Capitulo 7:

Administracion de la
cadena de suministros

CATHOLIC RELIEF SERVICES




En portada: Un hombre huye por la frontera. Catholic Relief Services responde a las
necesidades urgentes de los refugiados sudaneses en Chad, quienes huyen de la
intensificacion del conflicto al occidente de Sudan, en la regién de Darfur. Fotografia
de Kevin Hartigan/CRS.

© 2012 Catholic Relief Services - Asociacion de Obispos Catélicos de Estados Unidos

228 West Lexington Street
Baltimore, MD 21201 - USA
pgsdrequests@crs.org

Descargue ésta y otras publicaciones de CRS en www.crsprogramaquality.org



CONTENIDO

Capitulo 7: Administracion de la cadena de suministros

Mapa del proceso de Compras.......

Propésito de esta guia

¢Qué funcion desempeiia Compras?

Resumen de esta guia

Principios clave

Proceso empresarial de Compras 7.1: Planificacion

Etapa 7.1.1: Planificacion de la demanda......ccccceeeeeceeeeceecceeeceeceeecee e
Etapa 7.1.2: Planificacion del SUMINIStIO ......cccccceeueeeeiieeeececeecreeee e
Etapa 7.1.3: Equilibrio del suministro y la demanda.....c.ccccoveveriiieeneccenieeenn.
Etapa 7.1.4: Red de logistica del Plan .....cccceeeeceeiereese e sceeseeseeseeeeesaeeeens
Proceso empresarial de Compras 7.2: Fuente de suministro
Etapa 7.2.1: SOHCITUA ...iiiieeieciee et s
Etapa 7.2.2: Compra y adqUISICION .....c.eeceeeieeeiieeieeeeee e eeee e s eeeeeeesreesneeneas
(S =T oL R AD2AC S 0 | = | (01
Etapa 7.2.4: Gestion de 10S ENVIOS ....cceeceeeirceeceeee et ccee e ee e see e
Etapa 7.2.5: GEStION dE PAZOS....cceriiereerreeeerieeserraesee e s e e seesseseesseseessesneenns
Etapa 7.2.6: Gestion de ProVEEUOIES ........ceeeeeeeeieecercieeeece et eeeereeeesseenens

Proceso empresarial de Compras 7.3: Surtido

Paso 7.3.1: Gestion de almacenes e inventario

Etapa 7.3.2: DiStribUCION ....eeeeee ettt
Etapa 7.3.3: Administracion de 1a flota .......cccceeeeeeecceececceececeeseeee e

Proceso empresarial de Compras 7.4: Informes

Etapa 7.4.1: Informes y teneduria de [Iros ........ccccceeeeeceececceesrecceeceeeeeeeeene
Listas de verificacion de cumplimiento para adquisiciones.......................

Glosario

Referencias

Apéndice A: Muestra de formulario de informe de inventario .......ccceceeeveennenne




Apéndice B: Muestra de una carta de POrte......coeccecceeeceeccreecceeeceeeseeeceeeeaeen 97

Apéndice C: Muestra de notas de bienes recibidos ......cccccevcerveeeieerieesieenneenn. 98
Apéndice D: Muestra de informe de estado de bienes basicos..........cccueuu..... 99
Apéndice E: Muestra de informe de estado del destinatario..........ccceeveevennee 100

Apéndice F: Muestra de informe de suministro y distribucion de
MOSQUILEIOS PArA CAMAES . ..uueeeiiueeerrirrrrriseersaeeeessseesesseessaseessssseesssssessaseesssssessans 101

Apéndice G: Muestra de la descripcion de funciones del encargado
Lo 13070 g o] = 1= 102

Apéndice H: Muestra de la descripcion de funciones del subencargado
Lo L 6o T0 0] o] = 13 104

Apéndice |: Muestra de la descripcion de funciones del encargado
Lo LR oY 1o (o= T R 106



CAPITULO 7:
ADMINISTRACION DE LA
CADENA DE SUMINISTROS

Misioneros del Centro para
Leprosos Gandhiji Prem Nivas

de la Caridad, cerca de Calcuta,
India, donde los pacientes reciben
tratamiento y aprenden a vivir

y trabajar con sus discapacidades.
Iniciado por la Madre Teresa

en 1958.

