por cada departamento del Instituto, logrando asi

la mejora en la calidad del servicio al cliente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagnoéstico del funcionamiento del proceso actual del departamento de
compras.

e Determinar los desperdicios y/o factores que afectan al proceso de proceso de compras.

e Detectar las principales necesidades de recursos humanos, materiales y financieros del

proceso de compras.

JUSTIFICACION

El presente proyecto surge de la importancia que tiene el proceso de compras en una
empresa o institucion educativa, ya que es un departamento importante para el suministro de

insumos y asi realizar las actividades complementarias.

Dentro de una institucion se pretende que el proceso se realice de una manera mas
Optima, que conlleve a la entrega de los articulos en los tiempos minimos o establecidos, para
que con ello se logre mejorar el proceso, lo cual dard como resultado un mejor desempefio de las
funciones del personal involucrado, ademas de generar un ambiente laboral adecuado y una

calidad en el servicio que se le oferta a los alumnos.

17



A través de las herramientas de la metodologia de Lean Enterprise, se identifican todas
las actividades relacionadas con el proceso de compras, con lo cual se puede visualizar de
manera mas clara los puntos en los que es necesario implementar acciones que ayuden a mejorar
el proceso, identificando los tiempos de ejecucion de las actividades, y los tiempos mas
prolongados de demoras o esperas generados dentro del proceso, pudiendo determinar las

mejoras bajo dos aspectos importantes como lo son: mejoras cualitativas y mejoras cuantitativas.

Es por ello, que surge la necesidad de realizar mejoras a este proceso en particular, en
Instituto Tecnologico Superior para que se puedan llevar a cabo las actividades de manera
correcta y con ello beneficiar a los involucrados en el buen funcionamiento de esta institucion

educativa principalmente en la calidad de los servicios que se le brindan a los alumnos.

Con esta estrategia de mejora se pretende que los demas departamentos tengan los
suministros a tiempo y asi poder avanzar de manera oportuna ademas los tiempos de realizacion

de sus entregas sean eficientes y de calidad.

El proceso de compras de bienes consumibles del Instituto Tecnologico Superior, el cual
de acuerdo a lo establecido en el Sistema de Gestion de la Calidad de la Norma 1SO 9001: 2008,

es un proceso de vital importancia para el funcionamiento de una Organizacion.

Debido a que la institucion se encuentra certificada bajo esta Norma, se ha definido en su
Manual de Calidad que el proceso de compras, es fundamental para el funcionamiento eficaz de
esta Institucion, ya que su principal funcion es de proveer los bienes consumibles necesarios para

ejecucidn de las actividades de todas areas que la conforman.

Por otra parte se puede mencionar que no solo se van a beneficiar a los alumnos,
maestros, y personal que trabaja dentro de esta institucion puesta que las personas externas que

18



vienen siendo los exalumnos de esta institucion también saldrian beneficiados en el tiempo de

espera cuando solicitan informacion o documentos de validacion.

19



CAPITULO 2

MARCO TEORICO

En la presente investigacion es importante sefialar que los Tecnoldgicos Superiores son
instituciones que estan sustentadas en el Plan Nacional de Desarrollo 1995 - 2000 donde se
indica a la educacién como factor necesario para el desarrollo de asumir modos de vida
superiores, permitiendo el aprovechamiento de las oportunidades que brinda la Ciencia, la
Tecnologia y la Cultura de nuestra época. Considerando que la administracion de estos
tecnoldgicos funcione de manera eficaz es importante que el departamento de compras realice

sus funciones de manera adecuada y oportuna.

El primer subtema que se abordara en este trabajo es todo lo que implica un proceso de
manera general para poder abordar el proceso de compras dentro de un instituto tecnoldgico

superior.

En este orden, el siguiente subtema menciona las caracteristicas y el papel fundamental
que el proceso de compras tiene en una institucion educativa, ya que depende de que se
realicen lo necesario para que las demas dependencias funcionen oportunamente y asi no

ocasionen demoras en las actividades administrativas.

En el siguiente subtema se aborda un analisis minucioso del proceso de compras como
funciona, que caracteristicas presenta, cual es la responsabilidad de las personas que estan
involucradas en dicho proceso y cdmo afecta o beneficia que los insumos estén a tiempo en cada

departamento para que una empresa o institucion tenga resultados de calidad.
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Se menciona como Uultimo subtema las caracteristicas del instituto superior

tecnoldgico.

2.1 Proceso

La definicion de proceso nos lleva a diferentes puntos de estudio, como la industria, la
sociedad y las instituciones, cualquier tipo de institucién o persona que tenga una necesidad,
para satisfacerla tendra que existir un proceso previo que lo realice, de acuerdo con Luis Roldan
Gonzalez en su obra (2006) 10 pasos para aumentar su rentabilidad dice que “proceso es una
secuencia de pasos, tareas o actividades que conducen a un cierto producto, el cual es el objetivo
de dicho proceso. Proceso desde la calidad, es secuencia de actividades cuyo producto crea una
valor para el usuario o el cliente.” (p. 17), la presente investigacion hace referencia que la calidad
de los productos adquiridos tienen un valor determinante para los usuarios que en este caso son

las personas solicitantes.

Es importante mencionar que todas las actividades deben seguir un orden para poder
realizarse de manera efectiva, de acuerdo como lo menciona Felipe Lara Rosano en su obra
(1998) Tecnologia dice que “Un proceso es un conjunto de actividades planificadas que implican
la participacion de un nimero de personas y de recursos materiales coordinados para conseguir
un objetivo previamente identificado.” (p. 15), la presente investigacion hace referencia de que
las actividades deben ser planificadas minuciosamente para aprovechar los materiales adquiridos

para poder llevar a cabo las acciones de manera eficaz de cada departamento.

Felipe Lara Rosano (1998). Tecnologia. (pp. 15). Siglo XXI Editores, S.A de C.V. Ciudad de

México.
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En cualquier empresa o institucion las actividades se deben planear y estar
interrelacionadas entre si para tener un producto final y de calidad, asi lo expresa Matias
Riquelme. (2007) en su trabajo ¢Qué es un proceso en una empresa? Que dice que, “Un proceso
es una sucesion e interrelacion de pasos, tareas y decisiones, con valor agregado, que se vinculan
entre si para transformar un insumo en un producto o servicio”, la presente investigacion hace
mencion de que los insumos adquiridos en tiempo y forma ayudan a mejorar las funciones de las

areas involucradas en dicho proceso en la institucion educativa de estudio.

Matias Riquelme. (2007), ¢ Qué es un proceso en una empresa? 2009

Toda actividad humana esta basada en la organizacion de las acciones que desea realizar
para que estas tengan un desempefio adecuado y se cumpla con la meta establecida, asi lo
menciona ROIG, Albert, (1998:1) en una definicion de Criterios: proceso, que dice que “Un
proceso es un conjunto de actividades planificadas que implican la participacion de un nimero
de personas y de recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo previamente
identificado”, el presente trabajo hace mencién de que se lleva una buena planeacion de las
acciones de un departamentos estas pueden tener un desemperfio de calidad para el beneficio de la

misma institucion.

Albert, R. (1998). Criterio 5:procesos. Obtenido de

https://www10.ujaen.es/sites/default/files/users/archivo/Calidad/Criterio5.pdf
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También asi lo menciona Josep Cervera (2002) en su obra La transicion a las nuevas 1SO
9000:2000 y su implantacidn, proceso es “Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que
interactan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados”, la presente investigacion
considera que se deben conjuntar todas las actividades y las acciones realizadas para tener un

resultado favorable.

La transicién a las nuevas ISO 9000:2000 y su implantacion: un plan sencillo y practico con
ejemplos. (2002). Josep Cervera. -------- : Ediciones Diaz de Santos.

2.2 Proceso de compras

Tal como lo dijo Dale Wilson en su obra “Ventas al detalle” que describe al proceso de
compras como “Es la suma total de las partes secuenciales, reconocimiento del problema,
busqueda de informacion, evaluacion de alternativas, decision de compra y evaluacion posterior
a la compra” (p. 161), en este sentido en la presente investigacion se considera de suma
importancia tomar en cuenta todos los factores involucrados en el proceso, para poder lograr los

resultados favorables.

Pranab Bhalla lo interpreta en su obra (2016) “La fuerza de las ventas” como: “Todas las
actividades que el comprador realiza antes de adquirir un producto, son parte del proceso de
compra” (p. 263), en esta investigacion se toman en cuenta las actividades anticipadas para poder

hacer una buena adquisicion de los materiales usados en la institucion.

Los autores Francisco Lobato Gomez y la Ma. Angeles Lépez Luengo (2005) lo definen
en su obra “Gestion Comercial y Marketing —Gestion de la compra venta-“ como: “Dentro de
una organizacion consiste en precisar cuédles son sus necesidades de bienes y servicios,

identificando y comparando los proveedores, negociando con ellos para convenir términos de
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compra, celebrar contratos y colocar pedidos” (p. 41), en este sentido la presente investigacion se
hace referencia al analisis de los bienes necesarios, para que posteriormente se pueda tomar

decisiones y los productos estén listos en tiempo y forma.

Haciendo relacion con esta investigacion el cuerpo administrativo de las instituciones
tecnoldgicas debera tener el conocimiento necesario de estrategias de compra, para satisfacer las

necesidades de la institucion.

Maria Luisa Solé Moro (.). en su obra, Los consumidores del siglo XXI, lo define como
“La compra es el resultado de un proceso de decision a traves del cual el individuo persigue
ciertos objetivos. Para alcanzarlos debera escoger entre varios tipos de accion posibles y
necesitara informacion que procesara para evaluar las consecuencias de cada alternativa” en el
presente trabajo se considera que las acciones deben ser decisiones asertivas con la finalidad de

cubrir ciertos objetivos favorables a la institucion educativa.

Maria Luisa Solé Moro. (.). Los consumidores del siglo XXI. Madrid: ESIC EDITORIAL.

https://books.google.com.mx/books?id=jT7EhV8BEulIC&pg=PA98&dg=que+es+proceso+de+c

ompra&hl=es-

419&sa=X&ved=0ahUKEwjex9agn3dvZAhVJ7gwKHb7pBgUQBAEIUTAH#v=0nepage&ag=que

%20e5%20proceso%20de%20compra&f=false

Los autores Eulalia, G. & Miguel, C... (2005), en su obra Gestion de la calidad VVolumen
85 de Aula Politécnica, mencionan que “El propdsito de proceso de compras es adquirir
productos en las cantidades y en los tiempos previstos en los planes de produccion los productos,

adquiridos deben tener la calidad exigida y sus precios ser los mas bajos posible” en esta

24
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https://books.google.com.mx/books?id=jT7EhV8BEuIC&pg=PA98&dq=que+es+proceso+de+compra&hl=es-419&sa=X&ved=0ahUKEwjex9qn3dvZAhVJ7qwKHb7pBqUQ6AEIUTAH#v=onepage&q=que%20es%20proceso%20de%20compra&f=false
https://books.google.com.mx/books?id=jT7EhV8BEuIC&pg=PA98&dq=que+es+proceso+de+compra&hl=es-419&sa=X&ved=0ahUKEwjex9qn3dvZAhVJ7qwKHb7pBqUQ6AEIUTAH#v=onepage&q=que%20es%20proceso%20de%20compra&f=false
https://books.google.com.mx/books?id=jT7EhV8BEuIC&pg=PA98&dq=que+es+proceso+de+compra&hl=es-419&sa=X&ved=0ahUKEwjex9qn3dvZAhVJ7qwKHb7pBqUQ6AEIUTAH#v=onepage&q=que%20es%20proceso%20de%20compra&f=false

investigacion se menciona que los insumos adquiridos por el departamento de compras deben ser

de calidad y cubrir con las necesidades de cada departamento.

Eulalia, G. & Miguel, C... (2005). Gestion de la calidad Volumen 85 de Aula Politécnica:

Organizacion de empresas. México: Univ. Politec. De Catalunya, 2005.

Como lo menciona Canela Campos, M. A. (2002).en su libro, Gestion de calidad, “El
proceso de compra es una serie de actividades que permiten poder realizar efectivamente la
compra de un producto especifico o de varios”. En este trabajo de investigacion se menciona que
las actividades bien planeadas deben dirigir al departamento de compras a realizar la adquisicion

de productos de calidad.

