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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
CASO: COOPERATIVA ELECTRICA RIBERALTA LTDA.

INTRODUCCION

Las actividades de generacion y distribucion de energia eléctrica, como también las
labores de mantenimiento de la red de media tensién, red de baja tensién y los trabajos
gque se realizan para ampliar sus redes de distribucién, especialmente en el area rural,
tropiezan con serias dificultades debido a que en la Cooperativa Eléctrica de Riberalta
Ltda. no cuenta con procedimientos modernos y agiles para la contratacion de bienes y
servicios, que le permitan un apropiado aprovisionamiento de sus necesidades para el
adecuado cumplimiento de las labores mencionadas, que son parte fundamental de su

objetivo social.

El trabajo de investigacién disefiara un manual de procedimientos para la contratacion

de bienes y servicios de la Cooperativa Eléctrica Riberalta Ltda.

El trabajo estara conformado por cuatro partes:

Primera parte; describira: a la empresa, los antecedentes del problema y las

actividades principales.

Segunda parte; desarrollara el marco teérico que sustentara al trabajo.

Tercera parte; desarrollara los aspectos metodoldgicos de la investigacién y las

conclusiones del trabajo de campo.

Cuarta parte; desarrollara la propuesta y las conclusiones finales.
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ANTECEDENTES

Las empresas de generacion y distribucion de energia eléctrica, tanto en el area
urbana como rural, requieren de un stock minimo de materiales y repuestos para la
atenciéon de sus necesidades operativas (Entre 5% y 8% de sus ventas brutas
anuales). La reconexion del fluido eléctrico en casos de corte intempestivo, en el
menor tiempo posible, tiene directa relacion con la calidad del servicio otorgado,
situacion que es calificada por el ente regulador y por los propios usuarios. La demora
en la reconexion origina el descontento de los usuarios, especialmente los de la
categoria industrial y comercial, ademas de representar pérdidas para la Cooperativa,
por falta de consumo de los usuarios perjudicados y el riesgo de sufrir multas por parte

del ente regulador.

Toda empresa dedicada a la distribucién de energia eléctrica, tiene como areas criticas
al almacén de materiales y suministros, el departamento técnico mediante las
cuadrillas de emergencia y el departamento de adquisiciones. Tanto el almacén de
materiales y suministros como el departamento de adquisiciones de la mayoria de las
empresas de generacion y distribucion de energia eléctrica, norman su funcionamiento
en base a un Manual de Procedimientos para la Contratacion de Bienes y Servicios,
que disefiado en base a las necesidades y particularidades de cada empresa,

coadyuva a lograr la eficiencia en el servicio prestado.

Por lo expuesto, debido a que la Cooperativa no cuenta con procedimientos operativos
para sus almacenes, es imperioso aportar con el disefio del Manual de Procedimientos
para la Contratacion de Bienes y Servicios para la Cooperativa Eléctrica Riberalta
Ltda., instrumento que permitird contar con almacenes de materiales, repuestos e
insumos adecuadamente dotados y consecuentemente se acortaran los tiempos de
corte, por lo tanto, se brindard un mejor servicio, mejorando el ambiente de control

dentro de la Institucion y la identificacion de los usuarios con su Cooperativa.
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FORMULACION DEL PROBLEMA DE INVESTIGACION

Elementos del problema

La falta de proveedores de bienes y servicios en la ciudad de Riberalta, impide
que la Cooperativa pueda adquirir, especialmente materiales, repuestos e
insumMos que se requieren para la atencién de sus necesidades operativas de
forma oportuna.

El Stock limitado de materiales, repuestos e insumos, permite solucionar
algunos de los problemas de cortes intempestivos del fluido eléctrico, sélo de
manera correctiva y no asi de manera preventiva y/o predictiva que es el ideal
de una adecuada administracion.

La comunicacibn aérea Yy terrestre con los principales centros de
aprovisionamiento como son las ciudades de La Paz, Santa Cruz, Trinidad y
Cobija es deficiente.

La informacién generada por Almacenes es tardia e insuficiente.

La planta de biomasa no cuenta con cascara de almendra todo el afio (la
cosecha de este producto es estacionaria), requiriendo por lo tanto mayor
cantidad de diesel para los grupos generadores.

La liquidez de la Cooperativa no permite el aprovisionamiento de grandes
cantidades de materiales, repuestos, insumos, combustible y otros.

Los aspectos mencionados inciden negativamente en el servicio brindado a los
usuarios porque las adquisiciones demoran mucho; esta situacion refleja una
imagen negativa de la Cooperativa ante la comunidad.

La falta de procedimientos, normas y reglamentos para la adquisicion de bienes
y servicios dificulta el desarrollo de las labores de mantenimiento y ampliacion

de redes.

De la enumeracién anterior se formula el siguiente problema:
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¢,Como el disefio de un Manual de Procedimientos para la Contratacion de Bienes y
Servicios en una empresa de generacion y distribucion de energia eléctrica mejorara la
administracion de sus almacenes de materiales y repuestos, cumpliendo con las

expectativas de sus ejecutivos y usuarios?

PLANTEAMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE INVESTIGACION

OBJETIVO GENERAL

Diseflar un Manual de Procedimientos para la Contratacién de Bienes y Servicios para
la Cooperativa Eléctrica Riberalta Ltda., con el fin de mejorar la eficiencia en la
atencion de los diferentes problemas propios de la actividad y eliminar el riesgo que

representa que los almacenes queden sin stock de repuestos, materiales e insumos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Analizar las caracteristicas de la informacion que maneja el &rea de Almacenes.
Establecer las caracteristicas de las actividades destinadas a la contratacion de
bienes y servicios, realizadas por el personal del Departamento Administrativo
Financiero de la Cooperativa Eléctrica Riberalta Ltda.

Jerarquizar las labores que se realizan en Almacenes.

Identificar las expectativas de informacion solicitada al area de Almacenes.
Explicar las estrategias de mejoramiento de la calidad que emplea la
Cooperativa.

Establecer el grado de perjuicio que se ocasiona a los usuarios (domésticos,
industriales, comerciales, estatales, generales y alumbrado publico), cuando los

cortes de energia no son repuestos en forma inmediata.
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Elaborar manuales operativos que sirvan de guia para llevar adelante las
funciones méas importantes de la administracion de los almacenes de
materiales, repuestos e insumos.

Disefar formularios y procedimientos necesarios que faciliten la administracién

de los almacenes de materiales, repuestos e insumos.

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

La administracién de los almacenes en una empresa se considera por las actuales
teorias de organizacién como uno de los elementos de gestibn mas importantes. Por
esta razén es que contar con un Manual para la administracion de estos activos es
prioritario, debido a que la asignacion de los costos de mantenimiento y ampliacion de
lineas de distribucion debe estar registrada adecuadamente en la contabilidad, para
reflejar objetivamente los gastos y la inversién del ejercicio econémico de la

Cooperativa.

La administracion de almacenes de materiales y repuestos en empresas de generacion
y distribucion de energia eléctrica, es conflictiva por la diversidad de items con que
cuenta, esta situacion obliga a que sea necesaria la implementacion de procedimientos

de administracién y control interno.

En resumen, el trabajo a realizarse permitirA que la Cooperativa cuente con un
elemento de administracion que controle el movimiento de sus almacenes y mejore la

eficiencia en el servicio prestado a sus usuarios.
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ALCANCES DE LA INVESTIGACION

Ambito geograéfico

La realizacidén del presente estudio se efectia en la ciudad de Riberalta, Provincia
Vaca Diez, Departamento del Beni, en las oficinas de la Cooperativa Eléctrica Riberalta
Ltda., durante la etapa de recopilacién de datos del marco teorico y practico.

Ambito econémico

El tramo econdmico en estudio, relacionado con la prestacion de servicios (suministro
de bien inmaterial a las personas, empresas y colectividad), esta catalogado en el
sector terciario de la economia.

Ambito financiero

La Cooperativa Eléctrica Riberalta Ltda., es una Institucién de derecho cooperativo,
autonomo, de interés social y utilidad publica, una parte de sus usuarios son también
socios, tiene un cardcter no gubernamental, brinda el servicio de distribucion de
energia eléctrica a sus usuarios y segun sus estatutos no tiene fines de lucro.
METODOS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

Fuentes Primarias

Se realizard entrevistas a los ejecutivos de la empresa y un cuestionario.
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Fuentes Secundarias

También se usard bibliografia, paginas de Internet que sustenten el trabajo de

investigacion.



PRIMERA PARTE
LA INSTITUCION




PRIMERA PARTE — LA INSTITUCION 1

CAPITULO 1
LA COOPERATIVA ELECTRICA RIBERALTA LTDA.

1.1. Descripcion General

La Cooperativa Eléctrica Riberalta Ltda., fue constituida el 16 de agosto de
1965, y reconocida su personeria juridica por el Consejo Nacional de
Cooperativas mediante Resolucion N° 00678 del 14 de septiembre de 1967;
inscrita en la Direccién Nacional de Cooperativas bajo la partida N° 649. En
fecha 18 de noviembre de 20022 la Cooperativa Eléctrica Riberalta Ltda.
suscribié Contrato de Adecuacion a la Ley de Electricidad y sus Reglamentos,
en los aspectos legales, técnicos, econémicos, y otros, estableciendo derechos
y obligaciones para el ejercicio de la industria eléctrica; en cumplimiento al
articulo 3 del Decreto Supremo N° 26299 de fecha 1 de septiembre de 2001.

La Cooperativa es una institucion de derecho cooperativo, autbnomo, de interés
social y utilidad publica, con domicilio legal en la ciudad de Riberalta, provincia

Vaca Diez del departamento del Beni, con un plazo de duracion indefinido.

La Cooperativa Eléctrica Riberalta Ltda. es una Institucion sin fines de lucro
dedicada a la generacion y distribucion de energia eléctrica, en la ciudad de
Riberalta y sus alrededores, actividad normada por la Ley de Electricidad, los

! Informacién obtenida de la escritura de constitucion de la Cooperativa
2 Informacion obtenida de la Superintendencia de Electricidad
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reglamentos y disposiciones regulatorias dictados por la Superintendencia de
Electricidad.

La generacion de energia eléctrica se la realiza mediante grupos generadores
gue funcionan a diesel y una planta de biomasa que funciona en base a cascara
de almendra y desechos, siendo la capacidad instalada y de consumo actual, la

siguiente:

Capacidad Consumo Capacidad

Grupo Instalada Actual Inactiva
Generador KWh KWh KWh %
Diesel 4.250 2.630 1.620 38,12
Planta biomasa 750 __ 650 100 13,33
Total 5.000 3.280 1.720 34,40

Como se observa, la planta tiene una capacidad inactiva del 34,40%, que le
permitiria cubrir futuras instalaciones de socios nuevos como también efectuar
ampliaciones de sus redes de media y baja tensién, en el area urbana y en el
area rural. Esta situacion perjudica a la Cooperativa porque el mantenimiento
de los grupos generadores representa un gasto significativo y los costos fijos se
realizan en funcién a la capacidad instalada, por lo que la pérdida econémica
por estas actividades es un riesgo para sus resultados anuales.

1.2. Objeto principal de la cooperativa

El objeto principal de la Cooperativa es:
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- Proveer energia eléctrica destinada al consumo de sus
asociados y otros consumidores en toda el area de
Riberalta, a cuyo efecto podra generarla, adquirirla,
transportarla, distribuirla, venderla y suministrarla, de

acuerdo a las normas y disposiciones vigentes.

- Realizar gestiones para la captacion de recursos

necesarios que le permita cumplir sus objetivos

- Establecer y organizar las secciones que estime
necesarias, para brindar mejores servicios en beneficio de

sus asociados

- Ampliar sus servicios con otros que sean conexos,

auxiliares o complementarios a su objetivo social

- Impulsar y promocionar la educacion e integracion
Cooperativista con miras al desarrollo de la comunidad y de
los asociados e incentivar la asistencia de los socios a las

asambleas

Para el cumplimiento de sus objetivos podra:

- Asociarse para fines especificos o convenir la realizacion
de una 0 mas operaciones en comun, con otras personas
naturales o juridicas, preservando su personalidad,

autonomia y patrimonio
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- Efectuar inversiones de cualquier naturaleza a objeto de
generar recursos para coadyuvar al cumplimiento de su

objetivo social

- Realizar en general todos los actos juridicos y actividades
socio econOmicas que se relacionen con su objetivo social

y sean conducentes a su cumplimiento
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CAPITULO 2
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PROBLEMA

2.1. Antecedentes del problema

El mercado de bienes y servicios de Riberalta es incipiente y en la mayoria de
los casos no se pueden atender las necesidades de la Cooperativa y sus
usuarios en forma inmediata, especialmente en situaciones de cortes de
energia eléctrica por problemas climéticos o accidentes ocasionados por
terceros (choques de vehiculos a postes).

La falta de comunicacidon con los principales centros de aprovisionamiento del
pais origina dificultades para la adquisicion oportuna de bienes y servicios; a
Riberalta solamente llegan aviones del TAM una vez a la semana y
AMAZONAS, ambos de pequefia capacidad. La comunicacion via terrestre es
deficiente debido a que los caminos que unen a Riberalta con los principales
centros de aprovisionamiento son de tierra, con deficiente servicio de

mantenimiento y en época de lluvias se vuelven intransitables.