SYO VHVd 19049 TN



MAPA DEL PROCESO DE COMPRAS

MAPA DEL PROCESO DE COMPRAS

Planificacion

Proceso 7.1

¢Puede predecir la
cantidad de los bienes que va
a necesitar?
consultar la pagina 11

Fuente
de suministro

Proceso 7.2

¢Tiene usted un sistema
establecido para convertir
solicitudes en compras y pedidos?
consultar la pagina 26

Informes

Proceso 7.4

¢Tiene usted un sistema de informes
que satisfaga las necesidades y
regulaciones de los donadores?
consultar la pagina 67

Despacho

Proceso 7.3

¢Como maneja el flujo y
almacenamiento de bienes?
consultar la pagina 50




PROPOSITO DE ESTA GUIA

Las directrices presentadas en el presente documento son un compendio de las
descripciones comerciales de la administracion de la cadena de suministros (ACS),
los requisitos, las normas minimas y las mejores practicas, y tienen la intencién

de ayudar a la gerencia y el personal de una organizacion en el desarrollo o
mejoramiento de sus politicas, procedimientos y practicas de ACS.

Las organizaciones interesadas en desarrollar o0 mejorar sus procesos comerciales,
politicas relacionadas y procedimientos manuales usaran la informacion de esta
guia de diferentes maneras. Cada organizacion tiene su propia y Unica forma de
comprender, interpretar e implementar los procesos comerciales de la ACS.

¢ QUE FUNCION DESEMPENA
COMPRAS?

Todas las organizaciones tienen que comprar, almacenar y distribuir bienes,
materiales (productos) y servicios para apoyar sus actividades. Ademas, las
organizaciones tienen que administrar y supervisar los productos cuando entran y
salen de su tienda o almacén.

Los componentes de la ACS (compras, transporte, almacenamiento y gestion

de inventario) son procesos comerciales importantes que permiten a una
organizacién optimizar el valor de los recursos gastados en los bienes y servicios.
La administracion eficaz de los recursos a través de s6lidos procesos de compras,
almacenamiento y gestion de inventario contribuye al logro de las metas operativas
y estratégicas de un proyecto y una organizacion. Los procesos de ACS eficientes

y eficaces muestran profesionalismo, cumplimiento, equidad, confiabilidad y
transparencia a las personas asociadas con la organizacion (miembros, donadores,
destinatarios, autoridades locales y el publico en general). Por ende, la ACS exige
una considerable atencion.

No existe una manera correcta de establecer politicas y procedimientos de ACS.
Factores como el tamano de la organizacion, la disponibilidad de los proveedores
para suministrar los bienes y servicios necesarios, y el flujo de efectivo y el crédito
de la organizacién influyen en el enfoque de la organizacion sobre la funcion de
compras. El tamano de la organizacion también afecta la elaboracién de politicas y
procedimientos de ACS.

RESUMEN DE ESTA GUIA

Esta guia trata de la compra de bienes, materiales y servicios y el almacenamiento
y administracion de los inventarios. Se subdivide en cuatro secciones: planificacion,
fuente de suministros, surtido e informes. Cada una de estas secciones se relaciona
con informes especificos y requisitos de teneduria de libros.




LOS PILARES DE LA ACS

PLAN FUENTE DESPACHAR

Planificar la demanda Solicitud Almacén e inventario

Planes operativos Generar solicitud

Recibir

Eliminacion

( Proyectar la demanda | Evaluar inventario

(Validar la proyeccion de la demanda

Compra
Escoger, hacer kits, empacar

Solicitud de cotizaciones
& Conteo ciclico
Planificacion del Anélisis licitacion

Organizar y almacenar |

( Supervision del nivel de existencias |

( Proyectar el suministro | Crear orden de compra

ﬁ\/lanejo de la antigliedad del inventariol

( Validar la proyeccion del suministro |

Devolucion y reacondicionamiento
de materiales

& ( Gestion de activos
Equilibrio del suministro y la demanda Gestion de envios

( Colaboracion con proveedores ( Obtencién de transporte de entrada |

( Igualar el suministro y la demanda ( Recepcion en el puerto y aduanas |

|
|

( Identificar brechas | ( Transporte al almacén |
|

Resolver diferencias Distribucion

-

Gestion de pagos Entrega de ruta y calendario

(Procesar las facturas de los proveedores | Recepcion en destino

Red de logistica del plan

r

Disenar redes Gestion de proveedores

Administracién de flota

Planificar el almacén deinistracién de proveedores y donadore4

Administracion de flota

Planificar transporte ( Administracion del contrato |

Registros de mantenimiento

ﬁdministracién del catalogo y los articulos |

INFORMES Y
VISIBILIDAD

Informes Administracion de actividades Rastreo y localizacion

El primer pilar de la ACS contiene secciones que se centran en los procesos

principales de planificacion de la ACS, los cuales incluyen planificacion de la

demanda, planificacién del suministro, equilibrio de suministro, y demanda y
planificacion de logistica.