Canela Campos, M. A. (2002). Gestion de calidad. Universidad Politécnica de Catalunya. PP. 1-

200

Recuperado el 04 de Marzo 2018 de

https://books.qgoogle.com.mx/books?id=jpiQgO0L L tJ4AC&pg=PA30&dg=proceso+de+compr

as&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwjbzZ3p7tPZAhVBjaOKHcMbCysO6AEIPzAE#v=0nepag

e&q=proceso%20de%20compras&f=false

Montoya Palacio, A. (2010:71), en su obra Administracion de compras. Ciencias
Administrativas “Lo primero y mas importante que debe hacer el comprador es conocer la
empresa para la cual esta trabajando”, en este trabajo de investigacion hacemos hincapié de que
el encargado del departamento de compras debe conocer bien a la institucion y las necesidades
de los demas departamentos para que asi pueda determinar la compra de los productos de calidad

y escoja los mejores proveedores.
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https://books.google.com.mx/books?id=jpiQg0LLtJ4C&pg=PA30&dq=proceso+de+compras&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwjbzZ3p7tPZAhVBja0KHcMbCysQ6AEIPzAE#v=onepage&q=proceso%20de%20compras&f=false
https://books.google.com.mx/books?id=jpiQg0LLtJ4C&pg=PA30&dq=proceso+de+compras&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwjbzZ3p7tPZAhVBja0KHcMbCysQ6AEIPzAE#v=onepage&q=proceso%20de%20compras&f=false

Montoya Palacio, A. (2010). Administracion de compras. Ciencias Administrativas. PP. 1-75

Recuperado el 04 de Marzo 2018 de

https://books.google.com.mx/books?id=5cBZAQAAQBAI&pg=PA71&dqg=proceso+de+compras&hl=es&s
a=X&ved=0ahUKEwjbzZ3p7tPZAhVBjaOKHcMbCysQ6AEILTABH#v=0nepage&q=proceso%20de%20compra

s&f=false

2.3 Analisis de proceso

De acuerdo con la “CEPE/ONU” el andlisis de proceso es: “El Analisis de Procesos de
Negocio (BPA) es una metodologia que respalda el andlisis de un negocio con el objetivo de
entender sus procesos y mejorar la eficacia y efectividad de sus operaciones. Describe los
procesos que involucra, los participantes, el intercambio de informacion y las normas que
regulan este intercambio.” el presente trabajo toma en cuenta a los participantes para que se lleve

a cabo la retroalimentacion de la informacion.

(http://tfig.unece.org/SP/contents/business-process-analysis.htm),

De acuerdo a lo expresado con Mufioz Negron (2009) en su obra Administracion de
operaciones y enfoque de administracion de procesos de negocios, analisis de un procesos es
“Acto de llevar a cabo una revision exhaustiva y llegar a una comprensiéon completa de un
proceso de negocio con el objetivo de mantener o lograr la excelencia del proceso o lograr
mejoras incrementales” una de las finalidades por la cuales se lleva a cabo esta investigacion en
el instituto es precisamente el realizar un diagnostico de las necesidades y asi poder darles una

solucién con la finalidad de tener un resultado de calidad.
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https://books.google.com.mx/books?id=5cBZAQAAQBAJ&pg=PA71&dq=proceso+de+compras&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwjbzZ3p7tPZAhVBja0KHcMbCysQ6AEILTAB#v=onepage&q=proceso%20de%20compras&f=false
http://tfig.unece.org/SP/contents/process-analysis-methodology.htm
http://tfig.unece.org/SP/contents/business-process-analysis.htm

Mufioz Negron, D.F. (2009). Administracion de operaciones y enfoque de administracion

de procesos de negocios. PP. 1-69.

Recuperado el 04 de Marzo de

https://books.google.com.mx/books?id=edZx 26yf64C&pg=PA69&dg=analisis+de+proceso
s&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwiDiOiPk9TZAhVLKgwKHWaEALUQGAEIL jAB#v=0nep
age&g=analisis%20de%20procesos&f=false

Como lo menciona José Angel Maldonado. (2011). En su libro Gestion de Procesos,
“Un analisis de proceso describe los distintos tipos de pasos que se asocian a un proceso en
particular. Identifica los pasos que le agregan valor (es decir, trabajo) y los que no lo hacen
(desperdicio)” la presente investigacion pretende hacer un andlisis detallado para poder
determinar las posibles fallas en el departamento de compras y asi poder eliminar los

desperdicios.

José Angel Maldonado. (2011). GESTION DE PROCESOS. 2011, de eumed.net Sitio web:
http://www.eumed.net/libros-gratis/2011e/1084/analisis.html

Como lo menciona la Universidad AUSTRAL. (2000). En su trabajo titulado,
Anadlisis de procesos, dice que “Un proceso es lo que las empresas hacen. Se puede pensar
como una caja negra en la que se produce una transformacidn, ingresa una determinada
cantidad de elementos (materiales, mano de obra, metodologias, informacion, maquinaria,
politicas de trabajo) y sale uno o varios productos (bienes y/o servicios) con un mayor valor
para la empresa que los entrantes” el presente trabajo pretende que con el andlisis que se
realice del departamento de compras de dicha institucion se mejoren los servicios que

beneficiaran al usuario final que en este caso son los estudiantes.
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http://www.eumed.net/libros-gratis/2011e/1084/analisis.html

Universidad AUSTRAL. (2000). Analisis de procesos. 2018, de UMA Sitio web:
https://torouno.files.wordpress.com/2008/09/nt anali sis de procesos.pdf

REVERTE S.A. (2004:2). En su obra, Andlisis y simulacion de procesos, menciona que
“El analisis de procesos comprende un examen global del proceso, de otros procesos posibles, asi
como de sus aspectos econdmicos”. El presente trabajo hace referencia al estudio de todos los

procesos involucrados en esta accion y al mismo tiempo economizar tiempos y dinero

REVERTE S.A. (2004). Andlisis y simulacion de procesos (pp.2)

Los autores David Himmelblau e Kenneth Bischoff (2004:2), en su obra Analisis y
simulacion de Procesos, mencionan que “El analisis de procesos se refiere a la aplicacion de
métodos cientificos al reconocimiento y definicion de problemas, asi como al desarrollo de
procedimientos para su solucion”. El presente trabajo se realiza con la finalidad de detectar los
problemas implicados en el proceso y darle las posibles soluciones que puedan mejorar el

producto final.

David Himmelblau e Kenneth Bischoff (2004) Analisis y simulacion de Procesos (pp.002).

Editorial Reverte, S.A. Barcelona.

José Pacheco. (2017), en su obra, Analisis de proceso, menciona que “El analisis de
procesos es el acto de llevar a cabo una revision exhaustiva y llegar a una comprensién completa
de un proceso de negocio. La presente investigacion realiza una revision muy detallada con la
finalidad de encontrar las posibles deficiencias en el proceso para poder dar una solucion

benéfica para dicha institucion.
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https://torouno.files.wordpress.com/2008/09/nt_anali%20sis_de_procesos.pdf

JOSE PACHECO. (2017). ANALISIS DE PROCESO. 2018, de HEFLO Sitio web:
https://www.heflo.com/es/definiciones/analisis-de-proceso/.

2.4 Caracteristicas de un instituto superior Tecnoldgico.

Un Instituto Tecnolégico es una institucion educativa superior enfocada
especialmente en la ensefianza y aprendizaje de tecnologias. El perfil de egreso de los
institutos superiores son niveles profesionales con licenciaturas e ingenierias enfocadas el
desarrollo tecnoldgico, principalmente se localizan en lugares estratégicos donde se puedan
explotar los recursos naturales de la region mediante la implementacién de herramientas
tecnoldgicas que estén al alcance de la poblacion y los habitantes puedan tener un sustento

para su familia.

Garcia y Castro (2003:32), en su obra, EI Modelo del Instituto Técnico Superior
Norteamericano, menciona que los, “Institutos con la capacitacion técnica y profesional, los
cursos de nivelacion, la capacitacion externa las empresas, la educacion continua, y el

aprendizaje recreativo”

Garcia M. Norma y Castro Claudio de Moura (2003). “El Modelo del Instituto Técnico
Superior Norteamericano. Lecciones para América Latina”.  Banco Interamericano de
Desarrollo. Washington, D.C, E.U.A. Recuperado de
https://books.google.com.mx/books?id=0rsnNTQsNnkC&pg=PA32&dg=instituto+tecnologico+
superior+concepto&hl=es-

419&sa=X&ved=0ahUKEwiG0e71zuDZAhURZawKHbR3BPOQ6AEIKDAA
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Pifiera R. David (2002) en su libro, La Educacion Superior en el Proceso Historico de
México. Tomo IV Semblanzas de Instituciones, menciona la razén por la cuales fue creado esta
institucién educativa, “Instituto con el objetivo fundamental de forjar individuos con la
capacidad suficiente, técnica y moral que les permita dedicarse a la explotacion de riquezas del

area donde se encuentre y de todo el pais”

Pifiera R. David (2002). “La Educacion Superior en el Proceso Histérico de México.
Tomo IV Semblanzas de Instituciones” (pp. 445) Editorial ANUIES. Mexicali, B.C., México.
Recuperado de https://books.google.com.mx/books?id=XADj_x8M-
14C&pg=PA432&dg=instituto+tecnologico+superior+concepto&hl=es-
419&sa=X&ved=0ahUKEwiG0e7lzuDZAhURZawKHbR3BPOQ6AEITzAl#v=0nepage&q=inst

ituto%20tecnologico%?20superior%20concepto&f=false

“La ley organica de educacion superior sefiala los fines de las universidades y escuelas

superiores asi:

e Contribuir al programa nacional mediante la ampliacion de la cultura general.
e La formacion de profesionales, capacitandolos para la vida individual y colectiva.

e Lacontribucion a la investigacion cientifica profesional.” (Desconocido, 1975: 102)

Autor Desconocido (1975). “Reunién Técnica de Decanos. La Investigacion
Universitaria.” (pp. 102). Guayaquil, Ecuador. Recuperado  de

https://books.google.com.mx/books?id=GdsOAQAAIAAI&pg=PA101&dg=instituto+tec

nologico+superior&hl=es-419&sa=X&ved=0ahUKEwjG 93y2-
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DZAhVFSqOKHaYDDmgQ6AEIOjAE#v=0nepage&g=instituto%20tecnologico%20sup

erior&f=false

CAPITULO 3
3. Disefio de la investigacion

3.1 Diagnostico de causas.

La institucion donde se lleva a cabo esta investigacion es una escuela superior que se encuentra
ubicado en Tepexi de Rodriguez, al sur del estado de Puebla, a unos 88 kilometros de la capital
poblana con un tiempo aproximado de 2 horas de viaje, la principal actividad economica es la

agricultura.

La institucion proporciona 5 carreras las cuales son: licenciatura en administracién, ingenieria
en gestion, ingenieria mecanica, ingenieria industrial, ingenieria en sistemas, cuenta con una
planta docente de 42 maestros, 8 de los de los cuales son jefes de departamento, un director
general, 3 subdirectores, un responsable por cada carrera, un asistente y dos administrativos por

departamento y 524 alumnos.

La mision de la institucion es formar profesionistas capaces, eficientes y emprendedores,
mediante la implementacion de un sistema educativo de calidad vinculado con los sectores
productivo y social que coadyuven al desarrollo socioeconémico de la region mixteca poblana y

su vision es consolidarse como una institucion de excelencia y calidad en la imparticion de
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educacion superior, que impulse la investigacion cientifica y el desarrollo tecnolégico con un
enfoque de mejora continua, y compromiso en ser un factor de desarrollo sustentable, integral y

propiciar el mejoramiento del nivel de vida de la region mixteca poblana.

Pese a que la Institucion se encuentra certificada en el Sistema de Gestion de la Calidad
(1ISO 9001:2008), lo cual garantiza que todos los procesos funcionen de manera eficiente, el
departamento de compras ha enfrentado serias dificultades para poder desempefiar sus funciones

de manera correcta.