El stock de materiales, repuestos e insumos que la Cooperativa tiene en sus
almacenes es limitado y no permite la atencion inmediata para la solucién de los
problemas emergentes de cortes intempestivos del servicio a sus usuarios. El
flujo de caja con que cuenta la Cooperativa para la atencion de las diversas
necesidades de mantenimiento y ampliacion de sus redes de baja y media
tensioén, es limitado y no permite presupuestar y realizar grandes adquisiciones

en un solo pedido.
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Ademas, la falta de un Manual de Procedimientos para la Contratacién de
Bienes y Servicios origina que la informacion generada por el encargado de
Almacenes sea tardia e inadecuada, afectando significativamente el costo de
operacion y la valuacion de la inversion en items de Bienes de Uso, cuando la
salida de materiales corresponde a items con una vida util prolongada. A
manera de ejemplo, se menciona que la instalacion de un transformador de
distribuciéon de 50 kWh, con un costo aproximado de US$ 5.000 y una vida util
de 8 afos, representa un cargo a resultados por concepto de depreciacion de
US$. 52,08 mensual, por lo tanto cuando la informacién de la instalacion esta
retrasada (en algunos casos por mas de seis meses), el valor de los inventarios
se encuentra sobrevaluado y los bienes de uso y gastos del periodo estan
subvaluados. Similar situacion ocurre con postes, cables, conectores,
pararrayos, aisladores, térmicos, material de ferreteria y todos los materiales
gue se utlizan en la instalacion de redes nuevas como en la labor de

mantenimiento de redes existentes.

2.2. Beneficios sociales que reportaria la solucion del problema

Mediante la implementacion del Manual de Procedimientos para la

Contratacién de Bienes y Servicios se mejorara la eficiencia en el servicio

prestado a sus usuarios.
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2.3. Beneficios que percibiria la cooperativa con la solucién del problema

Disefiar un Manual de Procedimientos para la Contratacion de Bienes y
Servicios para la Cooperativa Eléctrica Riberalta Ltda., con el fin de mejorar la
eficiencia en la atencion de los diferentes problemas propios de la actividad y
eliminar el riesgo que representa que los almacenes queden sin stock de

repuestos, materiales e insumos.

En resumen, el trabajo a realizarse permitird que la Cooperativa cuente con un

elemento de administracion que controle el movimiento de sus almacenes.

2.4. Beneficios a la actividad profesional actual

La propuesta para la implantaciéon de una herramienta que coadyuve a la
gestion administrativa a través del control y seguimiento al movimiento de
almacenes formara parte del bagaje de conocimientos del postulante mentor del

presente trabajo y fortalecera el perfil profesional del mismo.
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CAPITULO 3
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL

3.1. Principales funciones que se desempefia en la cooperativa

El postulante es el Jefe Administrativo Financiero y realiza las siguientes

funciones:

Andlisis de los estados financieros.
Control de presupuesto.
Informe de flujos de caja y disponibilidades.

Control de combustible.

Q Q8 8 8 8

Informacion financiera a la superintendencia y viceministerio de
electricidad.

Arqueos de caja.

Cotizaciones de insumos.

Control de personal.

QO Q 8«

Revisiéon de contratos con terceros.

3.2. Aportes importantes que se tendria al desarrollo de la cooperativa

La cooperativa podra contar con:

@ Un reglamento para la adquisicion de bienes y servicios.

@ Manual de procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios.
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3.3. Presentacion de la estructura organizativa

La estructura de la cooperativa es la siguiente:
ORGANIGRAMA
COOPERATIVA ELECTRICA RIBERALTA LTDA.
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-------------- AUDITORIA
=
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GERENCIA GENERAL

————————————— Asistente de
ASESORIA LEGAL Gerencia
|| DEPARTAMENTC A Yo mensaeic

DE SISTEMAS

7| opEcc

Jefurade
Administiacion y Serrciana G
Fiarzas ;
Jefatura Comercia efaura de Distibucer Jfaa Tearica | || Gerenoe Téonca
conTDoR ‘
Encargads b J;fa‘ura &
Fathuraioe Clieale. Reconesiones + 1 iomasa
Hefe Cuadrila de bt Cuttlate
construccior Harteamienle ENCARGADO D
ANTENRENTC.

e Conlae

Operadar e inassy

Ercaatate At Teaticoen heocines ¢ Teaitn enFugisy Teeis a lgisy
neeaones Perttac Ferides Liete Operatode GRUS L e de Hanteriment

. Eucayth fe
Geae Adqisones
At e Opeatut
A e Setes
Pavilar te Fadtiationy LBIRATORE Pydante de Loverc Apdanle Gz Agotande de Livere
Re De it 1y

Castanee
Encngat iz




SEGUNDA PARTE
MARCO TEORICO




SEGUNDA PARTE — MARCO TEORICO 10

SEGUNDA PARTE
MARCO TEORICO

CAPITULO 4
LOGISTICA

4.1. Logistica

Ballou plantea que: “Dentro de la gestion empresarial, la logistica es vital para
casi todas las areas que cubren aquella, ya sea el control de coste, el nivel de
empleo, o el cumplimiento de los objetivos generales de la compaiiia. La razén
principal para que la logistica se convirtiese en una de las areas funcionales
importantes de una compafiia ha sido la aparicion de una nueva situacion
econOmica desde 1970, situacion que se caracteriza por un incremento de la
competencia a nivel internacional, la escasez de materias primas clave y por un
descenso de la productividad. Este marco econdmico aun perdura varios afnos,
con lo que presumiblemente se reforzara el papel de la logistica dentro de las

empresas” *

4.2. Definicién de logistica

La definicibn de logistica seglin Rey es la siguiente; "Logistica es el flujo de

materiales, informacién y dinero entre consumidores y proveedores, es un

3 “LOGISTICA EMPRESARIAL”; Ballou Ronald; 12 edicion; Editorial Diaz de Santos; Espafia; 1991; Pag. 24.
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conjunto de actividades interdependientes, uno de los cinco principales procesos

de negocios” *.

Para Rey, la logistica puede ser definida desde diferentes puntos de vista: Desde

el punto de vista del contexto, la logistica puede ser:

Logistica de instalaciones: Es el flujo de materiales e informacion dentro
de una instalacion. (Antiguamente manejo de materiales).

Logistica corporativa: Es el flujo de materiales e informacién entre
procesos corporativos y entre instalaciones.

Logistica de la cadena de suministros: Es el flujo de materiales e
informacion entre consumidores y los proveedores originales (usualmente a
escala doméstica).

Logistica global: Es el flujo de materiales e informacion entre
consumidores globales (usualmente de diferentes paises) y proveedores

globales.
4.3. Objetivos de la logistica empresarial
A juicio de Ballou, el objetivo de la logistica consiste en desarrollar una relacion de

actividades logisticas capaz de lograr el mayor retorno posible de los fondos

invertidos en la empresa. Este objetivo se mueve sobre dos dimensiones: el

4 “PLANEACION ESTRATEGICA DE LOGISTICA Y DE LA CADENA DE SUMINISTROS": Rey Maria;
Maestrias para el Desarrollo U.C.B.; Bolivia; 1988; Pags . 4,5.
® |bidem Pag. 6.
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impacto del disefio del sistema logistico sobre los ingresos y el coste de dicho

disefio .

4.4. Elementos del proceso de toma de decisiones logisticas

Segun el mismo autor, los elementos del proceso de toma de decisiones logisticas

son: ’

Entorno logistico

Con la expresion entorno logistico se designa todos aquellos factores,
restricciones, fuerzas, condiciones, circunstancias y relaciones que rodean
y afectan a la toma de decisiones logisticas, y sobre los cuales el
responsable de la decisidn tiene poco o ningun control. De forma especifica,
dentro del entorno se pueden incluir cuestiones como almacenamientos
disponibles, las limitaciones legales, la estructura del mercado o los
avances tecnolégicos. De todo este entorno es de donde se derivan las
restricciones, problemas y alternativas relacionados con las actividades

logisticas.

Metas

Dentro de una empresa los objetivos pueden formularse de diferente modo
segun el nivel en que se encuentre. Por un lado estan los objetivos globales
gue la empresa como un todo intenta conseguir y que pueden estar
relacionados con el bienestar social, y las metas relacionadas con

problemas individuales.

® véase Ballou Ronald 1991 Op. Cit. Pag. 25.
" Ibidem Pag. 37-39.
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Prospectiva de futuro
La toma de decisiones logisticas implica la planificacién hoy para el futuro
(a pesar de no conocer con exactitud que sucesos ocurriran en dicho futuro)

de todas las acciones que pueden ser beneficiosas para la empresa.

4.5. Administracion

Para los autores Koontz y Weihrich por un lado y Stoner por otro “La
administracion se define como el proceso de disefiar y mantener un ambiente en
el que las personas trabajando en grupos alcancen con eficiencia metas
seleccionadas. Por lo tanto, cabe decir que la administracion es el proceso de
planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los miembros de la
organizacion y el empleo de todos los demas recursos organizacionales con el

proposito de alcanzar metas establecidas para la organizacién”.®

Planificacion.- Segun Robbins, la planificacion abarca la definicion de las metas de

una organizacion, el establecimiento de una estrategia global para lograr las metas
y el desarrollo de una jerarquizacion amplia de planes para integrar y coordina las

actividades®.

8 “ADMINISTRACION”; Koontz Harold y Weihrich Heinze; 10? edicion; Editorial McGraw Hill ; México; 1994;
Pag. 4. y “ADMINISTRACION”; Stoner James; 62 edicion; Editorial Prentice Hall Hispanoamericana;
México; 1996; Pag. 11.

® “COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL”;, Robbins Stephen; 72 edicién; Editorial Prentice Hall
Hispanoamericana; México; 1996; P4ag 5.
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Organizacion.- Robbins, plantea que la organizacion incluye la determinacion de

las tareas que se han de desarrollar, quien debera realizarlas, como deben

agruparse, quien debe reportar a quien y donde se tomaran las decisiones.*

Direccion.- Koontz y Weihrich afirman que la Direccion consiste en influir sobre las
personas para que contribuyan a la obtencion de las metas de la organizacién y
del grupo; se refiere predominantemente a los aspectos interpersonales de la

administracion.**
4.6. Procesos de la Logistica

Los procesos que conforman la logistica segiin Rey son®?:
Manufactura o compras
Almacenamiento
Gerencia de inventarios
Distribucién

Respuesta al cliente
4.7. Compras

Calimeri define a las compras de la siguiente manera:
“La operacion que se propone suministrar, en las mejores condiciones posibles, a
los distintos sectores de la empresa, los materiales (materias primas y productos

semiacabados, accesorios, bienes de consumo, maquinas, servicios, etc.) que son

% Ibidem
1 veéase Koontz Harold Op. Cit.; Pag. 21.
2 véase Rey Maria Op. Cit. Pag. 4.
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necesarios para alcanzar los objetivos de la administracién de la empresa”*®. Por
otra parte, Jean Jardin menciona que “Comprar es conseguir en el exterior los
bienes necesarios para la empresa, y a este efecto, contratar con los

suministradores™*,

Proceso de decision de compra en las empresas

El proceso de decision de compra en los mercados institucionales segun Stanton
consiste en una serie de cinco etapas parecidas a las que siguen los

consumidores, las cuales son:*®

Reconocimiento del problema

Identificacion de alternativas

Evaluacion de alternativas, los integrantes de los departamentos de
produccion, investigacion y compras, evallan de manera conjunta los
productos y fuentes alternas de suministro.

Decision de compra, basandose en la evaluacion, el comprador escoge una
marca y un proveedor. A continuacion, el departamento de compras
negocia el contrato. Si se tratase de sumas cuantiosas, el contrato
contendrd muchos detalles.

Comportamiento posterior a la compra, los tratos futuros con el proveedor
dependeran de la evaluacién y de la eficacia, con que el resuelva los

problemas que pueden surgir mas tarde en relacién con el producto.

13 4 AS COMPRAS, COMO PROGRAMARLAS, ORGANIZARLAS Y CONTROLARLAS”; Calimeri Michele; 32
edicion; Editorial Hispano Europea; Espafa: 1969; Pag. 1.

14 “TECNICAS DE COMPRAS EN LA EMPRESA”; Jardin Jean; Editorial INDEX; Espafia; 1976; Pag. 13.

> Ibidem Pag. 246,247.
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Existen cinco parametros basicos en la decisién de compra para Soret:
Precio
Calidad
Condiciones de pago
Plazo de entrega

Proveedores

Aspectos cualitativos para la seleccion de proveedores.