El segundo pilar contiene secciones que se centran en los procesos de
fuentes de suministro de la ACS e incluyen solicitudes, compras, gestion
de proveedores, administracion de las donaciones, gestion de los envios y
gestion de los pagos.




El tercer pilar se centra en los procesos de surtido, con secciones sobre
almacenamiento, gestion de inventario y distribucion y gestion de activos.

Los informes se utilizan en los tres pilares para facilitar las transiciones y

permitir la comunicacion.

Se recomienda utilizar la herramienta de evaluacion IHECO (consultar el
capitulo 2) y los cuestionarios del pilar (los cuales se encuentran al inicio de
cada seccion) antes de leer la guia, para seleccionar las secciones pertinentes
a cada organizacién o usuario. Dependiendo de las necesidades de la
organizacion, podria no ser necesario leer todas las secciones o capitulos.

PRINCIPIOS CLAVE

1. Descripcion general de los principios clave
El proceso de la ACS se guia por principios que ofrecen orientacién. Cuando se
aplican debidamente, llevan a las mejores practicas en el proceso de la ACS.

Los principios incluyen:

a. Competitividad, transparencia y apertura

Las actividades de compras se llevaran a cabo de una manera imparcial y
abierta, usando procesos de compra transparentes y abiertos, sondeando
adecuadamente el mercado, evitando especificaciones sesgadas y
tratando a todos los proveedores de manera uniforme y equitativa para
que los posibles proveedores y donadores puedan tener confianza en el
resultado del proceso de compras

b. Relacion costo-beneficio
Las agencias deben procurar resultados de compras con una buena relacion
costo-beneficio (p. €j., sopesando los beneficios de la compra contra su costo),

mediante la consideracion de los siguientes factores:
i. La compra satisface las especificaciones
ii. Garantia de calidad
iii. Capacidad del proveedor (p. €j., sus habilidades administrativas y técnicas)

iv. Las ventajas de comprar localmente, lo cual puede incluir beneficios
como mejores tiempos de entrega, soporte y servicio locales y la

disponibilidad de piezas de repuesto

c. Cumplimiento de todos los requisitos legales y regulaciones
Todas las compras se haran de conformidad con las regulaciones legales

de la jurisdiccion y acataran todas las regulaciones de los donadores.
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En pueblos lejanos de

la zona de Du Layna

en Afganistan CRS ha
establecido 64 escuelas.
La mayoria de ellas son
para ninas, quienes
tradicionalmente

no recorren largas
distancias fuera de sus
pueblos para llegar a las
escuelas del gobierno.

d. Controles internos y medidas de administracion del riesgo

En la medida de lo posible, se estableceran mecanismos de control interno
y medidas de administracién del riesgo para proteger los recursos. Esto se
trata con mayor detalle mas adelante.

e. Conflicto de intereses

La organizacion y su personal evitaran en todo momento situaciones en
las que los intereses privados puedan entrar en conflicto, se pueda pensar
razonablemente que entran en conflicto, o que tengan la posibilidad de
entrar en conflicto, con el mandato de la organizacion. Esto se trata con

mayor detalle mas adelante.

f. Rastreo

Cada producto que ingresa en la cadena de suministros tiene que ser
registrado individualmente y permanecer plenamente localizable durante
toda la cadena, desde la planificacién hasta los informes posteriores a la
distribucion.

g. Rendicion de cuentas

Las organizaciones tienen que garantizar que pueden rendir cuentas de
todos los bienes y servicios que compran, almacenan, distribuyen o usan.
Los informes regulares son necesarios para proporcionar a las personas
relacionadas con la organizacion una imagen clara de la situacion de la
cadena de suministros. Todos los procesos y la informacion estan sujetos a

auditoria.

Principios clave: Controles internos detallados

a. Conceptos basicos de los controles internos

Los empleados que realizan las transacciones comerciales a nhombre de la
organizacion ocupan una posicién de confianza que exige que sus acciones
sean regidas por las normas mas altas de conducta personal y comercial.