El departamento actualmente se encuentra conformado por un Jefe de Departamento
quien es el responsable de realizar las compras, un contador quien se encarga de apoyar al jefe
del departamento y dos auxiliarles administrativas quienes apoyan a las actividades del
departamento requisitando los formatos para seleccionar a los proveedores, preguntar en las
diferentes areas cuales son los materiales faltantes, llevar los formatos a los jefes inmediatos para
firmarlos, entre otras cosas, los Unicos trabajadores fijos con el ingeniero y el contador porque
las auxiliares solicitan trabajo mientras encuentran mejores ofertas de trabajo, por tal motivo
estas personas cambian constantemente ademas de que tienen mucha carga de trabajo y el sueldo

no les favorece.

3.2 Descripcion de la Propuesta

Los criterios de seleccidn de la muestra se describen a continuacion

Criterios

Perfil académico: los conocimientos que aporta el profesionista son indispensables para la

toma de decisiones de acuerdo a determinado departamento.
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Puesto que ocupa: es de gran importancia para saber que tanto sabe de este proceso y que

le corresponde realizar.

Los afos de servicio: son indispensables ya que se necesita saber cudnta experiencia

poseen las personas dedicadas a este proceso.

Los cursos y capacitaciones: son de gran ayuda ya que a través de estos nos damos cuenta

si las personas involucradas tienen el conocimiento o la orientacion necesaria para poder realizar

su trabajo.
CRITERIOS DE SELECCION
PERSONA | PERFIL PUESTO OCUPA | ANOSDE |CURSOS O
L ACADEMICO SERVICI | CAPACITACIONE
@) S
1 INGENIERO JEFE DE 5 ANOS ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES
2 TECNICO ANALISTA 3 ANOS NINGUNA
SUPERIOR EN TECNICO
CONTABILIDA
D
3 SECRETARIA AUXILIAR 6 MESES NINGUNA
EJUCUTIVA ADMINISTRATIV
A
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4 TECNICA 8 MESES NINGUNA

SECRETARIAL

3.3 Disefio de la propuesta

Este instrumento se realiz6 con la finalidad a recabar informacién, para saber como
funciona el departamento de compras, cuales podrian ser sus posibles carencias, si existen
problemas para el llenado de los formatos y de qué manera las capacitaciones han sido de ayuda

para solventar la problematica de demoras.

Al principio se realizaron varias preguntas que contemplaban el instrumento, sin embargo

no fueron muy claras y se depuraron de tal manera que quedaron solo ocho preguntas.

Se realizaron los siguientes bloques.

Bloque 1) Capacitacion: en este bloque se formularon preguntas con la finalidad de saber
si se han llevado a cabo capacitaciones, para poder realizar su trabajo en el departamento de
compras y si éstas, han sido eficientes para solventar las dudas acerca del llenado de las

requisiciones.

Bloque 2) Proveedores: este apartado busca informacion para saber si las personas
encargadas del proceso de compras saben que acciones realizar en el momento cuando los
proveedores, no se encuentran en el catalogo o de la diversidad que existen para seleccionar el

proveedor adecuado.
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Bloque 3) rotacion de personal y perfiles: en este apartado se realizaron preguntas para

saber si la rotacién es frecuente en ese departamento y si esto afecta de manera considerable el

proceso de compras, asi como si los perfiles de las personas contratadas ayuda a dicho proceso.

(\Véase anexo).

Los resultados de la aplicacion del instrumento se pueden observar en la siguiente tabla

Tabla 4.1: Descripcién de indicadores reales

CAPACITACION

CONSTRUCTO EVIDENCIA
(NUEVOS INDICADOREYS)
No se recibe ninguna capacitacion y los formatos estan confusos y
no estan actualizados
Los jefes inmediatos tardan en devolver los formatos con las
firmas
C1l:

Se necesita una capacitacion permanente

Se tarda hasta dos horas porque los jefes devuelven los formatos
por el minimo error

El proceso muy tardado deberia ser mas agil

La funcion de seleccion le corresponde al departamento de

C2: .
recursos materiales
PROVEEDORES
El personal realiza otras actividades como archivar expedientes de
compras, generar reportes de apoyo a la contabilidad, no solo se
C3: dedica a requisitar los formatos
Realiza otras actividades como apoyo a la parte de servicios
ROTACION DE generales y control de salidas de vehiculos oficiales
PERSONAL Y Verificar que personal de intendencia realicen actividades de
acuerdo a lo programado y verificar el seguimiento de limpieza de
PERFIL edificios

Son muchas las actividades lo que genera que el trabajo se junte y
no se realice adecuadamente.
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La rotacion de personal es frecuente lo que ocasiona que los
trabajos no se realicen en tiempo y forma

3.4 Implementacion de la propuesta

Se realizd un plan de accién para poder llevar a cabo las actividades

PROBLEMA | ACCION RESPONSABLES | FECHA FECHA
PLAN REAL
No se recibe | Realizar cursos | Jefe de recursos 13y 14 de 26y 27 de
ninguna de capacitacion | materiales octubre de octubre de
capacitacion brindandole 2014 2014
herramientas
para agilizar el
proceso de
llenado de
formatos
los  formatos | Capacitacion, | Jefe de recursos 3 de febrero 12 de Febrero
estdn confusos | para aclarar materiales de 2015 de 2015
y no estan | dudas. Y
actualizados reconocer los
nuevos
formatos
Los jefes | Asegurar a Jefes de los 16 de febrero | 23 de febrero
inmediatos través de un departamentos de 2015 de 2015
tardan en | check list los
devolver los | jefes hayan
formatos  con | regresado los
las firmas formatos.
El personal | Delimitar el Jefe de recursos 12 de enero 19 de enero
realiza otras | puesto y las humanos de 2015 de 2015
actividades actividades que

como archivar

le
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expedientes de | corresponden

compras, a los auxiliares

generar reportes | que estan

de apoyo a la | involucrados

contabilidad, no | en el area de

solo se dedica a | compras

requisitar  los

formatos

Realiza  otras | Delimitar el Jefe de recursos 12 de enero 19 de enero
actividades puesto y las humanos de 2015 de 2015
como apoyo a | actividades que

la parte de|le

servicios corresponden

generales y | alos auxiliares

control de | que estan

salidas de involucrados

vehiculos en el area de

oficiales compras

Verificar  que | Delimitar el Jefe de recursos 12 de enero 19 de enero
personal de | puestoy las humanos de 2015 de 2015
intendencia actividades que

realicen le

actividades de | corresponden

acuerdo a lo | alos auxiliares

programado vy | que estan

verificar el | involucrados

seguimiento de | en el area de

limpieza de | compras

edificios

Son muchas las | Delimitar el Jefe de recursos 12 de enero 19 de enero
actividades lo | puestoy las humanos de 2015 de 2015

que genera que
el trabajo se
junte 'y no se
realice

adecuadamente.

actividades que
le
corresponden

a los auxiliares
que estan
involucrados
en el area de
compras
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3.5 Metodologia empleada en la investigacion

LEAN ENTERPRISE. Al paso del tiempo todas las empresas y organizaciones han
evolucionado respeto a todos los procedimientos que realizan ya sea para la elaboracion de un
producto o para ofrecer algun servicio de calidad que retina las condiciones necesarias para poder

satisfacer las expectativas del cliente.

Lean Enterprise en una metodologia con iniciativas que deben tratar de comunicar el
méaximo valor de un producto, mas alla de los que se llevan a cabo en una empresa determinada y
aunar los esfuerzos de las empresas que se encuentran en dicho movimiento, persiguiendo la
eficiencia de forma conjunta. Utiliza una herramienta que permite visualizar lo que ocurre y

trabajar en uno o varios procesos que ocurren a lo largo de la salida de un producto o servicio.

Este método trata de eliminar cualquier desperdicio en cualquier parte del flujo de valor

para evitar gastos innecesarios.

¢,Cual es el verdadero significado de Lean Enterprise?(Arrieta , Botero Herrera , & Romano

Martinez, 2010)

Es ampliamente conocido en el ambiente de la manufactura y la transformacion el
concepto de manufactura esbelta (lean manufacturing) y ese solo nombre lleva de inmediato a
procesos de produccion solo en grandes industrias, y hay mucho de razon en ello, no obstante se
piensa en la mision general de manufactura esbelta la cual es eliminar los desperdicios o bien las
actividades de valor no agregado de los procesos... y si se analiza un poco mas a detalle, se

observa que en cualquier tipo de actividad ya sea administrativa o manufacturera existen
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procedimientos, tratamientos para llevar acabo cualquier tipo de actividad como la contable,

recursos humanos, planeacion, ventas, etc. etc. etc.

El término de “Lean Enterprise” fue originalmente propuesto por Jim P. Womack y R.T.
Jones en 1994 en un articulo para la revista Harvard Business Review llamado “From Lean
Production to Lean Enterprise” (de produccion esbelta a empresa esbelta) este articulo propone
una empresa esbelta como un grupo de personas, departamento u organizaciones separadas que
trabajan como una sola entidad, al aplicar las técnicas de manufactura esbelta y unirlas a traves
de todas las actividades de la cadena de suministros se genera una corriente de valor mucho

mayor la cual resulta en un mayor nivel de rapidez, efectividad y flexibilidad.

La buena noticia es que todo tipo de negocio puede aprovecharse de los enormes
beneficios de la manufactura esbelta, sin embargo su mayor potencial se alcanza cuando se

aplica a través de toda la empresa.

Para que una empresa comience a transformarse en “Empresa Esbelta” (lean enterprise)
es necesario que desarrolle un amplio sentido de deteccion y no tolerancia a ningun tipo de
desperdicio, y no es responsabilidad solo de los departamentos que prestan servicios, es en toda
la organizacion, con todas las personas que alli estdn involucradas, asi cuando existe esta
conciencia de intolerancia a los desperdicios, las personas son mucho mas proactivas buscando y
realizando mejoras, también comienzan a identificar desperdicios en las funciones
administrativas y gerenciales, las cuales tradicionalmente se les consideraba exentas de estas

iniciativas.
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Lean Enterprise es una estrategia de negocios que:

e Impulsa a “repensar” que se realiza en una empresa y Como se hace.

e Enfoca a todos y cada uno en el Flujo de Valor de la Compafiia

¢Para qué sirve?

Sirven para el mejoramiento de Procesos de:

e Procesos de Cotizacion

e Procesos de Seleccion / Evaluacion de Proveedores
e Procesos de Compras

e Procesos de liquidacion de Sueldos

e Gestion de personal

e Lanzamiento de productos

¢ Qué resultados genera la Enterprise?

Las metodologias de la eficiencia se ponen en el lugar para ahorrarles tiempo y dinero a
las compafiias. Reduciendo los desperdicios, las empresas reducen sus gastos generales.
Encontrar procesos de fabricacion mas simples recorta tiempo, por lo que puede producirse mas

en la misma (o menos) cantidad de tiempo.

Sistema Lean Management. ElI Modelo Lean Management se ha hecho muy popular en la
actualidad, debido a que las empresas tienen que buscar e implementar nuevos procesos y
técnicas, basados en la innovacion y optimizacién para poder generar mayores alternativas de
competencia, que les provean de las herramientas necesarias para utilizar sus recursos y
capacidades, para trascender de manera positiva y poder competir de manera eficaz en los

40



mercados actuales, ya que la competitividad dia con dia se vuelve méas estrecha y las
organizaciones buscan permanecer de manera efectiva, ofreciendo sus productos y servicios con

ese valor agregado que los haga ir un paso mas adelante que sus rivales.

Las organizaciones buscan establecer procesos de mejora continua que brinden
flexibilidad constante para poder modificarlos de manera oportuna, lo cual, EI Modelo Lean
Management es eficaz para establecer parametros que busquen mayor productividad a través de
la eliminacion y reduccion de todo tipo de desperdicios, logrando proponer indicadores que
brinden la informacion necesaria para determinar la cantidad optima de recursos que requiere el
producto o servicio, dando como resultado la generacion de procesos innovadores y 6ptimos que

produciran beneficios tanto productivos como econémicos.