Desde el punto de vista de Soret existen aspectos cualitativos que pueden ser
utilizados como pardmetros para la seleccién de proveedores tales como®”:
Iniciativa de ahorro de costos
Habilidad para evitar quejas
Evasivas a problemas de calidad
Calidad de la documentaciéon a la entrega de los pedidos
Adaptabilidad de envases/embalaje
Disposicion adecuada del representante de cuentas
Intercambio de informacion
Eficiencia en el sistema de administracion
Eficiencia en las oficinas de ventas
Proceso de aviso de entrega de pedidos

Ayuda para la resolucion de problemas técnicos y operativos

6 “ OGISTICA COMERCIAL Y EMPRESARIAL”; Soret dos Santos; 22 edicion; Espafia; 1997; Pag. 275.
™ |bidem 1997; Pag. 89.
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4.8. Gerencia de Inventarios

Ballou expresa que “Los inventarios surgen en el canal logistico porque,
normalmente, permiten reducir los costes de alguna otra actividad empresarial. En
una empresa, los costos de mantener un inventario pueden ser de un 40 a un 10
por 100 de los costos logisticos totales, en funcion de si es una compaiia
manufacturera, comercial o de bienes industriales o bienes de consumo. La
magnitud de estos costos nos indican que el inventario es un activo que debe

gestionarse cuidadosamente™®.

Respuesta al cliente

La logistica enfocada al cliente segiin Rey debe ser®:

Logistica de C alidad
L ogistica rapida
Logistica flex | ble
Logistica E ficiente
Logistica i N tegrada
Logistica cer T ificada
Logistica amigabl E

'8 Ballou Ronald Op. Cit.; Pag. 399.
¥ véase Rey Maria Op. Cit.; Pag. 25.
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Un adecuado sistema logistico contribuye a brindar un servicio agil, confiable y de
calidad, buscando la satisfaccion del cliente.

4.9. Actividades claves de la logistica

Las actividades claves son las siguientes:

Servicio al cliente.
Transporte.
Gestion de Inventarios.

Procesamiento de pedidos.

En conjunto, estas actividades lograran la satisfaccion del cliente y a la empresa la
reduccion de costos, que es uno de los factores por los cuales las empresas estan

obligadas a enfocarse a la logistica.

4.10. Otros factores que intervienen en la evolucion de la logistica

Otros factores que intervienen en la evolucion de la logistica son:

Aumento en lineas de produccion.

La eficiencia en produccién, alcanzar niveles altos.

La cadena de distribucién quiere mantener cada vez menos inventarios.
Desarrollo de sistemas de informacion.

Estrategias de JIT(just in time)
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Todo esto en conjunto traera los siguientes beneficios:
Incrementar la competitividad y mejorar la rentabilidad de las empresas
para acometer el reto de la globalizacion.
Optimizar la gerencia y la gestion logistica comercial nacional e
internacional.
Coordinacion optima de todos los factores que influyen en la decision de
compra: calidad, confiabilidad, precio, empaque, distribucidén, proteccion,
servicio.
Ampliaciéon de la visidn Gerencial para convertir a la logistica en un modelo,
un marco, un mecanismo de planificacion de las actividades internas y
externas de la empresa.
La definicion tradicional de logistica afirma que el producto adquiere su
valor cuando el cliente lo recibe en el tiempo y en la forma adecuada, al

menor costo posible.

4.11. Logistica en servicio al cliente

En logistica, servicio al cliente implicara:

Grado de certeza: No es tan necesario llegar rdpido con el transporte, como

llegar con certeza, con el minimo rango de variacion.

Grado de confiabilidad: Una cadena se conforma de diferentes eslabones. Eso
es una cadena logistica. Si se agregan algunos que no estan relacionados, se
segmentan las responsabilidades; el cliente final pierde la confianza, al parecer
mayores errores de interpretacion y responsables difusamente identificables. El
cliente debe poder manifestar cual es su criterio de confiabilidad, como entiende

gue deberian ser atendidos.
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Grado de flexibilidad: Implica que el prestador pueda adaptarse eficientemente a
los picos de demanda. Un operador logistico que considera excesivo la solicitud
de eficiencia cuando se da un salto por estacionalidad, desconoce qué es valor

para su cliente.

Aspectos cualitativos: Se trata aqui, no de la calidad del producto, sino del
servicio, del cual debe buscarse su homogeneidad en toda la cadena logistica. En
muchos casos, se cuida minuciosamente el proceso productivo, se disefia con
cuidado el packaging (empaquetado), se llega hasta decir cémo debe
transportarse y almacenar en el depdésito. Pero son pocas las empresas que

cuidan de cémo llegaran hasta el cliente esos productos.

La mejora continua: Dia a dia deben replantearse los parametros que se
manifiesten mal, de acuerdo a los objetivos pensados, pero también aquellos que
estan bien. Es mucho mas saludable cuestionar internamente lo que
aparentemente resulta bien, a que lo haga el mercado. La mejora de las variables
logisticas se debe entender como una exigencia.

La distribucion fisica y la gerencia de materiales son procesos que se integran en
la logistica, debido a su directa interrelacién, la primera provee a los clientes un
nivel de servicio requerido por ellos, optimizando los costos de transporte y
almacenamiento desde los sitios de produccién a los sitios de consumo, la
segunda optimizara los costos de flujo de materiales desde los proveedores hasta

la cadena de distribucién con el criterio JIT.
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El JIT forma parte de las actividades logisticas. Es una filosofia de administracion
gue se esfuerza en eliminar desperdicio por producir la parte correcta en el lugar
correcto en el tiempo correcto. El desperdicio resulta de alguna actividad que

agrega costo sin agregar valor JIT (también conocido como apoyo de produccion).

Los componentes de la administracion logistica, empiezan con las entradas que
son materias primas, recurso humano, financiero e informacion, éstas se
complementan con actividades tanto gerenciales como logisticas, que se conjugan
conteniendo salidas de logistica, que son todas las caracteristicas y beneficios
obtenidos por un buen manejo logistico.

4.12. Buen funcionamiento de la administracion logistica

Para lograr el buen funcionamiento de la administracion logistica se necesitan
ciertas caracteristicas de los lideres en el manejo logistico como son las

siguientes:

Que exista una organizacion logistica formal.

Logistica a nivel Gerencial.

Logistica con el concepto de valor agregado.

Orientacion al cliente.

Alta flexibilidad para el manejo de situaciones inesperadas.

Out sourcing como parte de la estrategia empresarial.

Mayor dedicacion a los aspectos de planeacion logistica que a lo operativo.
Entender que la logistica forma parte del plan estratégico.

Alianzas estratégicas.
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Otro aspecto importante en el manejo logistico son los sistemas de informacién, ya
qgue la informaciéon es lo que mantiene el flujo logistico abierto, a su vez la
tecnologia de la informacion parece ser el factor mas importante para el
crecimiento y desarrollo logistico, un sistema de 6rdenes es el enlace entre la
compafia, los proveedores y clientes, sin embargo la informacion como cualquier
recurso empresarial esta sujeta al andlisis de transacciones, a su vez la simulacién

permite tomar decisiones rapidas y efectivas.

Las consideraciones generales en logistica son que todo cambio en el entorno
tiene repercusiones en la logistica de las organizaciones, toda organizacion hace
logistica, también la interrelacion natural de los elementos empresariales, internos
y externos, de los mercado mundiales, de las economias de los paises hacen que
la logistica cobre cada vez mas importancia, los cambios tecnolégicos han tenido
gran influencia en la logistica, otra consideracion importante es la proteccioén del

ambiente.

4.13. Lalogistica inversa

Para definir logistica inversa es preciso recordar el significado de logistica, ya que

practicamente es lo mismo, solo que de forma inversa.

Logistica: proceso de proyectar, implementar y controlar un flujo de materia
prima, inventario en proceso, productos terminados e informacion relacionada
desde el punto de origen hasta el punto de consumo de una forma eficiente y lo
mas econdmica posible con el propésito de cumplir con los requerimientos del

cliente final.
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Logistica inversa: es el proceso de proyectar, implementar y controlar un flujo de
materia prima, inventario en proceso, productos terminados e informacion
relacionada desde el punto de consumo hasta el punto de origen de una forma
eficiente y lo mas econdmica posible con el propésito de recuperar su valor 6 el de

la propia devolucién.

En EEUU la logistica inversa se ha convertido en una importante herramienta
competitiva, estableciéndose una politica de devoluciones totalmente liberal,
llegando en algunos casos a niveles extremos. Alli el incremento de devoluciones
ha pasado de 40 billones de ddlares en el afio 1.992 hasta alcanzar la vertiginosa

cantidad de 65 billones hoy dia.

¢Por qué logistica inversa?
La logistica inversa gestiona el retorno de las mercancias en la cadena de

suministro, de la forma mas efectiva y econémica posible.

La Logistica Inversa se encarga de la recuperacién y reciclaje de envases,
embalajes y residuos peligrosos; asi como de los procesos de retorno de excesos
de inventario, devoluciones de clientes, productos obsoletos e inventarios
estacidonales. Incluso se adelanta al fin de vida del producto, con objeto de darle
salida en mercados con mayor rotacion.

Directivas comunitarias, ademas, obligan o van a obligar préximamente a la
recuperacion o reciclado de muchos productos - bienes de consumo, envases y
embalajes, componentes de automocion, material eléctrico y electronico-, lo que
va a implicar en los préximos afios una importante modificacion de muchos
procesos productivos y, ademas, una oportunidad como nuevo mercado para

muchos operadores de transporte, almacenaje y distribucion.
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La consecuencia de todo lo anterior es clara: en los proximos afios la logistica
inversa va a suponer una importante revolucion en el mundo empresarial y, muy
probablemente, se convertird en uno de los negocios con mayor crecimiento en el

inicio del tercer milenio.

Una actividad con un enorme potencial de crecimiento que ha sido definida como
la udltima frontera para la reduccion de costes en las empresas, ademas de

convertirse en una importante y novedosa fuente de oportunidades.

Segun Rommert Dekker, es necesario que los socios y fabricantes que participen
dentro de un proyecto se vean involucrados en la organizacion para descubrir
formas de reducir costos a la hora por ejemplo de devolver productos. En su
opinién la logistica inversa es un flujo de material hacia atrds en la cadena de
suministro. "En los EE.UU al contrario que en Europa no existe una devolucion de
los productos al final de su vida. En EE.UU, la gente los devuelve porque no les

funcionan o no les gustan cuando los compran” manifesto.

El lider de REVLOG, indicé que el interés de las compafias es el flujo inverso del
producto y no el reciclaje. "En estudios que hemos realizado, hemos observado
qgue las compafias que hacen su logistica de forma externa tendran costos mas

bajos que los que la realizan de manera interna" comento.

La logisticainversa no es un capricho.

Existen por lo menos tres vectores para su impulso:
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Consideraciones de costo beneficio: productos mejores con costo de
produccion mas bajo, recuperacion del valor de envases, empaques, embalajes y

unidades de manejo reciclables

Requerimientos legales: derivados de la proteccion a la salud y del ambiente, de

consideraciones por costos de procesamiento de residuos, etcétera.

Responsabilidad social: generalmente impulsado por organizaciones no
gubernamentales y asociaciones de consumidores que apoyados en su poder de
compra buscan productos mas seguros y ambientalmente amigables; obviamente
las firmas nunca pierden dinero, detras hay un posicionamiento mercadotécnico en

un segmento "premiun” orgulloso de consumir de manera "correcta".

4.14. Causas que generan la necesidad de una logistica inversa

Mercancia en estado defectuoso
Retorno de exceso de inventario
Devoluciones de clientes
Productos obsoletos

Inventarios estacionales

4.15. Hasta dénde llega la logistica inversa

Clientes

Hipermercados

Cash and Carriers (El dinero en efectivo y Portadores)

Supermercados

w w W W w

Cliente Final
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4.16. Procesos en logistica inversa
Los procesos en logistica inversa se enfocan a cinco objetivos claves: procuracion
de compras, reduccion de insumos virgenes; reciclado; sustitucion de materiales, y

gestion de residuos.

En cada uno de los procesos de la logistica empresarial se pueden identificar los

cinco enfoques sefalados:

Procuracion y compras: Implica la procuracién, desarrollo de proveedores y la
adquisicion de materias primas, componentes, materiales para envase, empaque,

embalaje y unidades de manejo que sean "amigables con el ambiente”.

Reduccion de insumos virgenes: Implica: a) actividades de ingenieria de
producto, y b) re-entrenamiento de los recursos humanos, con el proposito de:
valorar actividades de reutilizacion de materiales sobrantes, preferir materiales de
origen reciclado, escoger contenedores, embalajes, unidades de manejo,

empaques y envases reutilizables y reciclables, impulsar la cultura del "retorno”.

Reciclado: Es necesario desarrollar politicas de reciclado respetando el
desempefio o estandares del producto: utilizar materiales de origen reciclado, y
reciclables; explorar innovaciones tecnologicas que permiten utilizar materiales

reciclados; financiar estudios para reducir el uso de materias primas virgenes.

Sustitucion de materiales: El incremento de la tasa de innovacién en procesos
de reciclado debe impulsar la sustitucion de materiales, en particular de los mas

pesados por otros mas ligeros con igual o superior desempefio (como es el caso
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en la industria automotriz donde los plasticos estan sustituyendo masivamente
partes de metal y vidrio en los automaviles, asi como el aluminio o los materiales
"compuestos” en los nuevos chasis de los camiones disminuyen la tara facilitando

un aumento de la unidad de carga para igual peso por eje).