Lo importante y primordial de este modelo, es llegar a generar y establecer dentro de las
empresas una cultura eficiente que busque aplicar procesos de mejora durante la fabricacion y
produccidn de sus productos o servicios, cautivando a todos aquellos que estan involucrados para
que puedan aportar de manera practica sus capacidades, habilidades y conocimientos, no
importando los niveles jerarquicos, ya que la comunicacion y la colaboracion entre operarios,
supervisores, gerentes y directivos, sera parte fundamental en el desarrollo positivo de la
empresa hacia la cima, logrando establecer los objetivos estratégicos recomendables para
construir las estrategias capaces, para desarrollar un nivel de empresa con los mas altos

estandares de calidad.

Historia. El Modelo Lean Management tiene su origen en Japon, creado por Taiichi Ohno quien
fue consultor y directivo de la empresa japonesa Toyota, la cual en la actualidad es la principal

armadora de automoviles con mayores ventas en el mundo.
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Definicion de conceptos. EI Modelo Lean Management es un sistema de trabajo, que limpia los
procesos productivos, ya que puede definir la forma en que se pueden mejorar y optimizar los
sistemas y procesos de produccion, concentrandose en identificar, analizar y eliminar todo tipo
de desperdicios durante los procesos y las actividades innecesarias en los mismos, detallados
como aquellos procesos o actividades que utilizan recursos innecesarios y generan pérdidas
economicas dentro de la empresa. Este modelo identifica algunos desperdicios que se forman

produccion, como lo son:

e Sobreproduccion.

e Tiempo de espera.

e Transporte.

e Exceso de procesado.
e Inventario.

e Movimiento.

e Defectos.

Este modelo pretende desarrollar las habilidades que generen las técnicas para tener los
conocimientos requeridos de las areas involucradas dentro de la empresa, para establecer los
parametros que determinen los indicadores dentro de las areas operativas de fabricacion como lo

son:

e Organizacion de puestos de trabajo.
e Gestion de la calidad.
e Flujo interno de produccién.

e Mantenimiento.
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e Gestidn de la cadena de suministros.

Es evidente que el proposito principal de este modelo, es generar una comunicacion
dentro de todas las areas involucradas en la empresa, para establecer una cultura organizacional
que no solo busque trabajar individualmente, si no también establecer equipos de trabajo que
desempefien de manera eficaz sus funciones, logrando formar esa cultura que buscara
desempefiarse de manera eficiente mediante la innovacion y optimizacion, alcanzando un nivel
eficaz dentro de la mismas organizacion provocando que sus procesos sean flexibles, agiles y

sobre todo que busquen utilidades econdmicas.

El Modelo Lean Management, es un sistema que propone beneficios en los procesos
productivos dentro de las empresas, generando altos estdndares de productividad y calidad.
Taiicho Ohno, quien es considerado como el creador y fundador del Lean Manufacturing, hace
una comparacion de los sistemas de produccion estadounidense con los sistemas de produccion
japoneses, logrando observar que sus competidores americanos estaban limitados a crear pocos
modelos de automoviles debido a que sus procesos de produccion en serie en grandes masas no
podian adaptarse a los cambios, lo que hacia que no fueran versatiles y flexibles; estas
observaciones dieron a Taiichi Ohno la vision de establecer procesos de mejora continua, donde
el exceso de inventario, el despilfarro y el mal uso de la mano de obra generaban inconsistencias
economicas negativas para la empresa, lo cual desencadeno que Taiichi Ohno concluyera que su
el sistema americano no era eficiente dentro de sus procesos y que el futuro de las empresas
automotrices era el de ofrecer autos pequefios y econdmicos, donde existiera una gran variedad

de modelos abasteciendo a los diferentes tipos de clientes.
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De ahi que el genio Taiichi Ohno, inventara y creara el TPS (Toyota Manufacturing
System) o también llamada JIT (Just in Time), el cual consiste y se basa en un solo principio:
producir solo lo que se demanda y cuando el cliente lo solicite, lo que generd un incremento en
la productividad en la empresa automotriz Toyota, ya que los procesos se volvieron

automatizados y fueron sometidos a procedimientos de mejora continua.

Shigeo Shingo ingeniero dentro de la empresa automotriz Toyota, desempefio un papel
muy importante en esa época, ya que mediante sus aportaciones de administracion cientifica
basada en las teorias de Taylor, las teorias de tiempos y movimientos basados en los principios
de Gilbreth se fusionaron con las aportaciones de Taiichi Ohno, logrando establecer mejorias

dentro de la empresa.

De tal modo que el sistema Toyota Manufacturing System se ha vuelvo muy popular
dentro de las empresas, ya que su utilidad genera competitividad y beneficios econdmicos dentro
de las mismas, logrando posicionarlas dentro de los mercados globales que dia a dia se vuelven
mas competitivas en éstas épocas de crisis econdmicas que son mas constantes, por lo tanto el
TPS brinda flexibilidad, eficiencia y calidad. Segin Susuki (2004), las técnicas del JIT, junto al
sistema de organizacion del trabajo japonés JWO (Japanese Work Organization) y el Jidoka, son

fundamentos que configuran de manera eficaz el Lean Manufacturing.

El JWO por sus siglas en inglés, establece y proporciona las habilidades necesarias para
organizar las capacidades y habilidades de los trabajadores para que desempefien sus labores de
manera eficiente, dandole suma importancia a la mano de obra. Este sistema involucra no solo el
talento humano sino también, hace hincapié en establecer una organizacion practica, donde los

empleados son sometidos a diferentes cursos, para que pueden realizar diferentes tareas y
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labores, dando como resultado empleados flexibles y versatiles que pueden adaptarse a diferentes
puestos, lo cual genera responsabilidad dentro de los mismos estableciendo indicadores que
puedan proporcionar los parametros de calidad necesarios de acuerdo al producto a servicio que
se realice, pudiendo establecer procesos de mejora continua, que ayuden a fomentar excelentes

procesos y una cultura organizacional en busca de la innovacion y optimizacion.

El Jidoka es un sistema de automatizacion donde las mismas maquinas que realizan parte
importante de los procesos, puedan detectar si hay errores o insuficiencias durante el mismo,
pudiendo detenerse de manera oportuna para evitar dafios y pérdidas de materiales que generen
desperdicios, lo que hace que el ser humano pueda manipular varias maquinas al mismo tiempo,

logrando crear mayor productividad dentro de la organizacion.

Value Stream Mapping Definicion segun (Ortega R., 2008):

El Value Stream Mapping o mapeo de la cadena de valor es una herramienta visual de
Lean Manufacturing que permite identificar todas las actividades en la planeacion y la
realizacién de un servicio, con el fin de encontrar oportunidades de mejoramiento que tengan un

impacto sobre toda la cadena y no en procesos aislados.

Diagrama (Group, 2008):

El diagrama muestra por el medio de graficos que muestra la secuencia del movimiento

de la informacion, de las diferentes operaciones que componen la cadena de valor.

La cadena de valor son los pasos, actividades u operaciones requeridas para llevar pensar

un servicio desde los hasta el cliente y satisfacerlo.
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Ademés del flujo de informacion del proceso también se muestra la deteccion de

oportunidades de mejora en funcion al tiempo para poder llevarlas a cabo.

Aplicacion(Ortega R., 2008):

Esta herramienta se fundamenta en la diagramacion de dos mapas de la cadena de valor, uno
presente y uno futuro, que haran posible documentar y visualizar el estado actual y real del
proceso que se va a mejorar, y el estado posterior, ideal o que se quiere alcanzar una vez se

hayan realizado las actividades de mejoramiento.

e Identificar el servicio.

e Dibujar el mapa de flujo de valor tal como esta el proceso, mostrando cada una de las
etapas, las esperas y las informaciones que se requieren para entregar el producto o
servicio.

e Identificar sobre el mapa los desperdicios que se encuentran (aquello que no aporta valor
para el cliente).

e Dibujar el mapa de estado futuro, es decir, el mapa refejado una vez eliminados los
desperdicios.

e Implementar un plan de acciones de mejora (eventos kaizen) para llegar al mapa de

estado futuro.

Este método ayuda en mejorar el proceso de servicio, para satisfacer las necesidades del
cliente, encontrando las fallas del servicio. VSM es una herramienta que ayuda a visualizar y ver

el desempefio para poder encontrar oportunidades de mejoramiento del servicio.

También facilita a detectar los procesos de las acciones que hace cada empleado de la empresa,

es una buena implementacion porque se puede ver la informacién de cada trabajo y las materias
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que utiliza, también ayuda a saber que es rentable y que no lo es, esto da puntos de reduccion de

costos y tiempos de entrega del servicio.

APLICACION DE LA HERRAMIENTA VALUE STREAM MAPPING (MAPEO DE LA

CADENA DE VALOR)

El mapeo de la cadena de valor es una herramienta que ayudara a representar
graficamente el proceso de compras de bienes consumibles del Instituto Tecnoldgico Superior de
Tepexi de Rodriguez. En este caso se representaran todas las actividades que realiza el

departamento de Recursos Materiales para realizar el proceso de compras.

Se partira desde la solicitud del bien por cada uno de los departamentos hasta cuando el

producto o bien es entregado al area correspondiente.

Para poder determinar nuestro Value Strem Mapping, se da a la tarea de realizar una lista
descriptiva de todos los pasos que realiza el Jefe de Recursos materiales, y los departamentos
involucrados para la ejecucion del proceso de compras, en el Instituto Tecnolégico Superior de

Tepexi de Rodriguez.

EL VALUE STREM MAPPING ACTUAL

El Value Strem Mapping actual para la ejecucion del proceso de compras que se

determind se muestra en la Figura 4.2:
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1 Solicita a cada
departamento la
requisicion para que esta
sea entregada los ultimos
2 dias habiles de cada
mes.

Departamento de
recursos materiales

Requisito: Tener acceso a
Internet para enviar
correo electronico

Resultado: Las personas
tienen presente las
fechas de entrega.

Solo manda el correc a
los jefes de
departamento pero noa
las asitentes quines son
la que realizanla
requisicony en ocasiones
los jefes no notifican.

= e

Tiempo que
transcurre en
entregar los
requerimientos al
departamento de
recursos
materiales

5 dias = 8 Hrs
= 2400 min

2400 min

VALUE STREAM MAPPING DEL PROCESO DE COMPRAS
DE ARTICULOS CONSUMIBLES DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE TEPEXI DE RODRIGUEZ

Sistema de gestion de la calidad

Formato para solicitud
de requisiciones

2 Descarga de intranet la formato de
requisiciones

El departamento solicitante (asistente
del departamneto)

Requisito; tener acceso a la pagina de la
intranet

Resultado: Formato listo
para ser requistado

La intranet es muy inestable
y se pirde tiempo para
lograr descarga

5 min

5 min
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—_

tiempo de espera

del documento en
ser llenado
despues de
descargarlo

1 dia=480
min

480 min

Departamentos
solicitantes

3. Requisita el formato de
requisiciones

El departamento solicitante

(asitentes del departamento)

T=30 min

Requsito: el material
requistado debe estar

declarado en la programacion

anual

Resultado: Formato de
requisicion requisitado
listo para los siguientes
pasos

EL 30% de la veces hay

errores en el llenado de
los formatos

4 Traslada la requisicon
para su revision al
departamneto de

Planeacion y
programacion

El departamento
solicitante(asitente del
departamento)

transfiere

documento
impreso al drea
de Planeacion

15 min

15 min

T=1

Requsito: El formato debe

estar bien requistado y lo

requisitado debe coincidir
con declarado en

Resultado: Formato
revisado

En el 10 % de las
veces no se
encuentra al Jefe de
Planeacion por que
se encuentra en
reuniones de trajo.

30 min

1 min
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Departamento de Planeacidn

del ITSTR

5 Revisa el formato de
requisicion

Jefe del departamento de
planeacion y programagio

tiempo de

espera del
documento para

ser revisado

120 min

120 min

v

T=1 min 1

Requsito: El fi ebe
estar bien requistado y lo
requisitado debe coincidir

con declarado en programa

Resultado: Formato
revisado y anterfirmado
por el departamento de
planeacion listo para el
siguiente paso.

1 min

Se transfiere
documento
impreso para ser
firmado vy se
espera para que
sea firmado

120 min

120 min

6.- Firma el formato de
requisicion

Subdirector de planeacion y
vinculacién

T=1

Requsito: la requisicion
debe contener la antefirma
del Jefe del dapartamento

de planeacion

Resultado: Formato
firmado por el
subdirector del
planeacion y
vinculacion

1 min
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—l

transfiere
documento impreso
para ser firmado y
se espera para ser

firmado

30 min

30 min

Subdirectores de area
del ITSTR

7.- Firma el formato de
requisicion

Subdirector del drea solictante

T=1 min

Requsito: la requisicion debe
contener lasla firma del subdirector
de planeacion y vinculacién

Resultado: Formato firmado
por el sudirector de area
solicitante.

En muchas ocasiones no se
encuentra el subdirector del
ares para la firma del
documento.

1 min

_—

transfiere
documento
impreso para ser
firmado y se espera
el documento para
firma

120 min

120 min

Direccion General

8.- Firma el formato de
requisicion

Directro general de la
institucion

T=3 min

Requsito: Ia requisicion debe
contener las todas las firmas

anteriores

Resultado: Formato con

todas las firmas

corresposndientes

EL 10% de las
requisiciones son
rechadas por desicion del
director .

3 min
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Areas solicitantes del
ITSTR

9.- Entregar la requisicién
con todas las firmas
anteriores al Departamento
de Recursos Materiales

El departamento solicitante

v

transfiere
documento
impreso para ser
entregao a
Recursos
Materiales

10 min

10 min

T=1 min

Requsito: la requisicion debe
contener todas las firmas
anteriores

Resultado: Requiscion
entregada al
departamento de RM

El 10% de las
requisiciones son
modificadas por
obesrvaciones del
departamemnto de RM.

——

Envio del
documento a la
asistente del
departamento

5 min

5 min

10.- Genera una sola lista
de los articulos solicitados.

Asitente del departamento
de recursos materiales

T=4 Hrs 2

Requisito: Debe tener
fisicamente todas las todas
requisiciones de todos los
departamentos

Resultado: Lista
elaborada con todos los
articulos solicitados.

En ocasones el jefe de
Recursos Materiales
recibe a destiempos las
requisiciones y la lista
tiene que ser modifida

1 min

AHrs =240
min
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solicitantes

Departamentos

S =

Tiempo de
espera en ser
enviada las lista
de articulos a los

2 dids =960

960 min

‘ Proveedores

/

11. Realizan la cotizacion de
los articulos solicitados

Los proveedores

T=48H

Requisito: Previamente la lista
fue enviada por correo
electronico.

Resultado: Cotizacion de
articulos consumibles

El 50% de las cotizaciones se

el

tiempo de
espera de la
lista de
cotizaciones

2 dia =960

8 hrs= 480
min

960 min

Envio de cotizaciones

\
2

12. Recibe y analiza la
cotizacion y las condiciones
de venta de los proveedores

El departamento de recurso
materiales

T=30 min

Resultado: Analisis de
cotizaciones

El 20 % las tozaciones
no son revisadas por

30 min
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e

tiempo de espera
del documento
para ser revisado
por parte
departamento de
R.M. 1dia

480 min

480 min

Departaments de
Recusros materiales

13.- Verifica si es un
proveedor nuevo realiza el
paso o si ya es un proveedor
que forma parte del
catalogo de proveedores.

Sistema de gestion de la
calidad

Descarga del

formato para
seleccion de los

14 Realiza el llenado del
formato de seleccion a
proveedores.

El departamento de
Recursos materiales

Requisisto: Tener el catago
de proveedores llenado con
anterioridad

Resultado: Verificar si el
proveedor ya fue
seleccionado y evaluado
previamente

En el 50 % de la veces
este paso no es
realizado.

min

==

tiempo de espera del
documento para ser
revisado por parte
departamento de
R.M. 1 hora

60 min

60 min

El departamento de recursos
materiales

1=20

Requisito: Haber descargado el
formato pora la seleccion de
proveedores y haber ferificado
que el proveedos no haya sido

Resultado: Formato de
seleccion de
proveedores requisitado

El 20% de las veces el
formato no es llenado.

20 min
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Departamento de
Recusros materiales

15. Selecciona de acuerdo a
los criterios del formato
seleccion de proveedores y si
cumple con un minimo de 70
pts (Ver Anexo 2). Realiza el
paso siguiente de lo contrario
busca a mas proveedores.

El departamento de RM

=

tiempo de

espera del
documento para
ser revisado por

T=20 min

Requisito: Tener la inofmacion
solictada al proveedor

Resultado: Proveeder

-

tiempo de espera
del dicumento
revisado

120

Sistema de gestion de la
calidad

Descarga del formato
de orden de compra

16. Requisita el formato de
orden de compra en funcion
las establecido en I3
cotizacion.

El departamento de RM

T=20 min

Requisito: Haber descargado el
formato de orden de compray
haber seleccionado al proveedor

Resultado: Orden de
compra elaborada

parte :
seleccionado
departamento
HERRT s El 30% de los proveedores
no son seleccionados de
120 min acuerdo al formato
establecido.
120 min
|
20 min

20 min
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Subdirectora admnistrativa

17. Firma la orden de
compra

Sudirectora admnistrativa

tiempo de
esperaen para
que sea
elaborada la
orden de
compra

3 hrs =180
min

180

T=2

Requisito: Haber requisitado
correctamente la orden de
compra

Resultado: Orden de
compra autorizada

En la mayoria de las
0Casoiens no se
encuentra la
subdirectora admnistra
para que realize la firma.

18. Envia la orden compra al
proveedor seleccionado.

El departamento de Recursos
materiales

2 min

Tiempo de
espera en que se
firma la orden de

compra

1 dia =480 min

480 min

T=10

Requisito: Tener autorizada la
orden de compra por parte de la
subdirectora administrativa

Resultado: Confirmacion
de la compra al proveedor

10 min
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Proveedor

19. Recibe del proveedor los
bienes comprados

El departamento de RM

Tiempo de
espera para el
envio

30 min

30 min

T=30 min

Requisito: Haber estipulado los
tiempos de entrega con el
proveedor

Resultado: Articulos
entregados al departament de
RM

Los porvedoores no surten
todos los articulos solicitados

/

20. Verifica el
cumplimiento de los
requisitos de compra

especificados

Recursos Materiales

| 30 min

tiempo de espera
para que el
proveedor
entrega la
mercancia 4
dias = 1920 min

1920 min

T=20 min

Requisito: Tener los
requisitos de las compras

Resultado: Articulos
comprados revisados

El 5% de los articulos
comprados tienene
algun defecto o son
corresponden a los
articulos solcitados.

20 min

58



Departaments de
Recusros materiales

21. Solicita al
departamento de
Recursos financiero
realizar el pago
correspondiente al
proveedor

Recursos Materiales

tiempo de
espera para la
revision de los

articulos

60 min

60 min

Y

T=5

Requisito: Haberse
aseguado que los articulos
fueron entregados en
tiempo y forma

Resultado: Pago listo
para ser realizado

Departamento de
recursos financieros

22. Realiza el pago de
la factura de compra

Departamento de
Recursos financieros

O

"l-ﬁ__-‘

el jefe de recursos
financieros se
traslada para
realizar el cheque
o la transferencia
correspondiente

65 min

65 min

h 4

Requisito: Tener la
factura de compra

Resultado: Pago al
proveedor realizado

El 5% de las facturas
son llenadas con

datos erroneos por
parte del proveedor

5 min

| 15 min [



Almacend el ITSRT

23. Traslada los
bienes comprados al
almacén

O

El departamento de
RM

tiempo de espera
para ser
autorizado el pago

30 min

30 min

k J

T=30 min

Requisito: Haberse
asegurado que las
compras fueron
pagadas.

Resultado:
Articulos
disponibles en
almacen listos para

ser entregados 0

El almacen no es
adecuado para el
resguardo de los
articulos.

7

24. Entrega los
bienes a los
departamentos
solicitantes

El responsable del
almacén

30 min

tiempo de
espera de las
mercancias para
ser trasladadas
al almacen

T=30 min

Requisito:contar con
la lista de materiales
a entregar

Resultado:
Articulos
entregados a los
departamentos
solicitantes.

solo es una persona
en el almacen lo
cual impide que la
entrega se realiza

4 Hrs. =120 min

30 min



Areas solicitantes

25. Firman la entrega
de los bienes.

Las areas solicitantes

T=2 min

k 4

L J

Requisito: Revisar que los
tiempo de entrega | articulos cumplan con las
de los articulos del | caracteristicas solicitadas

tiempo de espera
en que las areas

) solicitantes
Resultado: Articulos revisan y firman

entregados a los de entrega
departamentos
solicitantes 15 min

almacen a los
departamentos

120 min

Solo es una persona
en el almacen lo
cual el proceso de
entrega e s muy
tardado.

120 min 15 min

2 min |
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Descarga del formato

5GC

para evaluacion de

proveedores

26. Requisita el formato
de Evaluacion de
proveedores, si este
alcanza un minimo de
70 ptos. Sigue con el
siguiente paso

4

Recursos Materiales

T=20 min

Requisito: Habet realizado
la compra al provedor
seleccionado

Resultado:
Proveedor evaluado

EL 20% de los
proveedores no son
evaluados.

Descarga del formato

de catalogo de
proveedores

27. Integra al
proveedor evaluado
al catdlogo de
proveedores.

Recursos Materiales

Tiempo de
espera en ser
llenado el
formato 1 dia

A80 min

480 min

)

T= 10 min

Haber seleccionado y
Evaluado al preoveedor

Resultado:
Actualizacion del
catalogo de
proveedores

EL 15% de los
proveedores que
estan el catalago no
fuenron
seleccionadosy
evaluados de acuerdo
al procedimiento del
SGC.

20 min

10 min



Total =

Total

Total

9500 min

1037 min

10537 min

10%

TIEMPO DE ESPERA + DESPLAZAMIENTO

TIEMPO EN PROCESO

LEAD TIME

% VALOR AGREGADO
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Analisis del Value Strem Mapping Actual

Derivado de la realizacion del Mapeo de la cadena de valor actual, se puede mostrar el siguiente

resumen:

El proceso de compras de bienes consumibles del Instituto Tecnologico de Tepexi, estd
conformado por 27 actividades que se realizan cotidianamente con un tiempo total de proceso de
1037 min. También se tienen 26 tiempos de espera o desplazamientos, teniendo como tiempo
total de desplazamiento 9500 min, con lo cual se tiene un tiempo total (Lead Time) de 10 537

min.

Aplicando la formula del valor agregado se obtiene el siguiente resultado:

%Valor agregado = tiempo de proceso / lead time

%Valor agregado = 1037 min / 10537 min = 0.0984 = 10%

Como se muestra en el mapa de proceso actual y de acuerdo a los tiempos resultantes, es viable
realizar un andlisis del proceso ya que este se tiene un porcentaje del valor agregado de 10%, lo
cual lo hace un proyecto viable para realizar una mejora en los tiempos de ejecuciéon de este

proceso.

Como se puede observar en el mapa de proceso los mayores tiempos registrados son el los
tiempos de espera y traslados de la documentacion y que es donde se pondra mayor interés, para

poder reducir estos tiempos.
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CAPITULO 4

4. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

EL VALUE STREM MAPPING FUTURO

El Value Strem Mapping actual para la ejecucion del proceso de compras que se

determind se muestra en la Figura 4.3:

i AT R 1
B L TR 0

A L L L e e e =
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1 Solicita a cada
departamento la
requisicion para que
esta sea entregada los
ultimos 2 dias habiles
de cada mes.