Gestion de residuos: Las politicas de procuracion de materiales deben evaluar la
tasa de residuos en la utilizacion de materiales; el manejo de residuos es un costo
no despreciable; también puede ser necesario tener politicas de aceptacion de
muestras, si las exigencias de gestidon de los residuos de éstas, o simplemente su

disposicion por rechazo, es costosa.

La logistica inversa es sin duda una filosofia que cualquier empresa debe agregar
a su entorno, debido a todos los factores mencionados y ante la globalizacion que
se esta dando, es importante tener una plantacion estratégica de logistica inversa.

Actividades de la Logistica Inversa
Retirada de mercancia
Clasificacion de mercaderia
Reacondicionamiento de productos
Devolucién a origenes
Destruccion
Procesos administrativos

Recuperacion, reciclaje de envases y embalajes y residuos peligrosos
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4.17. Elementos de direccién en la logistica inversa

Se identificaron 10 elementos clave en pro de una adecuada direccion en logistica

inversa:

Filtrado de entrada: Se trata de controlar la mercancia defectuosa o que no

cumpliese con los requisitos de devolucion.

Ciclos de tiempo. Las devoluciones son siempre procesos excepcionales, por lo
qgue es muy dificil reducir los ciclos de tiempo relativos a las decisiones en cuanto
a la aceptacion de un pedido devuelto. Se trata de definir un buen mecanismo de
toma de decisiones, es decir, qué hacer con cada posible devolucién (reventa,
reparacion, eliminacion) También aqui entraria la decision de cédmo recompensar

al personal de la empresa que consiga acortar al maximo este ciclo de tiempo.

Sistemas de informacion de la logistica inversa. No existe un software
disefiado especialmente para este propoésito, asi que la eleccion légica sera, o
bien el desarrollo de un sistema a medida, o la implementacién y modificacion de
uno que ya se posea (opcibn mas economica). Este sistema debera ser lo
suficientemente flexible como para manejar la enorme variedad de casos distintos
gue se puedan dar en las devoluciones, y lo suficientemente complejo como para
funcionar bien a través de los posiblemente numerosos departamentos de la
empresa. Un software de logistica inversa exitoso debera reunir informacion
significativa que de hecho pueda ayudar en el seguimiento, tanto de las propias
devoluciones como de los costos que impliquen las mismas, y crear una base de
datos con informacién relativa a las razones de cada devolucion, entre las que se

encuentran:



SEGUNDA PARTE — MARCO TEORICO 29

Reparacion / Servicio

Reparacion en factoria: Se devuelve al proveedor para su reparacion
Mantenimiento

Error del vendedor al enviar

Error del cliente al pedir

Error de entrada. Error en el sistema de proceso de pedidos

Error de envio. Se ha enviado material equivocado

Envio incompleto

Cantidad equivocada

Envio duplicado

Pedido duplicado por parte del cliente

No pedido por el cliente

Incompleto. Falta un componente o parte

Por defectos o dafiado

Dafiado

No funciona

Defectuoso. No funciona bien

Caducado

Dafiado durante el envio. Se reclamara a la compafiia de transportes

Otros

Centros de devolucion centralizados. Los centros de devolucion centralizados
(CDC) son instalaciones dedicadas a manejar devoluciones rapidamente y
eficientemente. Aqui los productos seran ordenados, procesados y enviados a sus
respectivos destinos. Los CDC se vienen utilizando hace muchos afos, pero

altimamente se han visto incrementados por las siguientes razones:
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- Se logra aumento en los beneficios.

- Se mejora enormemente el proceso de devoluciones.
- Se mentaliza y forma al personal hacia este respecto.
- Se ven reducidos los niveles en inventario.

- Légica satisfaccion del cliente.

Devoluciones “CERQO”. En un programa tipico de devolucion CERO el proveedor
comunica a sus clientes que NO se aceptaran devoluciones. En lugar de esto, el
proveedor facilitard al cliente un descuento sobre la factura del pedido general, y
entonces, dependiendo del proveedor, el cliente, o bien destruira el producto, o

dispondra libremente de él de otra manera.

Reparacion y reforma. Existen 4 categorias: Reparacion, reforma, uso parcial y
reciclaje. Las dos primeras categorias implican un acondicionamiento y / o
actualizacion del producto devuelto. El usado parcial se basa en la recuperacion

estricta de solo aquellos elementos 6 partes aun funcionales.

Recuperacién de bienes. Es la clasificacion y disposicién de los productos
devueltos, es decir, excedentes, caducados, obsoletos, deshechos... realizada de
manera que aumenten los beneficios y disminuyan los costos. El objetivo principal
sera el de recuperar tanto valor econémico (y ecolégico) como sea posible,
reduciendo a su vez las cantidades finales de deshechos. Esencialmente puedes
reconstruir, revender, reciclar, re-empaquetar o destruir estos productos devueltos.
La decision determinara el disefio de tu instalacion de procesado, el tipo de
formacion para tus empleados y los procedimientos especificos en cuanto al
manipulado de los productos devueltos. Los electrodomésticos, por ejemplo,

podrian ser reparados y vueltos a vender en almacenes de descuento, y los
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productos perecederos o farmacéuticos que caducan serian destruidos.

Negociacion. Esta es una parte importante en un proceso de logistica inversa
bien definido. Dado un flujo de productos “hacia delante” los precios son
establecidos por directores de marca o especialistas en marketing. En nuestro
proceso inverso se encontrara, en cambio, con una fase de “regateo”, donde el
valor del producto devuelto sera negociado sin el empleo de guias previas sobre

establecimiento de precios. Estas negociaciones suelen ser “flexibles”.

Direccion financiera. La inmensa mayoria de las empresas necesitan mejorar
sus procesos de contabilidad internos. El hecho es que, la enorme cantidad de
problemas contables que conlleva una devolucion aleja ain mas a los ya reacios
directores de almacén. Pongamos aqui un ejemplo de esto: Mercancia que es
devuelta al proveedor debido a excedentes de stock o porque no ha sido vendida.
Se devuelve a través del canal normal de logistica inversa. Hasta aqui todo va
bien. Sin embargo el sistema de contabilidad, por ejemplo, establecera
automaticamente un precio descuento sobre estos productos, ya que vienen por el
canal de devoluciones, y se les supone caducos, averiados y defectuosos.
Existen programas adecuados que pueden brindar soporte directo a estas

actividades contables, recogiendo y suministrando la informacion necesaria.

“Qut sourcing”. Contratando el proceso inverso fuera. Cada vez mas empresas
estan contratando firmas externas especializadas en logistica. A menudo, estas
firmas realizan los procesos de logistica inversa mas eficientemente y mejor.
Esto no quiere decir que se deba abdicar toda la responsabilidad a estas firmas. El
nivel de éxito en un programa de logistica inversa es proporcional al nivel de

control sobre el mismo. Si no se conoce todos los recovecos de la logistica inversa
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se estara “vendido” a lo que una posible negligencia de estas firmas pueda

acarrear a la empresa.

4.18. Factores claves para el éxito

Administracion y control
Los procesos de la logistica inversa deben ser "mapeados” en la estructura inter
funcional para ser comprendidos a lo largo de toda la cadena de suministros y ser

posicionados en el contexto relacional de direccidn correcto.

Indicadores de desempefio.
Es necesario establecer un costeo basado en actividades para medir el
desempeiio de la logistica inversa. Todo programa, asi como cada una de las
acciones de éstos debe ser medido; la practica permitira valorar mas rapido y

facilmente cualquier propuesta innovadora.

Aspectos financieros.
Implantar una logistica inversa implica la necesidad de asignar recursos
financieros suficientes para: a) auditar los procesos logisticos a lo largo de toda la
cadena de suministros; b) realizar estudios de disefio industrial compatible con el
ambiente de envases, empaques, embalajes y unidades de manejo; c) financiar
equipamiento especifico para recuperar y reciclar materiales, y d) establecer

alianzas estratégicas.
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CAPITULO 5
ADQUISICION

5.1. Eleccion de los métodos o modalidades de adquisicion

Debe tener como meta lograr los siguientes objetivos®:
Obtener el precio de compra mas bajo posible.
Asegura la confiabilidad del abastecedor, tanto en términos de la calidad
como del servicio.
Reducir al minimo la oportunidad de influencias ilicitas en las decisiones
sobre adquisiciones.
Lograr estos objetivos con el menor gasto de tiempo posible tanto del
personal de oficina como de profesionales y con un tiempo anticipado lo

mas corto que se pueda.

Moreno establece que; la seleccion de cualquiera de las modalidades de compra

antes descritas, se realiza teniendo en cuenta los siguientes parametros®*:

La legislacion vigente para celebrar contactos.

Que se asegure la mejor calidad de los insumos solicitados

El servicio que prestan los oferentes, principalmente, el cumplimiento en las
entregas.

El precio ofrecido.

2 “NTRODUCCION A LA TEORIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION”; Idalberto Chiavenato; Editorial Mc
Graw — Hill Internacional; 22 Edicion; México;1989; Pag. 132

2L “sADMINISTRACION DE SISTEMAS DE SUMINISTROS”; Carlos Moreno Reyes; Editoria Paltex; 12 Edicién;
Espafa; Pag. 45.
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5.2. Programacion de Adquisiciones

Momento de la compra

Para Moreno; “El momento de la compra no es escogido al azar, para ello es
necesario considerar un factor fundamental: el punto de reposicion (PR); se
podria definir como el nivel que una vez alcanzado debe empezar a realizarse las
labores de compra para reponer las existencias, puesto que solo se cuenta con las
cantidades suficientes para cubrir las necesidades durante todo el tiempo del

proceso de la adquisicién.”#

Nivel maximo de existencias®

Es la cantidad tope de cada item que deberia tener en existencia el almacén para
garantizar el suministro en un tiempo determinado con el objeto de evitar el sobre-

abastecimiento y pérdidas por obsolescencia.
Nivel minimo de existencias®*

Llamado también existencia de seguridad o de reserva es la cantidad minima a la
que debe llegar un item en el almacén. EIl nivel minimo de existencias protege
contra probables desabastecimientos por: retardo en la llegada de materiales,

repuestos e insumos de proveedores.

?2 véase Carlos Moreno Reyes Pag. 36.
23 “"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS PARA EL SUMINISTRO" ; CEASS; Pag. 29.
? |bidem, Pag. 30.
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Reposicion de stocks

Lo ideal es que los materiales, repuestos e insumos de reposicion ingresen a los

almacenes de la Cooperativa cuando se ha llegado al nivel minimo de existencias.

5.3. Necesidades versus recursos financieros®

En opinion de Moreno: generalmente el valor total de la inversion a realizar
sobrepasa la disponibilidad presupuestal, por lo tanto, para superar dicha situacion
se puede recurrir a varias alternativas; aumentar ingresos por venta de servicios,
establecer prioridades en la compra o mejorar la eficiencia del sistema de

suministro.

Moreno indica que; para fijar prioridades en la adquisicion, lo mas recomendable
es basarse en la clasificacion VEN, en donde se definen tres categorias: muy

esenciales (V), menos esenciales (E) y no esenciales (N).

5.4. Evaluacién de las ofertas

Moreno propone que; la evaluacion de las ofertas se realiza sobre tres aspectos

fundamentales?®;

1. Juridico.- Cumplimiento de las condiciones establecidas en el pliego de
peticiones.
2. Técnico.- Cumplimiento de las especificaciones técnicas de los insumos y el

comportamiento anterior del proveedor en otros concursos.

%5 y/éase Moreno Reyes Carlos Op. Cit.; Pags. 39-42.
% |bidem Pag 45.
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3. Econdmico administrativo.- Estudio del precio y condiciones de entrega

5.5. Adjudicacion

De acuerdo con Moreno; “El comité de compras tiene como funcién proponer la
adjudicacion de la licitacidbn o concurso, decisidbn que se toma con base en los
resultados de la evaluacion de las ofertas y del puntaje obtenido en la calificacion

de los proveedores”.

5.6. Localizacion y Seleccion de Abastecedores

El proceso de localizacion y seleccion de los abastecedores tiene un impacto
profundo tanto en la calidad como en el costo de los materiales, repuestos e

insumos adquiridos.

Una oficina de compras eficiente debe saber como seleccionar suministradores
de bajo costo y como asegurarse de su confiabilidad con respecto a la calidad y el

servicio que brindan.

5.7. Objetivos del Comité de Adquisiciones

Moreno plantea los siguientes objetivos del Comité de Adquisiciones®’:
Adquirir materiales, repuestos e insumos a bajos precios, en las cantidades
requeridas, de acuerdo a las necesidades y el presupuesto asignado.
Asegurarse de conseguir productos de buena calidad.

Asegurar la pronta y confiable entrega de insumos.

%" véase Moreno Reyes Carlos Op. Cit;. Pag. 46.
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Lograr que las compras se realicen por mutuo acuerdo entre los integrantes

del Comité.

Optimizar el manejo de inventarios.

5.8. Funciones del Comité de Adquisiciones

Las funciones general y especifica establecidas por Moreno son?®:

Funcién general

Decidir sobre las modalidades de compras y propuestas de los proveedores.