Departamento de
recursos materiales

Requisito: Tener acceso a
Internet para enviar
correo electronico

Resultado: Las
personas tienen
presente las fechas de
entrega.
Solomandael correo a
los jefes de
departamento pero no
a las asitentes quines
son la que realizanla
requisicony en
ocasiones los jefes no
notifican

5 min

— =

Tiempo que

transcurre en

entregar los

requerimient
os al

2 dias = 8
Hrs = 960 min

960 min

VALUE STREAM MAPPING DEL PROCESO DE COMPRAS
DE ARTICULOS CONSUMIBLES DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIO DE TEPEXI DE RODRIGUEZ

Sistema de gestion de |a calidad

Formato para
solicitud de

2 Descarga de intranet la formato de
requisiciones

El departamento solicitante (asistente del
departamento)

T=5 min

Requisito; tener acceso a la pagina de la
intranet

Resultado: Formato listo para ser
requistado

La intranet es muy inestable y se
pirde tiempo para lograr descarga

5 min
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tiempo de
espera del
documento en
ser llenado
despues de
descargarlo

4 hrs = 260

260 min

Departamentos
solicitantes

3. Requisita el formato de
requisiciones

El departamento solicitante
(asitentes del departamento)

T=30 min

Requsito: el material
requistado debe estar
declarado en la programacion
anual

Resultado: Formato de
requisicion requisitado
listo para los siguientes
pasos

EL 30% de la veces hay
errores en el llenado de

4 Traslada la requisicén
para su revision al
departamneto de

Planeacion y
programacion

El departamento
solicitante(asitente del
departamento)

p =1

30 min

transfiere

documento
impreso al drea
de Planeacion

15 min

15 min

Requsito: El formato debe

estar bien requistado y lo

requisitado debe coincidir
con declarado en

Resultado: Formato
revisado

Enel 10 % de las
veces no se
encuentra al Jefe de
Planeacién por que
se encuentra en
reuniones de trajo.

1 min
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Departamento de
Planeacién del ITSTR

5 Revisa el formato de
requisicion

Jefe del departamento de
planeacion y programacion

tiempode

espera del
documento para

ser revisado

20 min

20 min

-

T=1 min

Requsito: El formato debe estar

bien requistado y lo requisitado

debe coincidir con declarado en
programa anual

Resultado: Formato
revisadoy anterfirmado por
el departamento de
planeacién listo para el
siguiente paso.

El 40% de losformatos son
debueltos por el Jefe de de
plaenacién porerroresenle
llenado oporlo quelo
solicitado no coincide con lo
programado

1 min

—

Se transfiere
documento
impreso para ser
firmado vy se
espera para que
sea firmado

20 min

20 min

6-. Firma el formato de
requisicion

Subdirector de planeacion y
vinculacion

T=1

Requsito: la requisicion
debe contener la antefirma
del Jefe del dapartamento
de nlaneacion

Resultado: Formato
firmado por el
subdirector del
planeacion y vinculacion

En muchas ocasiones no
se encuentra el
subdirector de
planeacion para fiormar
el formato.

1 min
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transfiere documento
impreso para ser
firmado y se espera
para ser firmado

30 min

30 min

Subdirectores de area
del ITSTR

7.- Firma el formato de
requisicion

Subdirector del area solictante

T=1 min

Requsito: la requisicién debe
contener lasla firma del
subdirector de planeacién y
vinculacion

Resultado: Formato
firmado por el sudirector de
area solicitante.

En muchas ocasiones no se
encuentra el subdirector del
ares para la firma del
documento.

\ 1 min

transfiere
documento
impreso para ser
firmado y se
espera el
documento para

120 min

120 min

Direccion General

8. Firma el formato de
requisicion

Directro general de la
institucion

T=3 min

Requsito: la requisicion debe
contener las todas las firmas
anteriores

Resultado: Formato
con todas las firmas
corresposndientes

EL 10% de las
requisiciones son
rechadas por
desicion del director .

3 min
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transfiere
documento
impreso para ser
entregao a
Recursos
Materiales

10 min

10 min

Areas solicitantes del
ITSTR

9. Entregar la requisicién con
todas las firmas anteriores al
Departamento de Recursos
Materiales

El departamento solicitante

T=1 min

Requsito: la requisicion debe
contener todas las firmas
anteriores

Resultado: Requiscion
entregada al
departamento de RM

El 10% de las
requisiciones son
modificadas por
obesrvaciones del
departamemnto de RM.

_—

Envio del
documento a
la asistente
del
departamento

5 min

5 min

Departamentos
solicitantes

10.- Genera una sola lista
de los articulos solicitados.

Asitente del departamento
de recursos materiales

T=4 Hrs

Requisito: Debe tener
fisicamente todas las todas
requisiciones de todos los
departamentos

Resultado: Lista
elaborada con todos los
articulos solicitados.

En ocasones el jefe de
Recursos Materiales
recibe a destiempos las
requisiciones y la lista
tiene que ser modifida

=

Tiempo de
espera en ser
enviada las lista
de articulos a los
proveedor

2 horas =120 min

120 min

1 min

4Hrs = 240 min
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Proveedores

11. Realizan la cotizacion de
los articulos solicitados

Los proveedores

T=48H

Requisito: Previamente la lista
fue enviada por correo
electronico.

Resultado: Cotizacion de
articulos consumibles

El 50% de las cotizaciones se
reciben incompletas por
parte de los proveedores

T

tiempo de

espera de la
lista de

cotizaciones

1 dia =480 min

8 hrs= 480
min

480 min

Envio de
cotizaciones

12. Recibe y analiza la
cotizacion y las condiciones
de venta de los proveedores

El departamento de recurso
materiales

T=30 min

Resultado: Analisis de
cotizaciones

El 20 % las tozaciones
no son revisadas por
parte del
departamento de RM

T ey

tiempo de espera
del documento
para ser revisado
por parte
departamento de
R.M.

120 min

120 min

30 min
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Departaments de
Recusros materiales

13 Verifica si es un
proveedor nuevo realiza el
paso o si ya es un proveedor
que forma parte del
catalogo de proveedores.

Sistema de gestion de |a calidad

Descarga del formato
paraseleccion de los

proveedores

14. Realiza el llenado del
formato de seleccion a
proveedores.

El departamento de
Recursos materiales

Requisisto: Tener el catago
de proveedores llenado con
anterioridad

Resultado: Verificar
si el proveedor ya
fue seleccionado y
evaluado
previamente

Enel 50%de la
veces este paso no

5 min

=

tiempo de espera del
documento para ser

revisado por parte
departamento de
R.M. 1 hora

60 min

60 min

El departamento de recursos
materiales

T=20 min

Requisilo. [dper
descargado el formato pora
la seleccion de proveedores
y haber ferificado que el

Resultado: Formato de
seleccion de proveedores
requisitado

El 20% de las veces el
formato no es llenado.

—

tiempo de
espera del
documento
para ser
revisado por
parte
departamento

60 min

60 min

20 min
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Departamento de
Recusros materiales

15. Selecciona de acuerdo a
los criterios del formato
seleccion de proveedores y si
cumple con un minimo de 70
pts (Ver Anexo 2). Realiza el
paso siguiente de lo contrario
busca a mas proveedores.

El departamento de RM

T=20 min

Requisito: Tener la inofmacion
solictada al proveedor

Resultado: Proveeder
seleccionado

El 30% de los proveedores
no son seleccionados de
acuerdo al formato

e

tiempo de

espera del

dicumento
revisado
30 min

30 min

Sistema de gestion de la
calidad

Descarga del formato
de orden de compra

16. Requisita el formato de
orden de compra en funcién
las establecido en la
cotizacion.

El departamento de RM

T=20 min

Requisito: Haber descargado el
formato de orden de compray
haber seleccionado al proveedor

Resultado: Orden de
compra elaborada

20 min

/

tiempo de
esperaen para
que sea
elaborada la
orden de compra

3 hrs = 180 min

180 min

20 min
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Subdirectora admnistrativa

17. Firma la orden de
compra

Sudirectora admnistrativa

T=2

Requisito: Haber requisitado
correctamente |a orden de
compra

Resultado: Orden de
compra autorizada

En Ia mayoria de las
ocasoiens no se
encuentra la
subdirectora admnistra
para que realize la
firma.

18. Envia la orden compra al
proveedor seleccionado.

El departamento de Recursos
materiales

2 min

Tiempo de
espera en que se
firma la orden
de compra

60 min

60 min

T=10

Requisito: Tener autorizada la
orden de compra por parte de la
subdirectora administrativa

Resultado: Confirmacion
de la compra al proveedor

10 min

Tiempo de
espera para el
envio

30 min

30 min

L J
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Proveedor

/

20. Verifica el
19. Recibe del proveedor los cumplimiento de los
bienes comprados requisitos de compra

especificados

El departamento de RM Recursos Materiales

T=30 min T=20 min

Requisito: Haber estipulado los

v

tiempos de entrega con el Requisito: Tener los
proveedor tiempo de requisitos de las compras
espera para que
Resultado: Articulos el proveedor Resultado: Articulos
entregados al departament entrega la comprados revisados
de RM mercancia 2
dias = 480 min El 5% de los articulos
comprados tienene
Los porvedoores no surten algun defecto o son
todos los articulos corresponden a los
480 min
30 min |

20 min




Departaments de
Recusros materiales

21. Solicita al
departamento de
Recursos financiero
realizar el pago
correspondiente al
proveedor

Recursos Materiales

T=5

Requisito: Haberse
aseguado que los articulos

tiempo de
espera para la
revision de los
articulos
comprados

60 min

60 min

h

fueron entregados en
tiempo y forma

Resultado: Pago listo
para ser realizado

Departamento de
recursos financieros

22. Realiza el pago de
la factura de compra

Departamento de
Recursos financieros

T=15 min

2.

el jefe de recursos
financieros se
traslada para
realizar el cheque
o la transferencia
correspondiente

65 min

65 min

h J

Requisito: Tener la
factura de compra

Resultado: Pago al
proveedor
realizado

El 5% de las
facturas son
llenadas con datos
erroneos por parte
del proveedor

5 min

| 15 min
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23. Traslada los
bienes comprados al
almacén

El departamento de
RM

tiempo de
espera para ser
autorizado el

pago

30 min

30 min

v

T=30 min

Requisito: Haberse
asegurado que las
compras fueron
pagadas.

Resultado:
Articulos
disponibles en
almacen listos para
ser entregados

El almacen no es
adecuado para el
resguardo de los

Almacend el ITSRT

7

24. Entrega los
bienes a los
departamentos
solicitantes

El responsable del
almacén

tiempo de
espera de las
mercancias para
ser trasladadas
al almacen

120 min

4 Hrs. =120 min

+

T=30 min

Requisito:contar con la
lista de materiales a
entregar

Resultado:
Articulos
entregados a los
departamentos
solicitantes.

solo es una persona
en el almacen lo
cual impide que la
entrega se realiza

30 min

30 min
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Areas solicitantes

25. Firman la entrega
de los bienes.

Las areas solicitantes

tiempo de
entrega de los

articulos del
almacen a los
departamentos

120 min

120 min

_|T=2 min

Requisito: Revisar que los
articulos cumplan con las
caracteristicas solicitadas

Resultado: Articulos
entregados a los
departamentos
solicitantes

Solo es una persona
en el almacen lo
cual el proceso de
entrega e s muy
tardado.

Descarga del formato

para evaluacién de
proveedores

26. Requisita el formato
de Evaluacion de
proveedores, si este
alcanza un minimo de
70 ptos. Sigue con el
siguiente paso

Recursos Materiales

tiempo de
espera en que
las areas
solicitantes
revisan y firman
de entrega

15 min

15 min

A 4

T=20 min

Requisito: Habet
realizado la compra al
provedor seleccionado

Resultado:
Proveedor evaluado

EL 20% de los
proveedores no son
evaluados.

2 min

20 min
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SGC

Descarga del formato

de catalogo de

proveedores

27 Integra al
proveedor evaluado
al catalogo de
proveedores.

Recursos Materiales

T=10

Haber seleccionado y
Evaluado al preoveedor

Tiempo de
espera en ser Resultado:
llenado el Actualizacion del
formato 1 hra. Eatalopeie
proveedores

EL 15% de los

60 min proveedores que
estan el catalago no
fuenron
seleccionadosy
evaluados de acuerdo
al procedimiento del
SGC.

60 min Total = 3530 minTIEMPO DE ESPERA + DESPLAZAMIENTO

10 min Total 1037 minTIEMPO EN PROCESO

SUMA 4567 minLEAD TIME

23% % VALOR AGREGADO

79



4.1 Evaluacion e Interpretacion de Dato Analisis del Value Strem Mapping Futuro

Derivado del analisis del VSM actual se puede proponer un a VSM futuro, en el cual el
resultado esperado es la reduccion de los tiempos de espera del proceso, ya que como se
mencionod anteriormente es ahi donde se detectaron los tiempos de espera mas prolongados y lo
cual hacia que el proceso tuviera un acceso en tiempos de espera lo que hace el proceso muy
tardado, esto es una de las mejoras que se quieren determinar a partir de este proyecto, sin
embargo no son las unicas mejoras, el siguiente capitulo se describiran otras mejoras derivadas

de la implementacidn de este proyecto.

El analisis del resultado obtenido a partir de VSM propuesto proceso de compras de
bienes consumibles del Instituto Tecnoldgico de Tepexi, queda de la siguiente manera el proceso
sigue contando con 27 actividades que se realizan cotidianamente con un tiempo total de
proceso de 1037 min. También se tienen 26 tiempos de espera o desplazamientos, sin embargo
los tiempos de desplazamiento se reducen de 9500 min que se tenian en el VSM actual a 3530
min que se proponen en el VSM futuro, con cual el tiempo total de operacion (Lead Time) se

reduce de 10537 min. A 4567 min.

Por lo tanto el nuevo calculo de %valor agregado queda de la siguiente manera:

%Valor agregado = tiempo de proceso / lead time

%Valor agregado = 1037 min / 4567 min = 22.71 = 23%

Con lo cual se puede visualizar un aumento en el % del valor agregado del 10 % del VSM Actual

a un 23% en el VSM futuro ademas podemos observar un disminucion del Lead Time, el en el
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VSM actual es de 10573 min y en VSM propuesto se tiene un Lead Time de 4567 min. Con lo

cual se obtiene una

Disminucion de 6006 min. Unicamente en los tiempos de espera o desplazamientos de los

documentos manejados en el proceso.

4.2 Conclusiones Cuadro comparativo del Value Stream Mapping

Value Stream Mapping Actual

Tiempo de espera
mas
desplazamiento

9500 minutos

Value Stream Mapping Futuro

Tiempo de es Value Stream Mapping Actual

mas
desplazamiento

Tiempo en proceso

1037 minutos

Lead time

10537 minutos

% valor agregado

(Tiempo de

proceso/ lead time)

10 % Valor

Agregado

Tiempo en proceso | 1037 minutos

Lead time 4587 minutos

% valor agregado 23% Valor Agregado
(Tiempo de
proceso/ lead time)

Total de

actividades

27 actividades

Total de espera
mas

desplazamiento

26 Demoras

desplazamientos

y/o

Total de actividades | 27 actividades

Total de espera mas | 26 Demoras y/o
desplazamiento desplazamientos

Como se puede mostrar en los cuadros, el

porcentaje del valor agregado aumento de 10 al
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23% y el tiempo o lead time disminuyo de 10537 a 4587

12000 1,
10000 ?.
8000
/ Tiempo de espera mas
6000 - .
/‘ desplazamiento
4000 .
/ B Tiempo en proceso
2000 -
0 . ! ' M Lead time
@%‘9' &(.,0
L Q,\o
zéé? & Valor Agregado:
o & 10%
. Q’@Q <8
AN

27 Actividades en Total 26 Demoras y/o Desplazamientos

Value Stream Mapping Futuro

12000 -
10000 vV
8000 vV
6000 _/ Tiempo de espera mas
/ desplazamiento
4000 - .
/ M Tiempo en proceso
2000 -
0 / .
. ' ' ' B Lead time
" X &
z B
eﬁ"b& Q“oo 2 >
& & \F Valor Agregado:
QO Q
& & 23%
g

27 Actividades en Total 26 Demoras y/o Desplazamientos
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Cuestionario 1

*¢Cuél es su perfil académico?

Técnico superior Universitario en Contabilidad

*¢Cudl es su puesto dentro del departamento?

Ocupo el puesto el puesto de analista técnico

1. Dentro de su experiencia ¢a qué dificultades te has enfrentado al realizar el llenado de

requisiciones? Y ¢Como las ha resuelto?
De entrada el formato no es muy explicito en su forma de llenado y genera confusiones,
posteriormente cuando se llena existen dudas al especificar a qué partida del clasificador
por objeto del gasto pertenece cada articulo solicitado, asi como también el formato
solicita el precio del bien el cual no se tienen homologado

2. Platiqueme ¢Como te apoyan tus compafieros o jefes cuando existen demoras en la
recoleccion las firmas o datos necesarios? ¢qué has tenido que hacer para sentirte
apoyado? Es complicado el proceso de recoleccion de firmas porque cada persona que
elabora requisiciones tiene que pasar el formato a su jefe inmediato para que este la pase
a firma y en ocasiones por las cargas de trabajo ellos no las pasan a tiempo por lo que
tenemos que ser muy insistentes en que den prioridad a conseguir las firmas de todas la
personas involucradas.

3. ¢De qué manera considera usted que una capacitacién podria resolver sus problemas al
requisitar? Pues si es importante la capacitacion, sin embargo lo importante es que
recursos materiales homologue las partidas y realice un catadlogo de productos en acuerdo
con sus proveedores y se genere alguna base de datos de los articulos mas solicitado que
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contenga todas las caracteristica y precios actualizados de los bienes para reducir los
errores en nombre y precio

¢Qué tanto tiempo le ha implicado poder realizar el llenado de una requisicion? Al
principio si se tiene muchos errores y se reimprimen muchas beses ya que el llenado
suele ser muy burocréaticos por un minimo detalle es rechazada.

¢ Considera que es un tiempo prudente?

Pues el tiempo depende del nimero articulos a solicitar durante el mes en ocasiones es
rapido el llenado pero para la autorizacion si es tardada

¢ Qué criterios sigue para poder seleccionar a los proveedores?

En realidad los que llenamos las requisiciones no seleccionamos a los proveedores eso es
funcidn directamente del jefe del departamento de recursos materiales

¢Qué ha tenido que hacer cuando hay nuevos proveedores con ofertas atractivas y no se
encuentran en el catalogo oficial de compras? La respuesta es la misma a la pregunta
anterior

¢Realiza otras actividades, ademas de las que estan involucradas en el departamento de
compras? ¢ Cudles son? Y ;cdmo se ha sentido?

Si realizo otras actividades diferentes como archivar los expedientes de compras, generar
y dar seguimiento a las adquisiciones por licitacion, generar reportes financieros en
apoyo a la contabilidad, etc. Pues en realidad el trabajo es satisfactorio aunque en
ocasiones si se juntas muchas actividades y se vuelve un poco tedioso trabajar con varias
cosas a la vez.

Con que frecuencia se rota el personal en su departamento, ¢esto le afecta en su

desempefio? ¢Por qué? En mi caso tengo 3 afios laborando en este puesto, pero las

85



compafieras secretarias de mi departamento si tienen mucha rotacion lo que genera

retrasos en las actividades diarias.

10. En su experiencia laboral que tiene en el departamento de compras ¢Qué sugerencias
podria aportar para agilizar los procesos en la requisicion de materiales?
Pues en primer punto revisar el procedimiento para que este no sea muy burocrético,
después realizar un buena planeacion de las actividades que realizaran durante el mes, asi
como mismo contar con una base de datos de articulos y precios actualizados de los
bienes que estén autorizados comprar.

11. ;De qué manera considera que los perfiles académicos de sus compafieros aportan
agilidad en el proceso de compras? Pues los perfiles de los compafieros son de acurdo a
las necesidades del departamento pero si es necesarios implementar un programa de

capacitacion permanente en materia de tecnologias de la informacion

Cuestionario 2

*¢Cudl es su perfil académico?

Técnico superior Universitario en Contabilidad

*¢Cuadl es su puesto dentro del departamento?

Ocupo el puesto el puesto de analista técnico

1. Dentro de su experiencia ¢a qué dificultades te has enfrentado al realizar el llenado de

requisiciones? Y ;Como las ha resuelto?
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De entrada el formato no es muy explicito en su forma de llenado y genera confusiones,
posteriormente cuando se llena existen dudas al especificar a qué partida del clasificador
por objeto del gasto pertenece cada articulo solicitado, asi como también el formato
solicita el precio del bien el cual no se tienen homologado

Platiqueme ¢(Como te apoyan tus comparfieros o jefes cuando existen demoras en la
recoleccion las firmas o datos necesarios? ¢qué has tenido que hacer para sentirte
apoyado? Es complicado el proceso de recoleccion de firmas porque cada persona que
elabora requisiciones tiene que pasar el formato a su jefe inmediato para que este la pase
a firma y en ocasiones por las cargas de trabajo ellos no las pasan a tiempo por lo que
tenemos que ser muy insistentes en que den prioridad a conseguir las firmas de todas la
personas involucradas.

¢De gqué manera considera usted que una capacitacion podria resolver sus problemas al
requisitar? Pues si es importante la capacitacion, sin embargo lo importante es que
recursos materiales homologue las partidas y realice un catadlogo de productos en acuerdo
con sus proveedores y se genere alguna base de datos de los articulos mas solicitado que
contenga todas las caracteristica y precios actualizados de los bienes para reducir los
errores en nombre y precio

¢Qué tanto tiempo le ha implicado poder realizar el llenado de una requisicion? Al
principio si se tiene muchos errores y se reimprimen muchas beses ya que el llenado
suele ser muy burocréaticos por un minimo detalle es rechazada.

¢ Considera que es un tiempo prudente?

Pues el tiempo depende del nimero articulos a solicitar durante el mes en ocasiones es

rapido el llenado pero para la autorizacion si es tardada
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6.

10.

¢ Qué criterios sigue para poder seleccionar a los proveedores?

En realidad los que llenamos las requisiciones no seleccionamos a los proveedores eso es
funcidn directamente del jefe del departamento de recursos materiales

¢Qué ha tenido que hacer cuando hay nuevos proveedores con ofertas atractivas y no se
encuentran en el catalogo oficial de compras? La respuesta es la misma a la pregunta
anterior

¢Realiza otras actividades, ademas de las que estan involucradas en el departamento de
compras? ¢ Cudles son? Y ;cdmo se ha sentido?

Si realizo otras actividades diferentes como archivar los expedientes de compras, generar
y dar seguimiento a las adquisiciones por licitacion, generar reportes financieros en
apoyo a la contabilidad, etc. Pues en realidad el trabajo es satisfactorio aunque en
ocasiones si se juntas muchas actividades y se vuelve un poco tedioso trabajar con varias
cosas a la vez.

Con que frecuencia se rota el personal en su departamento, ;esto le afecta en su
desempefio? ¢Por qué? En mi caso tengo 3 afios laborando en este puesto, pero las
compafieras secretarias de mi departamento si tienen mucha rotacion lo que genera
retrasos en las actividades diarias.

En su experiencia laboral que tiene en el departamento de compras ;Qué sugerencias
podria aportar para agilizar los procesos en la requisicion de materiales?

Pues en primer punto revisar el procedimiento para que este no sea muy burocrético,
después realizar un buena planeacion de las actividades que realizaran durante el mes, asi
como mismo contar con una base de datos de articulos y precios actualizados de los

bienes que estén autorizados comprar.
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11. ;De qué manera considera que los perfiles académicos de sus compafieros aportan
agilidad en el proceso de compras? Pues los perfiles de los compafieros son de acurdo a
las necesidades del departamento pero si es necesarios implementar un programa de

capacitacion permanente en materia de tecnologias de la informacién

Cuestionario 3

*¢Cudl es su perfil académico?

Secretaria ejecutiva

*¢Cuadl es su puesto dentro del departamento?

Auxiliar administrativa

1. Dentro de su experiencia ¢a qué dificultades te has enfrentado al realizar el llenado de
requisiciones? Y (Coémo las ha resuelto? Pues cuando entre a este puesto me costd
entender como se lleva a cabo este proceso, ya que no recibi ninguna capacitacion por lo
que tuve aprender preguntando con los compafiero de otros departamentos que ya
tenencia mas experiencia en la elaboracion de requisiciones.

2. Platigueme ¢(Como te apoyan tus compafieros o jefes cuando existen demoras en la
recoleccion las firmas o datos necesarios?;qué has tenido que hacer para sentirte
apoyado? Pues es un poco complicado porque nosotros como auxiliares administrativos
Unicamente elaboramos la requisicion y la pasamos a nuestro jefe para que este pueda
revisar y recolectar las firmas.