Funciones especificas

Elegir la modalidad de adquisicion de materiales, repuestos e insumos.
Analizar las ofertas presentadas por los proveedores teniendo en cuenta la
calidad, el precio, la oportunidad en la entrega y las condiciones de pago.
Recomendar la adjudicacién de las compras que requiera la Institucion, a
los proveedores que presentan la mejor propuesta de acuerdo a
condiciones preestablecidas.

Controlar los pagos a los proveedores, para que se hagan de acuerdo a la

antigledad de la factura y la disponibilidad de fondos en caja.

Las tareas a realizar en las compras directas son las siguientes:

Pedir cotizaciones (minimo tres). Para realizar esta tarea es fundamental
tener presente el precio, los descuentos y los servicios que presta, tipo de
proveedor, marca, etc. las cotizaciones se deben hacer por escrito, por fax

o simplemente comparando con los listados que los representantes de

*8 |bidem Pags. 46,47.
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ventas han proporcionado. Todo proveedor debe estar en capacidad de
garantizar por un mes como minimo los precios; hay quienes lo hacen
hasta por seis meses, lo que facilitara aun mas las tareas de adquisicion.

Con las cotizaciones se elabora un cuadro donde ser relacionan las
cantidades a adquirir, proveedores, descuentos, precios, tiempo de entrega,

garantia y otras.

Ademas; el comité de compras debe considerar:
Conocimientos técnicos: Referentes a la calidad de los materiales,
repuestos e insumos
Capacidad de actuar con prontitud: Evitando la prolongacion del
proceso de seleccion
Integridad: Disminuir la posibilidad de obtener “comisiones especiales” u

otro tipo de ganancias
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CAPITULO 6
NORMAS Y REGLAMENTOS PARA LA
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

6.1. Principios

La aplicacion de las normas y reglamentos estan orientadas a los siguientes

principios:*
a. Principio de transparenciay publicidad
La contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios deberan ser
publicas y estar respaldadas por informacion atil, oportuna, pertinente,
comprensible, confiable, verificable y accesible.
b. Principio de legalidad
La actividad administrativa y todos los actos relacionados con la contratacion,
manejo y disposicion de bienes y servicios de la cooperativa, deben estar
sometidos a las leyes vigentes en el pais y normas internas de la cooperativa.

c. Principio de responsabilidad

Los funcionarios y/o miembros de los consejos de administracion y de

vigilancia que participen en los procesos de compras de bienes y servicios

29 i . -
Normas y reglamentos para la contratacion de bienes y servicios,
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estaran sometidos al Régimen Interno de la cooperativa y disposiciones legales
vigentes en el pais.

d. Principio de licitud

Los actos de los funcionarios de la cooperativa y/o miembros del consejo de
administracion y de vigilancia, relacionados con la contrataciéon, manejo y
disposicion de bienes y servicios, deben reunir los requisitos de legalidad, ética

y transparencia, que eviten incurrir en practicas fraudulentas y de corrupcion.

e. Principio de buena fe

Se presume la buena fe en las acciones de los funcionarios y/o miembros de
los consejos de administracion y vigilancia de la cooperativa y los contratistas
de bienes y servicios. Las relaciones de cooperacion y confianza orientaran la
aplicacion de las normas y reglamentos.

f. Principio de igualdad e imparcialidad

Se actuara imparcialmente, evitando cualquier género de discriminacion o
diferencia entre las personas individuales o juridicas que concurran a la
provision de bienes y prestacion de servicios requeridos.

g. Principio de equidad

Las relaciones contractuales estan orientadas en el marco del principio de

equidad, promoviendo que las obligaciones y derechos de cada una de las
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partes estén sometidos y reconocidos por las disposiciones legales vigentes en

el pais.
h. Principio de confidencialidad

Los miembros de la cooperativa involucrados en los procesos de contratacion,
guardaran la reserva y el secreto profesional, sin revelar informacion que sea
de su conocimiento, excepto en los casos y formas sefialados en las presentes

normas y reglamentos. No utilizaran esta informacién en beneficio propio.

6.2. Definiciones

a. Pliego de condiciones®

Es el documento que la cooperativa ha elaborado para uso obligatorio, que
contiene las condiciones administrativas y legales, asi como los lineamientos
generales de las especificaciones técnicas y econdmicas para la contratacion

de bienes o servicios requeridos.

b. Contrato

Es el documento que la cooperativa ha elaborado para uso obligatorio, como
parte integrante del pliego de condiciones, y que contiene las obligaciones y
derechos de la cooperativa y los contratistas que suministran los bienes o

prestan los servicios requeridos.

30 i . -
Normas y reglamentos para la contratacion de bienes y servicios, art. 2
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c. Reglamento para la contratacion de bienes y servicios

Es el documento que establece los procedimientos administrativo — operativos,
para la gestion transparente, eficiente y econémica de las contrataciones de la

cooperativa, considerando la normativa vigente referida a la materia.
d. Practica fraudulenta
Significa la tergiversacion de datos o hechos con el objeto de influir sobre el
proceso de contratacion o ejecucion del contrato, en perjuicio de la cooperativa
y de las participantes.
e. Practica corrupta
Significa el ofrecer, dar, recibir o solicitar cualquier cosa de valor con el fin de
influenciar la actuacion de un funcionario y/o miembros de los consejos de
administracion y de vigilancia de la cooperativa durante el proceso de
contratacion o la ejecucion de un contrato.
6.3. Programa anual de contrataciones
La cooperativa elabora un programa, de contrataciones de bienes y servicios que
requieran para el cumplimiento de los objetivos previstos en su programa anual de

inversiones.

6.4. Modalidades de contratacion
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a. Invitacion publica®

Modalidad de contratacion, mediante la cual se invita expresa y directamente a
los potenciales proponentes que se encuentran en condiciones de proporcionar
bienes y/o servicios, publicandose simultaneamente la convocatoria en un
periodico y otros medios de difusion de convocatorias a fin de permitir la

presentacion de otras propuestas.

b. Compras y contrataciones menores

Modalidad de contratacion, mediante la cual se solicitan en forma directa
cotizaciones a proveedores y contratistas, que se encuentran en condiciones

de proporcionar los bienes y/o servicios requeridos.

c. Contratacion por excepcion

Modalidad de contratacion, mediante la cual la cooperativa puede contratar
directamente la provision de bienes o la prestacion de servicios, Unicamente Si
se presenta alguna situacibn de emergencia 0 se encontrase un solo

proponente.

31 i . -
Normas y reglamentos para la contratacion de bienes y servicios, art. 4
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6.5. Prohibiciones

Los funcionarios de la cooperativa quedan prohibidos de realizar los siguientes

actos administrativos:>?

a. Iniciar un proceso de contratacion sin tener la autorizacion de los consejos
de administracion y vigilancia y la autoridad responsable del proceso de
contratacion.

b. Iniciar un proceso de contratacién que no esté previsto en el presupuesto y
sin contar con los recursos disponibles.

c. Publicar una convocatoria sin disponer del pliego de condiciones
correspondientes.

d. Fraccionar las contrataciones de bienes y servicios, para adoptar otras
modalidades de contratacion de menor cuantia.

e. Solicitar en el pliego de condiciones requisitos diferentes a los establecidos
en el presente reglamento.

f. Evaluar o calificar segun corresponda, factores, criterios, o utilizar puntajes
no especificados en la metodologia de calificaciones previstas.

g. Iniciar un proceso de contratacion de obras sin contar con planos y disefios
finales, actualizados y aprobados en forma expresa por la cooperativa.
Estos documentos no podran tener una antigledad mayor a doce meses,
antes de iniciarse el proceso de contratacion.

h. Iniciar un proceso de contratacion de obras con proyectos que no hayan
cumplido con todos los requerimientos medio ambientales y otros

sefialados por ley.

32 i . -
Normas y reglamentos para la contratacion de bienes y servicios, art. 6
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6.6. Sistema de calificacion de propuestas

a. El sistema de calificacion de las propuestas debera estar expresamente
establecido y detallado en los pliegos de condiciones, consignando la
informacion suficiente como para permitir la auto-evaluacion de los
proponentes y la transparencia de la evaluacion a realizar, la misma que de
ninguna manera constituira o creara derecho alguno a favor del proponente.

b. El precio de referencia no podré constituir o ser considerado como criterio
de calificacion, con excepcién en la contratacion de obras o compras de

materiales tomando en cuenta la calidad de los materiales ofrecidos.

6.7. Responsabilidad y funciones en el proceso de contratacion

Responsabilidad y funciones de los consejos y la maxima autoridad

ejecutiva®

Responsabilidad y funciones de los consejos y la maxima autoridad ejecutiva

a. Los consejos de administracion y vigilancia y la maxima autoridad ejecutiva
es responsable en el marco de lo establecido en los estatutos y sus
reglamentos de la cooperativa.

b. Los consejos de administracion y de vigilancia y la maxima autoridad
debera, designar en forma expresa al jefe de la comision calificadora

responsable del proceso de contratacion, designacion que recaera en un

% Normas y reglamentos para la contratacion de bienes y servicios, art. 11



SEGUNDA PARTE — MARCO TEORICO 46

funcionario jerarquico de la cooperativa o en un miembro de los consejos

de administracion y vigilancia.

La responsabilidad del jefe de la comision calificadora sera ejercida mediante las
funciones de supervision, control y seguimiento de los actos de la autoridad

designada.

Responsabilidad y funciones del jefe de la comision calificadora

responsable del proceso de contratacion*

a. El jefe de la comision calificadora responsable de la contratacién es el
responsable directo ante los consejos de administracion y vigilancia de la
contratacion de bienes y servicios de la cooperativa y de sus resultados.

b. El jefe de la comision calificadora responsable de la contratacion que esté
comprendida en una o mas causales sefialadas anteriormente, se excusara
de oficio, de conducir el proceso, hasta dos dias calendario después de
conocer la némina de las empresas proponentes, remitiendo los
antecedentes a la autoridad jerarquica correspondiente e en su defecto, la
determinada justificacion de manera motivada por la causal. Esta decidira
dentro de los cuatro dias calendario siguientes, si el jefe de la comision
calificadora responsable de la contratacion continuard conduciendo el
proceso o remite las actuaciones a otro funcionario designado para el
efecto.

c. Son causales de excusa para el jefe de la comision calificadora responsable

de la contratacion:

34 i . -
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Tener vinculacibn matrimonial o grado de parentesco con el
proponente o sus abogados, representantes o mandatarios, hasta el
tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad inclusive o el
derivado de vinculos de adopcion.

Tener un litigio pendiente con el proponente o sus representantes
legales o0 mandatario. No se aplicara este inciso en caso de que el
litigio sea posterior al inicio del proceso de contratacion.

Haber aceptado beneficios o regalos del proponente o sus
representantes legales, o de terceros relacionados a éste.

Tener relacion de servicio con el proponente o haberle prestado
servicios profesionales de cualquier naturaleza en los dos ultimos

anos.

d. Son funciones del jefe de la comision calificadora responsable de la

contratacion:

%]
%]

Autorizar el inicio del proceso de contratacion.

Controlar el cumplimiento del proceso de contratacién y establecer
las responsabilidades correspondientes.

Contratar consultores especializados en trabajos especificos, cuando
corresponda.

Adjudicar la contratacion de bienes o servicios una vez concluido el

proceso correspondiente.
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Responsabilidad de la unidad solicitante®

Con caracter previo a la autorizacion del inicio de un proceso de contratacion, el

responsable de la unidad solicitante debera:

%)

Q

Responsabilidad del gerente genera

Elaborar las especificaciones técnicas o términos de referencia de los
bienes o servicios requeridos y los criterios de calificacion a ser utilizados
en la evaluacion.

Estimar para cada contratacion el precio referencial del requerimiento.
Formular el pedido por escrito con la justificaciébn del requerimiento en
concordancia con el programa anual, incluyendo las especificaciones
técnicas o los términos de referencia para la contratacion.

Tramitar ante el jefe de la comision calificadora responsable del proceso de
contratacion, la autorizacion para iniciar el proceso de contratacion.
Verificar la existencia de la partida presupuestaria especifica y la

disponibilidad de recursos econémicos.

36
|

El gerente general en un proceso de contratacion, debera:

a.

Verificar el cumplimiento de la normatividad que regula el proceso de

contratacion, asi como la conveniencia y oportunidad de cada contratacion,

35 i . -
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36 i . -
Normas y reglamentos para la contratacion de bienes y servicios, art. 14
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en funcion de los fines y programas de la entidad y los recursos financieros
disponibles.

b. Solicitar a los consejos de administracion y vigilancia y la maxima autoridad
ejecutiva la designacion expresa de la comision calificadora responsable
del proceso de contratacion.

c. Preparar el pliego de condiciones especifico incorporando las
especificaciones técnicas o términos de referencia, segun el modelo del
pliego de condiciones que corresponda.

d. Iniciar el proceso o remitir a la unidad de contratacion, si esta existente, los
antecedentes de la contratacion y la instruccién para hacerlos, asi como
realizar el seguimiento correspondiente, una vez que cuente con la
autorizacion del jefe de la comision calificadora responsable del proceso de

contratacion.
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CAPITULO 7
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y SU APLICACION
DENTRO DEL CONTROL INTERNO

7.1. Manual de procedimientos

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno,
el cual se crea para obtener una informaciéon detallada, ordenada, sistematica
e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las

distintas operaciones o actividades que se realizan en una organizacion.

Las empresas en todo el proceso de disefiar e implementar el sistema de
control interno, tiene que preparar los procedimientos integrales, los cuales son
los que forman el pilar para poder desarrollar adecuadamente sus actividades,
estableciendo responsabilidades a los encargados de todas las areas,
generando informacién util y necesaria, estableciendo medidas de seguridad,
control y autocontrol y objetivos que participen en el cumplimiento con la

funcién empresarial.

El sistema de control interno aparte de ser una politica de gerencia, se
constituye como una herramienta de apoyo para las directivas de cualquier
empresa para modernizarse, cambiar y producir los mejores resultados, con

calidad y eficiencia.
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En razon de esta importancia que adquiere el sistema de control interno para
cualquier entidad, se hace necesario hacer el levantamiento de procedimientos
actuales, los cuales son el punto de partida y el principal soporte para llevar a
cabo los cambios que con tanta urgencia se requieren para alcanzar y ratificar

la eficiencia, efectividad, eficacia y economia en todos los procesos.
7.2. Objetivos y politicas

1. El desarrollo y mantenimiento de una linea de autoridad para complementar

los controles de organizacion.

2. Una definicion clara de las funciones y las responsabilidades de cada
departamento, asi como la actividad de la organizacion, esclareciendo todas

las posibles lagunas o areas de responsabilidad indefinidas.

3. Un sistema contable que suministre una oportuna, completa y exacta

informacion de los resultados operativos y de organizaciéon en el conjunto.

4. Un sistema de informacion para la direccién y para los diversos niveles
ejecutivos basados en datos de registro, documentos contables y disefio, para
presentar un cuadro informativo de las operaciones, asi como para exponer

con claridad, cada uno de los procedimientos.

5. La existencia de un mecanismo dentro de la estructura de la empresa,
conocido como la evaluacion y autocontrol que asegure un analisis efectivo y

de maxima proteccion posible contra errores, fraude y corrupcion.

51
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6. La existencia del sistema presupuestario que establezca un procedimiento
de control de las operaciones futuras, asegurando, de este modo, la gestidon

proyectada y los objetivos futuros.

7. La correcta disposicion de los controles validos, de tal forma que se
estimulen la responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los empleados y
el pleno reconocimiento de su ejercicio evitando la necesidad de controles

superfluos asi como la extension de los necesarios.

7.3. Contenido del manual de procedimientos
1. Titulo y codigo del procedimiento.
2. Introduccién: Explicacion corta del procedimiento.
3. Organizacion: Estructura micro y macro de la entidad.
4. Descripcion del procedimiento.
4.1. Objetivos del procedimiento
4.2. Normas aplicables al procedimiento
4.3. Requisitos, documentos y archivo
4.4. Descripcion de la operacion y sus participantes

4.5. Gréfico o diagrama de flujo del procedimiento



SEGUNDA PARTE — MARCO TEORICO 53

5. Responsabilidad: Autoridad o delegacion de funciones dentro del proceso

6. Medidas de seguridad y autocontrol: Aplicables al procedimiento

7. Informes: Econdmicos, financieros, estadisticos y recomendaciones

8. Supervision, evaluacion y examen: Entidades de control y gestion de

autocontrol

7.4. Justificacion del contenido manual de procedimientos frente al

control interno

Estos manuales, se desarrollan para cada una de las actividades u
operaciones que tengan que ver con los procesos administrativos y operativos,

de acuerdo con los lineamientos y exigencias establecidas por la ley.

Dependiendo de estos elementos la aplicacion se daria en el momento de

plantear y justificar:

- El establecimiento de objetivos

- La definicién de politicas, guias, procedimientos y normas

- La evaluacion del sistema de organizacion

- las limitaciones de autoridad y responsabilidad

- las normas de proteccién y utilizacion de recursos

- La aplicacion de un sistema de méritos y sanciones para la administracion
de personal

- La generacion de recomendaciones

- La creacién de sistemas de informacion eficaces

- El establecimiento de procedimientos y normas
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- La institucion de métodos de control y evaluacion de la gestion
- El establecimiento de programas de induccién y capacitacion de personal

- La elaboracién de sistemas de normas y tramites de los procedimientos

La generacién y aplicacion de procedimientos son aplicables a cada una de las
empresas, en los diferentes articulos referentes al Control Interno se podra
ahondar sobre los temas especificos de cada departamento o seccion

empresarial.
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CAPITULO 8
ASPECTOS METODOLOGICOS DE LA INVESTIGACION

8.1. Tipo de estudio

El presente trabajo de investigacion tiene la caracteristica de ser descriptiva-
explicativa debido a que en una primera fase se describira el procedimiento de
abastecimiento de bienes y servicios que tiene la Cooperativa; y posteriormente
se pasara a una fase de explicacion, pues teniendo como elementos de juicio a
los resultados anteriores se podra describir el comportamiento de aquellos en la

toma de decisiones conforme a los resultados obtenidos en la fase descriptiva.

Por su parte el método de andlisis, consiste en "la separacion material o mental
del objeto de investigacion en sus partes integrantes con el propdsito de
descubrir los elementos esenciales que lo conforman.” Mientras que la sintesis
es la "integracion material o mental de los elementos o nexos esenciales de los
objetos, con el objetivo de fijar las cualidades y rasgos principales inherentes al
objeto."”

Para sus logros, la investigacion se aprovecha de ciertos métodos y sistemas,
de ciertas reglas y principios, de ciertos procedimientos ordenados por la
tradicion y experiencia. Estos métodos son la “observacion, la experimentacion,

el andlisis, la deduccion, la descripcion.”

Si se analiza todas las acciones administrativas-contables, el método de
investigacién mas adecuado es el descriptivo.
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8.2. Definicién de variables

Variable Independiente

Disefio de un Manual de Procedimientos para la Contratacion de Bienes y
Servicios en una empresa de generacion y distribucion de energia

eléctrica.

Variable Dependiente

Mejorar la administracion de sus almacenes de materiales y repuestos,

cumpliendo con las expectativas de sus ejecutivos y usuarios.

8.3. Disefio de la investigacion

Analizar las caracteristicas de la informacion que maneja el area de
Almacenes.

Establecer las caracteristicas de las actividades destinadas a la
contratacion de bienes y servicios, realizadas por el personal del
Departamento Administrativo Financiero de la Cooperativa Eléctrica
Riberalta Ltda.

Jerarquizar las labores que se realizan en Almacenes.

Identificar las expectativas de informacion solicitada al éarea de
Almacenes.

Establecer el grado de perjuicio que se ocasiona a los usuarios

(domésticos, industriales, comerciales, estatales, generales y alumbrado
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publico), cuando los cortes de energia no son repuestos en forma
inmediata.

Elaborar manuales operativos que sirvan de guia para llevar adelante las
funciones méas importantes de la administracién de los almacenes de
materiales, repuestos e insumos.

Disefiar formularios y procedimientos necesarios que faciliten la

administracion de los almacenes de materiales, repuestos e insumos.

8.4. Unidad de Analisis

La realizacion del presente estudio se efectia en la ciudad de Riberalta,
Provincia Vaca Diez, Departamento del Beni, en las oficinas de la Cooperativa

Eléctrica Riberalta Ltda.

8.5. Métodos de recoleccion de datos

El estudio estara referido a los usuarios que dependen del servicio de
distribucion de energia eléctrica que brinda la Cooperativa Eléctrica Riberalta
Ltda.

a) Universo o poblacion.- El universo esta definido por los usuarios de las
diferentes categorias que componen la cartera de clientes de la
Cooperativa, en la ciudad de Riberalta, Provincia Vaca Diez,
Departamento del Beni y el personal relacionado con Almacenes y

Administracion.
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b) Muestra.- El tipo de muestreo que se aplicara en el presente trabajo es el
MUESTREO SIMPLE AL AZAR. Para determinar el tamafio de muestra

se utilizara la siguiente expresion, referida a caracteristicas cuantitativas:

Entrevista — Anexo 1

Para alcanzar el primer objetivo especifico se hara uso de la técnica de la
entrevista, y de los métodos de andlisis, sintesis y descriptivo. La “entrevista, es
una conversacion generalmente oral, entre dos personas, de los cuales uno es
el entrevistador y otro el entrevistado. El papel de ambos puede variar segun el
tipo de entrevista. Todas las entrevistas tienen alguna finalidad que es la que

da el caracter de la entrevista”.

Cuestionario — Anexo 2

El cuestionario es un medio Util y eficaz para recoger informacion en un tiempo

relativamente breve.

En el trabajo de campo se utiliza este instrumento para recolectar informacién
relacionada con el tema investigado. Es importante considerar que el
cuestionario es la fuente de informacion primaria y por lo tanto, su aplicacion

estd enmarcada en la permanente actualizacion de la bibliografia.
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CAPITULO 9
CONCLUSIONES DEL TRABAJO DE CAMPO

La falta de proveedores de bienes y servicios en la ciudad de Riberalta,
impide que la Cooperativa pueda adquirir, especialmente materiales,
repuestos e insumos que requiere para la atenciéon de sus necesidades
operativas de forma oportuna.

El Stock limitado de materiales, repuestos e insumos, permite solucionar
algunos de los problemas de cortes intempestivos del fluido eléctrico,
s6lo de manera correctiva y no asi de manera preventiva y/o predictiva
gue es el ideal de una adecuada administracion.

La comunicacion aérea y terrestre con los principales centros de
aprovisionamiento como son las ciudades de La Paz, Santa Cruz,
Trinidad y Cobija es deficiente.

La informacion generada por Almacenes es tardia e insuficiente.

La planta de biomasa no cuenta con cascara de almendra todo el afio (la
cosecha de este producto es estacionaria), requiriendo por lo tanto
mayor cantidad de diesel para los grupos generadores.

La liquidez de la Cooperativa no permite el aprovisionamiento de grandes
cantidades de materiales, repuestos, insumos, combustible y otros.

Los aspectos mencionados inciden negativamente en el servicio
brindado a los usuarios porque las adquisiciones demoran mucho; esta
situacion refleja una imagen negativa de la Cooperativa ante la
comunidad.

La falta de procedimientos, normas y reglamentos para la adquisicion de
bienes y servicios dificulta el desarrollo de las labores de mantenimiento

y ampliacion de redes.
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CUARTA PARTE
PROPUESTA

CAPITULO 10
OBJETIVOS Y ALCANCE DE LA PROPUESTA

10.1. Objetivos de la propuesta
El desarroll6 de la propuesta tiene como objetivos:

Implantar el reglamento de adquisicion de bienes y servicios

Q

@ Implantar el manual de procedimientos de adquisicion de bienes y

servicios
@ Alcanzar un servicio eficiente del control y resguardo de los materiales y

repuestos de la Cooperativa

10.2. Alcance de la propuesta

La propuesta se realizara para la ciudad de Riberalta, Provincia Vaca Diez,
Departamento del Beni, en las oficinas de la Cooperativa Eléctrica Riberalta

Ltda., durante la etapa de recopilacién de datos del marco tedrico y practico.
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CAPITULO 11
PROPUESTA

REGLAMENTO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

Capitulo Primero
Objeto

Articulo 1. ElI Manual de Procedimientos para la Contratacion de Bienes y
Servicios, es un documento técnico — administrativo que indica los mecanismos
para que la Cooperativa cuente con un abastecimiento y control interno de
bienes y servicios en todas las &reas, asimismo, presenta en forma integral y
ordenada cada uno de los pasos a seguir en la operacion y registro de los
bienes necesarios para llevar a cabo sus actividades principales.

La implementacion del presente Manual esta acorde a los cambios que
presentan los procesos de mejoramiento y modernizacion administrativa, de los

servicios que presta la Cooperativa.

Articulo 2. La meta principal es la de alcanzar un servicio eficiente del control
y resguardo de los materiales y repuestos de la Cooperativa, con el propésito

de eliminar las diferencias durante los inventarios programados.
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Articulo 3. Los principales indicadores son:

a) Detectar los articulos de lento movimiento y los articulos sin
movimiento. Control TRIMESTRAL.

TOTAL DE ARTICULOS DE LENTO O NULO MOVIMIENTO
TOTAL DE ARTICULOS EN EXISTENCIA
b) Lograr la confiabilidad en los inventarios. Control ANUAL.
TOTAL DE ARTICULOS CON DIFERENCIAS
TOTAL DE ARTICULOS INVENTARIADOS
Articulo 4. Para los efectos del presente Manual, se entendera por:

a) Almacenes.- Los almacenes de propiedad de la Cooperativa
Eléctrica Riberalta Ltda. que se utilizan para el resguardo de los
materiales y repuestos propios del giro comercial.

b) Proveedores.- Todas las personas naturales y juridicas que efectien
la provision de bienes y servicios a la Cooperativa.

c) Departamento de adquisiciones.- Es el Departamento encargado

de efectuar las compras y contratar servicios dentro del marco de

competencia que le otorgue el presente documento.
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d) Comité de adquisiciones.- Organo encargado de decidir la compra
de bienes y la contratacion de servicios relacionados con el giro
comercial de la Cooperativa, dentro del marco de competencia que le
otorgue el presente documento. Este Comité sera elegido segun lo
establecen los estatutos de la Cooperativa.

e) Contratante.- La Cooperativa Eléctrica Riberalta Ltda.

f) Pliego de condiciones.- Documento emitido por el Comité de
Adquisiciones que contiene las bases técnicas, legales, economicas,

garantias y plazos que deben cumplir los ofertantes.