3. ¢De que manera considera usted que una capacitacion podria resolver sus problemas al

requisitar? Pues si seria muy importante tener una capacitacion permanente para poder
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10.

conocer cada vez que tiene alguna actualizacion el sistema de gestion de la calidad, ya
gue a veces hay cambios en los documentos y nuestro jefe no nos informa a tiempo.

¢Qué tanto tiempo le ha implicado poder realizar el llenado de una requisicion? En
ocasiones hasta dos horas entre el tiempo que tardamos en imprimir y el tiempo que la
revisa nuestro jefe y nos la validad.

¢Considera que es un tiempo prudente? No este proceso de beberia ser muchos mas
rapido si ya se tuviera una base de datos de los articulos a solicitar y programa de Excel
que se a més eficiente para omitir errores.

¢ Qué criterios sigue para poder seleccionar a los proveedores? Eso no nos corresponde a
nosotros por en la requisicion Gnicamente se coloca el precio pero no el nombre del
proveedor.

¢Qué ha tenido que hacer cuando hay nuevos proveedores con ofertas atractivas y no se
encuentran en el catalogo oficial de compras? Esa actividad ni me corresponde a mi.
¢Realiza otras actividades, ademas de las que estan involucradas en el departamento de
compras? ¢Cuales son? Y ;como se ha sentido? Si en el departamento también otras
actividades de apoyo a la parte de servicios generales asi como llevar a cabo el control de
salidas de vehiculos oficiales.

Con que frecuencia se rota el personal en su departamento, ;esto le afecta en su
desempefio? ¢Por qué? En realidad a nosotras como auxiliares administrativas nos rotan
seguido de departamento por lo que si afecta en el funcionamiento ya que apenas nos
estamos adaptando al departamento y ya nos cambian a otra area.

En su experiencia laboral que tiene en el departamento de compras ;Qué sugerencias

podria aportar para agilizar los procesos en la requisicion de materiales?
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Pues primero que nada revisar si es viable continuar requisitando el documento de
requisicion a por que a mi punto de vista se vuelve obsoleto ya que es un documento que
se archiva un papel cuando es proceso ya deberia ser electronico.

11. ;De qué manera considera que los perfiles académicos de sus compafieros aportan
agilidad en el proceso de compras? Pues por eso lado no veo ningin problema porque
creo todos los compafieros estamos en el lugar correcto Unicamente se necesita mas
capacitacion y que la parte administrativa unifique criterios para adquisicion de las

compras.

Cuestionario 4
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*¢Cudl es su perfil académico?

Soy técnica secretial

*¢Cuadl es su puesto dentro del departamento?

1. Dentro de su experiencia ¢a qué dificultades te has enfrentado al realizar el llenado de
requisiciones? Y ;Cdémo las ha resuelto? Pues es un poco complicado porque el llenado
de las requisiciones no estd homologado a veces no sabemos quiénes son las personas que
tiene que tienen que firmar a veces las rechazan por que los precios de los articulos no
estan actualizados pero no se cuenta con una base de datos de los precios por lo que
tenemos que estar preguntado el jefe del departamento si el precio que se puso es el
correcto.

2. Platigueme (Como te apoyan tus compafieros o jefes cuando existen demoras en la
recoleccion las firmas o datos necesarios? ¢qué has tenido que hacer para sentirte
apoyado? Pues si apoyan los comparieros sin embargo los jefes tardan en regresar la
requisicion firmada o en ocasiones se queda archivada en el escritorio o0 se extravia.

3. ¢De qué manera considera usted que una capacitacién podria resolver sus problemas al
requisitar? Pues ayudaria mucho pero méas que nada es que unifiquen criterios de llenado
por que a algunos nos dicen que se llena de una forma y otros de otra forma.

4. ¢Qué tanto tiempo le ha implicado poder realizar el llenado de una requisicion? Pues en
ocasiones tardamos mucho hasta mas de dos horas por que la imprimimos y al | revisarla
y nos encuentran algun detalle y hay que corregir y volver a imprimir

5. ¢Considera que es un tiempo prudente? No este proceso deberia ser mas rapido
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6.

10.

11.

¢Qué criterios sigue para poder seleccionar a los proveedores? Esa funcion nos
corresponde.

¢Qué ha tenido que hacer cuando hay nuevos proveedores con ofertas atractivas y no se
encuentran en el catalogo oficial de compras? Esta funcion también nos corresponde.
¢Realiza otras actividades, ademas de las que estan involucradas en el departamento de
compras? ¢Cuales son? Y ;cémo se ha sentido? Si en el departamento se realizan
diversas actividades en mi caso me toca verificar que la personas de intendencia realice
sus actividades de acuerdo a lo programado asi como verificar el seguimiento de limpieza
de los edificios.

Con que frecuencia se rota el personal en su departamento, ;esto le afecta en su
desempefio? ¢;Por qué? En el casi de nosotras como secretarias si nos rotan mas a
menudo que a las demas personas.

En su experiencia laboral que tiene en el departamento de compras ;Qué sugerencias
podria aportar para agilizar los procesos en la requisicion de materiales?

Pues cambiar la forma en elaborar las requisiciones para que estas no seas de forma
manual y que nos expliquen desde un principio como quieren que lo hagamos.

¢De qué manera considera que los perfiles académicos de sus compafieros aportan
agilidad en el proceso de compras? Pues creo que todas las personas tiene el perfil y la
capacidad para realizar las actividades solo es cuestion de unificar funciones y que cada

quien realiza las funciones que le corresponden.
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Nombre del Documento: Formato para Requisicion de Bienes y Servicios.

Codigo: SNEST/D-AD-FO-003

SE ) Revision. 4
Referencia a la norma 150 9001:2003 TA2,7TA3 -
Hoja: 1 de 2
n
REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
FECHA: (2 FOLIO No. (3)
[ NOMERE Y FIRMA DEL JEFE DEL AREA SOLICITANTE. _ (4)
[ FECHA ¥ AREA SOLICITANTE: _(5)
e Los Bienes o Servicios estén contemplados en el Programa Cperativo Anusl?  Si l:l MO l:l
FROYECTO, ) FIRMA DE
ACTVIDAD | PARTIDA | cANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS COSTQESTIMADD | coNFORMIDAD
¥ ACCION | PRESUPUESTAL DE ENTREGADO
i6) [ (8] ) (10) 1) (16}
LO ANTERIOR PARA SER UTILIZADO EN: (12)
Vo Bo.
HOMBRE ¥ FIRMA Vo Bo
NOMBRE'Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
13) 4 15

Anexo 2: Formato para las requisiciones de bienes y servicios

Anexo 3: Formato para la seleccion de Proveedores

Nombre del Documento: Formato para Seleccion de Proveedores

Codigo: SNEST/D-AD-FO-D01

2 Revision: 3
SEP 5= | Referencia a la norma 150 9001:2008 T.4.1
Hoja: 1 de 1
()]
£l SELECCION DE PROVEEDORES
Nombre de la Empresa: (2)
Domicilio: {3) Ciudad: (4)
Teléfono: (5) Cormreo electronico ([6)
Propietaric o repregentante legal: (7) RFC: (8)

PUNTOS CRITERIOS

CALIFICACION (9)

8 . Tiene interés en ser proveedor del Institute (Mo tiene 0 Pts., Sitiene & Pis.)

20 1. Cumple con requisitos fiscales (Mo cumple 0 Pis., Si cumple 20 Pis_)
20 2. Porcentaje de descuento ofertado en compras de mayoreo (5% 7 Pis., 10% 14 pts, 15% o mas 20 Pts)
16 3. Ofrece crédito (Mo 0 Pts | 15 dias 8 Pts, 30 dias 12 Pis_ 45 dias o mas 16 Pts )
16 4. Horario de servicio (Vespertino 8 Pts., Matutine 12 Pis_, Mixdo 16 Pis )
10 5. Medios de comunicacion para solicitar productos (teléfono 5 Pis. .y fax 7 Pts.,e Intemnet 10 Pts.).
10 6. Transporte para enirega de productes a domicilio (Mo cuenta 0 Pis., Si cuenta 10 Pis.)
T

TOTAL DE PUNTOS OBTENIDO S (10)

COMENTARTOS: (11)

Nota: El proveedor se considera seleccionado, si totaliza un minimo de 70 puntos.
2]

Fecha

Nombre y Firma
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Anexo

= 4
Nombre del Documento: Formato para Orden de Compra del Bien 0| Cadigo: SNEST/D-AD-FO_005
Servicio. Format
Refe ia a | 150 9001:2003 TA1,742, 743 Revision: 4
elerencia a la morma B .. A 4.
’ ' Hoja: 1 de 1 Y para
orden
(1) | de
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
OFICINA DE ADQUISICIONES Compra
ORDEN DE COMPRA DEL BIEN O SERVICIO del
PROVEEDOR: (2 Mo. DE ORDEM DE COMPRA: (3)
FECHA: 4 FECHA ENTREGA DEL BIEN O SERVICIO: (18) b | en (0]
ARER 23 PRECID | IMPORTE . .
M. | GANT | UNIDAD DESCRIPCION SOLICITANTE | REQUISICION | UNITARIO | PARCIAL servicio
1 (5) 8) L0 (8) 8y (10 L]
2
3
4
5
[}
7
- Anexo
9
= S:
Nombre del Documento: Formato para Evaluacion de Proveedores |Codigo: SNEST/D-AD-FO-002
B Revision: 3 For
Referencia a la norma IS0 3001:2008 7.4.1 -
Hoja: 1 de 1 mato
1
(1 para
EVALUACION DE PROVEEDORES Ia
Nombre de la Empresa: (2)
Domicilio: (3) Ciudad: (4)
Teléfono: (5) Correo electronico (6) eval
Propietario o representante legal(s) RFC: (8) .
PUNTOS CRITERIOS CALIFICACION (9) uacl
21 1. Calidad de producios y servicios comprados. (Mala 0 Pis, Buena 10 Pis_, Excelente 21 Pis.} én
21 2_ Precio de productos v servicios comprados comparado con proveedores similares. (Mayor 0 Pis., Igual 10 Pis.
Menar 21) de
16 3 Tiempo maximo de entrega de los productos y servicios comprados (mas de 5 dias 8 Pis_, de 2 a 5 dias 12 Pts |
el mismo dia 16 Pts.} P
10 4. Ofrece fiempo de garantia en productos y servicios que Ia requieran {(No ofrece 0 Pis., Si ofrece 10 Pis.) rov
10 5. Proporciona catdlogo de productos y servicios comprados (Mo proporciona 0 Pts_, Si proporciona 10 Pis ) d
10 6. Atencidn y servicio al cliente (Mala 0 Pis., Buena 5 Pis., Excelente 10 Pis.} eedo
T 7. Existencia {stock) de los productos que ofrece (Mo tiene 0 Pis_, Insuficiente 4 Pts, Suficiente 7 Pis)
5 8. Actualiza su existencia (stock) de acuerdo a los nueves productos que salen al mercado. (Mo 0 Pts., res
Esporadicamente 2 Pts., Siempre 5 Pis.)
TOTAL DE PUNTOS OBTENIDOS (10)
COMENTARIOS: (11)
Nota: 1.El proveedor se considera evaluado y aprobado, si totaliza un minimo de 70 puntos.
2 La re-evaluacion de proveedores debe hacerse anualmente, utilizando los criterios de este mismo formato
(13) 12)
Fecha v Firma
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Anexo 6: Formato para Catalogo de Proveedores:

Nombre del Documento: Formato para Catalogo de Proveedores
Aprobados.

Codigo: SNEST/D-AD-FO-004

Referencia a la morma 150 9001 :2003

741,742,743

Revision: 4

Hoja: 1 de 2

(1)

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
CATALOGO DE PROVEEDORES APROBADOS

FECHA (2}

=z
e

Mombre del
proveedor

R.F.C.

Diomicilio

e-mail

Mo.
telefonico

Mo.
de fax

Actividades
comerciales

Fecha de
Evaluacion

Estatus

3)

4

(5)

6)

(4]

8)

9)

(12)

3)

FEEEEEREEEEEEEE RN

ELABORA
(10}

MOMERE v FIRMA

AUTORIZA
(1)

MNOMERE  FIRMA
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