Capitulo Segundo

Disposiciones Generales

Articulo 5. Los encargados del Departamento de Adquisiciones, Almacenes,
el Comité de Adquisiciones, como también los proveedores que intervengan en
operaciones que regula el presente Manual, estaran obligados a acatar sus
procedimientos establecidos y disposiciones administrativas que se emitan

conforme al mismo.

Articulo 6. En ningan caso la Contratante (CER Ltda.), podra financiar al
proveedor para la compra de bienes o la contratacion de servicios requeridos
para su abastecimiento. No se considera financiamiento, el otorgamiento de
anticipo sea del tipo que fuere, el mismo que debera estar mencionado en el
contrato suscrito con el proveedor y respaldado por las garantias establecidas

al efecto.
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Capitulo Tercero
Del Comité de Adquisiciones

Articulo 7. ElI Comité de Adquisiciones sera el encargado de efectuar las

licitaciones publicas y los concursos por invitacion directa para la adquisicion de

bienes y la contratacion de servicios; operando dentro de los margenes de

autorizacion establecidos al efecto.

Articulo 8. Son facultades del Comité de Adquisiciones:

a)

b)

Revisar, aprobar o en su caso rechazar las 6rdenes de compra directas
cuando estas estén por encima de los margenes establecidos. Aprobar las
ordenes gue requieran licitacién publica, o concurso por invitacién directa.
Para el caso de la licitacién publica, debera prever desde la publicacion de la
convocatoria y las bases para el concurso, hasta los criterios de seleccion
del proveedor, mencionando los requisitos que deben cumplir para la
adjudicacion y firma del contrato.

Después de analizar y seleccionar la mejor opciéon de cuando menos tres
cotizaciones, salvo casos en que el bien o servicio de que se trate, no pueda
obtenerse con mas de uno o dos proveedores, en cuyo caso debera dejarse
constancia escrita, el Comité emitira su autorizacion de compra mediante
Resolucién expresa.

El Comité resolvera sobre la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios en base a la oferta presentada por los proveedores en sobre
cerrado. Para el caso de licitacién publica, cada proveedor debera presentar
dos sobres, uno rotulado “A”, con la documentacion legal y otro rotulado “B”,

con la propuesta técnica y economica incluyendo esta la garantia de
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seriedad de propuesta; el sobre “A” se abrird en sesion extraordinaria a la
gue podran asistir los proveedores; a fin de asegurar a la Cooperativa las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad, etc.

d) Sininguna de las propuestas de los proveedores resulta conveniente para la
Cooperativa a juicio del Comité de Adquisiciones, el concurso se declarara
desierto.

e) Aprobar o en su caso modificar los sistemas, procedimientos y manuales de
operacion en la materia que sefala el presente Manual.

f) Las demés que determine el presente Manual.

Articulo 9. ElI Comité de Adquisiciones deberd estar integrado por un
Presidente, un Secretario y dos Vocales, pudiendo elegirse dos Vocales
Suplentes para casos de ausencia forzosa de los titulares.

Articulo 10. Los integrantes del Comité de Adquisiciones, titulares y suplentes,
seran nombrados y durardn en su cargo, en base a lo dispuesto por los
Estatutos de la Cooperativa.

Articulo 11. ElI Comité de Adquisiciones debera sesionar una vez a la semana

y cuando las circunstancias extraordinarias asi lo requieran.

Articulo 12. A juicio del Comité de Adquisiciones podran intervenir en las

sesiones, los titulares de los departamentos solicitantes, con voz y sin voto.
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Articulo 13. Las sesiones seran dirigidas por el Presidente o en su ausencia
por el Secretario; ademas se requerird que estén presentes la mayoria de sus
miembros con derecho a voto. Las decisiones se tomaran por mayoria de votos

y en caso de empate, quien presida, tendra ademas voto de calidad.

Articulo 14. Las solicitudes de compra que se sometan a la autorizacién del
Comité de Adquisiciones, contendran el pedido del Departamento solicitante,
las cotizaciones, el cuadro comparativo de cotizaciones, la partida
presupuestaria, el monto a ser ejecutado y la Resolucién de Autorizacion del
Comité.

Articulo 15. EI Presidente tendra ademas, las siguientes facultades vy

obligaciones:

a) Autorizar el Orden del Dia, analizar previamente los expedientes de los
pedidos a ser considerados y revisar la correspondencia recibida.

b) Someter a consideracion del Comité de Adquisiciones las solicitudes de
compra con su respectiva documentacién de respaldo.

c) Coordinar y dirigir las sesiones del Comité de Adquisiciones.

d) En general, llevar a cabo todas aquellas otras funciones que se relacionen

con las anteriormente sefialadas.
Articulo 16. El Secretario tendra las siguientes facultades y obligaciones:
a) Elaborar el Orden del Dia correspondiente a cada sesién, ordenar y

presentar los documentos que contengan la informacion y documentaciéon de

las solicitudes de compra y la correspondencia recibida.
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b) Redactar el Acta de cada sesion, mencionando las solicitudes aprobadas,
los proveedores adjudicados, los montos autorizados y recabar las firmas en
ese documento de los integrantes del Comité de Adquisiciones que
participaron en la sesion.

c) Por instrucciones del Presidente, citar a los miembros del Comité de
Adquisiciones, a las sesiones ordinarias.

d) Dar apoyo al Presidente en los asuntos de la competencia de éste.

e) Las demas que le encomiende el Presidente del Comité de Adquisiciones o

gue se deriven del presente Manual.

Articulo 17. Los vocales participaran en las Juntas del Comité de
Adquisiciones, como parte de este cuerpo colegiado y en la toma de decisiones
con su voto, debiendo contar con la suficiente informacion y elementos de juicio
para apoyar o rechazar las solicitudes de compra que les presenten. Ademas,

atender cualquier comision que les sea asignada por el Presidente o Secretario.

Capitulo Cuarto
Del Departamento de Adquisiciones

Articulo 18. El Departamento de Adquisiciones tendra las siguientes facultades

y obligaciones:

a) Recibir todas las solicitudes de compra de bienes y contratacion de
servicios, revisarlas y aprobarlas o en su caso rechazarlas, segun proceda,
siempre que sean de su competencia; caso contrario, integrar debidamente
toda la documentacién de respaldo, formando un expediente y remitirlo al

Comité de Adquisiciones, para que resuelva lo conducente.
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b)

f)

g)

Elaborar y difundir las disposiciones administrativas y procedimientos sobre
adquisiciones y contratacién de servicios, relacionados con el giro comercial
de la Cooperativa.
De acuerdo con los diferentes Departamentos, consolidar los requerimientos
de compra de bienes y contratacion de servicios de uso general, para
obtener las mejores condiciones en cuanto a precio y oportunidad y las
solicitudes de compra de bienes y servicios del Departamento Técnico;
incorporar estos requerimientos al presupuesto de la Cooperativa, para
programar las adquisiciones que se efectuaran anualmente.

Elaborar los pliegos de condiciones relativos a los concursos por invitacion

directa y por licitacion publica, desarrollar las deméas actividades

relacionadas con estas adquisiciones, de acuerdo a las instrucciones
emanadas del Comité de Adquisiciones.

Gestionar las publicaciones en el periédico de mayor circulacion local y/o

nacional, de las convocatorias por licitacion publica.

Las convocatorias deberan contener los siguientes datos:

- Razon social del convocante (CER Ltda.)

- Lugar, fecha y hora en que los interesados podran obtener los requisitos
basicos que deberan cumplir, los pliegos de especificaciones de la
licitacion y en su caso el costo de las mismas.

- Descripcién genérica de las partidas, bienes o servicios que sean objeto
de la licitacion o invitacion directa.

- La fecha, hora y lugar de la celebracion del acto de presentacion y
apertura de propuestas.

- Lafecha, horay lugar del acto de adjudicacion.



CUARTA PARTE — PROPUESTA 69

h) Los pliegos de especificaciones de cada licitacion deberdn contener la

)

k)

descripcion completa de los bienes o0 servicios y sus especificaciones,

indicando en su caso, de manera particular, los requerimientos de caracter

técnico, lo relativo a los anticipos, garantias que debe constituirse, penas o

sanciones convencionales y demas circunstancias pertinentes que habra de

considerar la convocante, para la adjudicacion del contrato correspondiente.

Los requisitos y condiciones que contengan los pliegos de especificaciones

de las licitaciones o invitaciones, deberan ser las mismas para todos los

participantes.

Todo interesado que satisfaga los requisitos de la convocatoria y el pliego de

especificaciones de la licitacion, tendra derecho a presentar su oferta.

El o los proveedores cuyas propuestas hayan sido adjudicadas, deberan

presentar garantias suficientes (boleta bancaria, péliza de seguro u otro

similar), para los siguientes aspectos:

- Seriedad de propuesta. 5% del monto de la propuesta, la misma que se
devolvera a los concursantes en el acto de adjudicacion, excepto al
ganador, a quien se le restituira la garantia al momento de suscripcion
del contrato.

- Garantia de buena inversion de anticipo. 100% del anticipo y debera
entregarse a los 30 dias habiles siguientes a la fecha de la firma de la
orden de compra respectiva. La garantia subsistira hasta la amortizacion
total del anticipo.

- Garantia de cumplimiento del contrato. 10% del monto de la propuesta y
debera entregarse a los 10 dias habiles siguientes a la fecha de la firma
de la orden de compra respectiva. La garantia subsistira hasta el
cumplimiento del contrato a la satisfaccién del contratante.
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- Garantia de buena ejecucion de la obra, asi como su responsabilidad por
defectos o contra vicios ocultos. 10% del monto de la propuesta y debera
entregarse al momento de la entrega final del bien o servicio y estara
vigente por un afo calendario.

) Mediante base de datos, elaborar un padron de proveedores, locales,

regionales, nacionales e internacionales, para tener informacion de precios y

condiciones de manera permanente.

Capitulo Quinto
Del Procedimiento de los concursos y/o licitaciones

Articulo 19. En el acto de presentacion y apertura de propuestas, podran
participar los concursantes y/o licitantes que hayan cubierto el costo de las
bases de la licitaciébn y cuya inscripcion haya sido aceptada. Dicho acto
podréa diferirse en los términos de las bases respectivas o en su defecto, por
una sola vez, siempre que el nuevo plazo no exceda de ocho dias habiles y
se notifique por escrito a los participantes, dos dias habiles antes de la fecha
fijada para el evento.

En este acto, debera estar un representante del Departamento de
Adquisiciones, dos representantes del Comité de Adquisiciones, uno en
calidad de Presidente del acto y el Asesor Legal de la Cooperativa.
Debiendo procederse de la siguiente manera:

I. En la primera etapa

i) Se pasara lista de asistencia de participantes; no podran participar

aguellos que lleguen después de la hora establecida.
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ii) Inmediatamente después se procedera a la apertura del sobre “A” y se

verificard que contenga todos los documentos exigidos en la convocatoria,

procediéndose a descalificar a aquellos que hubieran omitido alguno de los
requisitos. Cuando se rechace el sobre “A”, se devolvera el sobre “B”, sin
abrirlo, ddndose a conocer el motivo de la descalificacion.

iii) Acto seguido, o en su caso en la fecha asignada para tal efecto, se

procedera a la apertura del sobre “B”, dandose lectura a viva voz, las ofertas

econdmicas de los licitantes, para conocimiento de todos los presentes.

iv) En caso de que la sesion de apertura del sobre “B” no se realice en la

misma fecha de la apertura del sobre “A”, los participantes rubricaran todos

los sobres “B” conjuntamente los representantes del Comité de

Adquisiciones y del Departamento de Adquisiciones.

iv) De los actos de presentacidén y apertura de propuestas, se levantara
actas en las que se asentaran los nombres de los participantes o sus
representantes, documentos presentados en el sobre “A” y el sobre
“B”, montos de las ofertas, garantias constituidas, causas de
descalificacion si las hubiera, dia, hora y lugar, y demas
circunstancias que se consideren necesarias. Dichas actas deberan

estar firmadas por todos los asistentes.

Il. En la segunda etapa

i) El fallo del concurso se emitira dentro del término sefialado en el pliego
de condiciones, o en su defecto dentro de los 30 dias siguientes, contados a
partir de la fecha de celebracion del acto de apertura del sobre “B”. La fecha

del fallo o adjudicacién, podra diferirse en términos del pliego de
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condiciones, previa notificacibn por escrito a todos los participantes
habilitados, cuando menos con tres dias antes de la fecha original.

ii) El fallo o adjudicacion, debera ser notificado por escrito a todos los
participantes, proporcionandoles a cada uno de ellos, copia del Acta

respectiva y al ganador ademas copia de la Resolucién de adjudicacion.

Articulo 20. EI Comité de Adquisiciones debera elaborar tablas con el
puntaje asignado a cada requisito exigido en el pliego de condiciones y en
cada sesion de adjudicacion, preparara un cuadro con el puntaje obtenido
por cada uno de los participantes. Sera reconocido como ganador, no
precisamente la propuesta solvente mas baja y que reuna los requisitos
fijados en la convocatoria; sino aquella propuesta que resulte mas
conveniente para la Cooperativa en todos los aspectos en su conjunto, es

decir la que obtenga mayor puntaje acumulado.

Articulo 21. Contra la Resolucion emitida por el Comité de Adquisiciones,
gue contenga la adjudicacion a favor de uno de los participantes, no

procedera recurso alguno.

Articulo 22. El Comité de Adquisiciones no adjudicara el contrato cuando
las posturas presentadas no fuesen aceptables para la Cooperativa, en tal

circunstancia se declarara la convocatoria o licitacion, desierta o cancelada.

Articulo 23. Seran causas de cancelacion de las convocatorias y/o

licitaciones, las siguientes:
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a) Si no adquieren el pliego de especificaciones cuando menos tres
concursantes o licitantes.

b) Si no se presentan al acto de apertura del sobre “A” por lo menos tres
concursantes o licitantes.

c) Si los bienes o servicios ofertados, no se apegan a las caracteristicas
técnicas del pliego de condiciones.

d) Cuando asi lo considere el Comité de Adquisiciones o el Departamento
de Adquisiciones.
En caso de que los concursos o licitaciones sean cancelados, se
procedera a realizar una nueva convocatoria o a efectuar una invitacion

directa a por lo menos tres proveedores.

Capitulo Sexto
De la compra de bienes y contratacion de servicios

Articulo 24. La compra de bienes y contratacion de servicios, cuyos
proveedores, montos y condiciones autorizara el Comité de Adquisiciones
mediante Resolucion expresa, deberan facturarse a nombre de la
Cooperativa Eléctrica Riberalta Ltda. y con su numero de NIT, para efectos

de aprovechamiento del crédito fiscal.
Capitulo Séptimo.- De los contratos
Articulo 25. Todos los contratos relacionados con la compra de bienes o

contratacion de servicios, deberan ser revisados y rubricados por el Asesor
Legal de la Cooperativa.
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Articulo 26. La Cooperativa se abstendra de expedir orden de compra o

suscribir contratos de compra de bienes o contratacion de servicios, en los

siguientes casos:

a)

b)

d)

Con personas que desempefien un empleo, cargo o comisién de primer
nivel en la Cooperativa Eléctrica Riberalta Ltda.

Con empresas o instituciones en las que los Directivos, Ejecutivos, o
empleados de la Cooperativa Eléctrica Riberalta Ltda., tengan relacion
directa o de parentesco en primer grado.

Con personas naturales o juridicas, que por causas imputables a ellos
mismos, la Cooperativa Eléctrica Riberalta Ltda. haya rescindido
administrativa o juridicamente un contrato. Dicho impedimento perdurara
durante dos afios calendario, contados a partir de la fecha de rescision
del contrato,

Con proveedores que hubieren proporcionado informacién que resulte
falsa, o que hayan actuado con dolo o mala fe, en algun proceso de
adjudicacién anterior.

Con proveedores a quienes segun conocimiento publico, se les haya

declarado estado de quiebra o estén sujetas a concurso de acreedores.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS

AREA RESPONSABLE: ALMACENES

PROCEDIMIENTO: Verificacion de existencias en el Inventario del Almacén.

OBJETIVO: Emitir informe sobre stock minimo o agotado de los materiales,
repuestos, material de escritorio, insumos, bienes de uso, etc., que son
necesarios en el proceso operativo de la Cooperativa, para su incorporacion en
el Presupuesto Operativa Anual y posterior adquisicion segun flujo de caja

anual proyectado.

DESCRIPCION

General

La Seccién Almacenes (entre fines de octubre y principios de noviembre de

cada afo), en base al sistema computarizado de control y movimiento de

materiales y repuestos, de que dispone:

1. Prepara su requerimiento de adquisiciones correspondiente a la gestion
siguiente, detallando los aspectos técnicos y cualitativos de cada item,

como también su precio de compra aproximado.

2. Mediante memorando envia el Pedido de Materiales, al Departamento

Administrativo para su incorporacion en el Presupuesto Operativo Anual.
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3. Cuando recibe un Pedido de Materiales de otra dependencia de la
Cooperativa, verifica su existencia y en caso de no haber stock, prepara

requerimiento de adquisiciones, de manera similar a los puntos 1.y 2.

Departamento Administrativo

4. Recibe el memorando de Almacenes e incorpora el requerimiento en el
Presupuesto Operativo Anual, previa verificacion de autorizaciéon

respectiva.

5. En base al flujo de caja proyectado instruye al Departamento de
Adquisiciones la compra de materiales, repuestos, material de escritorio,
etc. para el proceso operativo de la nueva gestion, mediante el formulario

correspondiente.

Departamento de Adquisiciones

6. El Departamento de Adquisiciones, en base al Reglamento de
Adquisiciones, efectla las cotizaciones correspondientes, para cada
item, prepara el Cuadro Comparativo de Cotizaciones e informe, remite la
solicitud y documentacibn al Comité de Adquisiciones, para su
tratamiento de adjudicaciéon respectiva. Cuando la compra solicitada no
supera el valor del margen de autorizacion aprobado para el
Departamento de Adquisiciones en el Reglamento de Adquisiciones,
tramita la adquisicion sin necesidad de aprobacion por parte del Comité

de Adquisiciones.
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Recibe del Comité de Adquisiciones la Resolucién de adjudicaciéon a
favor de un determinado Proveedor y efectia la compra respectiva,
mediante el formulario Orden de Compra. Con apoyo del Departamento

Administrativo y Asesoria Legal, suscribe el contrato correspondiente.

Fotocopia de la Nota de Remision y la Factura del Proveedor, envia a

Contabilidad para su registro contable y posterior programacion de pago.

Seccién Almacenes

10.

11.

Recibe del Departamento de Adquisiciones, copia de la Orden de

Compra.

Recibe los bienes comprados, conjuntamente la Nota de Remision y la
Factura del Proveedor. Emite la Nota de Entradas al Almacén y una
copia de este documento conjuntamente la Nota de Remisién y la Orden
de Compra, archiva de manera cronoldgica y correlativa. Una copia de la

Nota de Entradas al Almacén remite a Contabilidad para su registro.

Mensualmente prepara la informacion estadistica del Movimiento

Mensual de Ingresos y Salidas de Almacén.

Fin del Procedimiento
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NORMAS DE OPERACION

La Seccion Almacenes, sera la responsable de verificar las existencias de
bienes de consumo y de bienes de uso, para su programacion en el POA
anual y posterior adquisicion por parte de las instancias respectivas.

La Seccion Almacenes, sera la responsable de la entrega de toda la
documentacién al Departamento de Administracion y Finanzas, para el
registro contable y pago respectivo al Proveedor.

La Seccién Almacenes, sera responsable de enviar mensualmente a la
Gerencia General, Gerencia Administrativa Financiera, Gerencia Técnica y
al Sindico, el Informe Estadistico del Movimiento Mensual de Ingresos y
Egresos de Almacén.

El Departamento de Adquisiciones, sera el responsable de cumplir con el
Reglamento de Adquisiciones, en todo lo que concierne a montos de
autorizacién y requisitos de convocatoria, licitacion o invitacion.

El Departamento de Administracion y Finanzas, sera responsable de

procesar el pago a los Proveedores.
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FORMULARIOS EN USO

Los formularios en uso para el proceso de administracion y control de

Almacenes y Adquisiciones, son los siguientes:

“C.E.R. Ltda"

Riberalta - Beni

PEDIDO DE MATERIALES

Pedido N°: ................ Solicitado por:

Caédigo Unidad Cantidad Detalle
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“C.E.R. Ltda”
Riberalta — Beni

CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

Detalle | | e i | e,

Cantidad disponible s/g pedido

Industria y marca s/g pedido

Tiempo de entrega

Condiciones de venta

Garantia otorgada

Precio de venta

Descuentos ofertados

Otros

Habiendo calificado la oferta del Proveedor ...........cccccceeenn. como la que mejores condiciones generales
ofrece a la Cooperativa Eléctrica Riberalta Ltda., se le adjudica el pedido en su integridad.
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“C.E.R. Ltda”
Riberalta - Beni
ORDEN DE COMPRA

Ne: ... Fecha .......ccccoenennen. SEIAOMES: ..ot

Atendiendo su cotizacion N° ......... de fecha ........ccoceeneee. colocamos la presente Orden de Compra para la adquisicién de

los siguientes items.
Precio s/g
Cotizacién

Cédigo Unidad Cantidad Detalle Bs
£ 2 PSSP PR PRT 00/100 Bolivianos

Jefe de Almacenes

Encargado de Adquisiciones
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“C.E.R. Ltda”
Riberalta — Beni
NOTA DE ENTRADAS AL ALMACEN
NOs...... Fecha ..o PIOVEEAON ... essesssssnesansesneeans
Orden de compra N° Factura N ........cccoeeiviieciieeene
Nota de Remision N° ...............
Precio Precio
unitario total
codigo Unidad Cantidad Detalle Bs. Bs.
LS PP PP PP P P PP P PP P PP PR PPTPRPRT 00/100 Bolivianos
Jefe de Almacenes Encargado de Adquisiciones
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CAPITULO 12

CONCLUSIONES FINALES

Es necesario implantar el el reglamento de adquisicion de bienes y servicios
Cooperativa Eléctrica Riberalta Ltda. y el manual de procedimientos para la
adquisicion de bienes y servicios de esta manera se contribuird a un eficiente

control y resguardo de los materiales y repuestos de la cooperativa.

Y se tendra un stock adecuado de materiales, repuestos e insumos, con los
cuales se podra solucionar los problemas de cortes intempestivos del fluido
eléctrico de manera preventiva y/o predictiva que es el ideal de una adecuada

administracion.

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control
interno, el fue creado para obtener una informacion detallada, ordenada,
sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades
e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las

distintas operaciones o actividades que se realizan en la cooperativa.

Las cooperativa en el proceso implementar el manual y el reglamento para la
adquisicion de bienes y servicios, tiene que preparar los procedimientos
integrales de procedimientos, los cuales son los que forman el pilar para
poder desarrollar adecuadamente sus actividades, estableciendo
responsabilidades a los encargados de todas las areas, generando
informacion atil y necesaria, estableciendo medidas de seguridad, control y
autocontrol y objetivos que participen en el cumplimiento con la funcién

empresarial.
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De esta manera seran herramientas de apoyo para las directivas de la
cooperativa para modernizarse, cambiar y producir los mejores resultados,

con calidad y eficiencia.
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ANEXO 1

ENTREVISTA

¢ Existe un manual de Procedimientos para la Contratacion de Bienes y

Servicios en la cooperativa?

¢ Existe un reglamento para la contratacion de bienes y servicios?

¢, Qué tipo de informacion se maneja en el area de almacenes?

¢Almacenes mantiene un stock adecuado que le permita cubrir sus

necesidades oportunamente?

¢Las funciones de registro, custodia son realizados por la misma

persona?

¢Existen normas para la contratacion y adquisicion de bienes y

servicios?

¢, Se lleva un control de kardex de los productos en almacenes?

¢, Qué método de inventario utiliza la institucion para controlar los bienes

gue tiene en almacenes?
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11.

12.
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¢La institucion que tipo de modalidades de contratacion tiene?

¢El area de almacenes le proporciona una adecuada y oportuna

informacion?

¢La institucion cuenta con normas para la contratacion de bienes y
servicios y de esa manera mantener un adecuado stock y oportuna

atencioén de servicios?

¢, Considera que la implantacion de un Manual de Procedimientos para la
Contratacion de Bienes y Servicios en la empresa contribuira a mejorar la
administracion de sus almacenes de materiales y repuestos, cumpliendo

con las expectativas de sus ejecutivos y usuarios?
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ANEXO 2
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

. ¢ Existen procedimientos establecidos y formalizados para la adquisicion

de bienes y servicios?

Sl O NO O
. ¢Las funciones de adquisicion, recepcion, almacenaje, son realizados
por diferentes personas?

SI U NO U

. ¢Se utilizan documentos prenumerados para el registro del movimiento

de los materiales y bienes?

SI U NO U

. ¢ Existe custodia fisica y acceso restringido a almacenes?

SI U NO U

. ¢ Se realizan inventarios fisicos periédicos?

SI U NO U

. ¢El personal que administra los materiales, repuestos, etc. Presentan

algun tipo de garantia?
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Sl U NO U

7. ¢Existe un reglamento para la adquisicion de bienes y servicios?

Sl U NO U

8. ¢Existe un manual de procedimientos para la adquisicion de bienes y

servicios?

SI U NO U