La organizacién no compra productos ni servicios para uso personal de sus
empleados, excepto en virtud de programas especificos aprobados por la
junta directiva. Todas las transacciones deben llevarse a cabo para el exclusivo

beneficio de la organizacién y su mision.

b. Requisitos minimos de control interno de la ACS
» Existe una matriz de autoridad de aprobacion y todas las solicitudes

y 6rdenes de compra son aprobadas conforme a la matriz.
* Hay una separacion de deberes entre las diferentes funciones.

e El conflicto de intereses se declara y se maneja.



* Los regalos, las donacionesy las gratificaciones se manejan en el
mejor interés de la organizacion y la ética de compra.

¢ Una persona no aprueba sus propias solicitudes ni reembolsos.
c. Separacion de deberes

Es posible que el personal no tenga suficientes miembros para mantener
una plena separacion de deberes. El nivel minimo de separacion de

deberes es como sigue:

LA PERSONA QUE NO DEBE

prepara una solicitud de compra aprobar esa solicitud de compra

prepara una orden de compra aprobar esa orden de compra




d. Matriz de control interno

AREAS DE CONTROL OBJETIVOS DE CONTROL ACTIVIDADES DE CONTROL

Se pone en practica una clausula de “Conflicto de intereses”.

Los compradores y los miembros del comité de licitacion tienen
que declarar toda circunstancia en la cual exista un conflicto de
intereses.

Existe una separacion apropiada de deberes entre la persona que
inicia, prepara y aprueba.

Las facturas Unicas nunca se pagan mas de una vez. Los pagos
finales por los bienes solamente se efectiian cuando han sido
recibidos totalmente y los procesos de control garantizan que no

haya una duplicacion en el pago.

Las facturas Unicas nunca se pagan mas de una vez. Los pagos por
los bienes solamente se efectiian cuando han sido recibidos y los
procesos de control garantizan que no haya una duplicacion en el
pago. Los pagos se efectlian sobre la base de la orden de compra
original y las notas de bienes recibidos.

Existe un procedimiento oficial de archivo, y los archivos se
conservan de acuerdo con el procedimiento. El procedimiento define
el proceso de ponerles nombre, el periodo de retencion, el lugar y el
contralor de los archivos.

Todos los archivos se respaldan seglin sea apropiado.

3. Principios clave: Normas éticas y codigos de conducta detallados

Las normas éticas y las politicas del cddigo de conducta incluyen una
declaracion de principios éticos, practicas y conductas esperadas adoptadas
por la organizacion. Esas normas y cédigos difieren de una organizacion a
otra, pero por lo general establecen practicas éticas y procedimientos para
el manejo de los conflictos de intereses, los regalos y las gratificaciones, la
confidencialidad y la precision de la informacién.




Mientras se esfuerzan por cumplir la misién de la organizacion, es
responsabilidad de todos los que participan en las actividades de la ACS
trabajar para mantener el buen nombre de la organizacién, mantener buenas
relaciones entre la organizacion y sus proveedores de bienes y servicios, y
recordar que los contactos personales son, en gran medida, la base de la

opinién que tienen los proveedores de bienes y servicios de la organizacion.

a. Normas éticas

En sus contactos personales con las partes externas, cada empleado
representa a la organizacion y debe reflejar y dar a conocer el interés y las
necesidades de todas las unidades funcionales de la organizacion. Todos
los empleados deben adherir a las siguientes practicas éticas:

» Considerar primero el interés de la organizacién y observar sus politicas

establecidas, en todas sus transacciones.

* Ser receptivo al asesoramiento competente de parte de colegas y
guiarse por ese asesoramiento sin perjudicar la responsabilidad del

cargo.

e Comprar sin prejuicio, evitando toda practica que pueda impedir una
competencia justa mientras procura obtener la mayor relacion costo-
beneficio.

* Exigir el pleno cumplimiento de la legislacion o los requisitos
administrativos comerciales correspondientes a todas las partes que

procuran proporcionar bienes y servicios a la organizacion.

e Exigir honestidad en la comercializacion y otras declaraciones hechas a
la organizacion, ya sean escritas, orales o en la forma de muestras del

producto.

* Participar en los programas de desarrollo profesional para mejorar el

conocimiento y el desempeno comerciales.

* Adoptar la honestidad y trabajar para ella, y denunciar toda forma de
practica comercial indebida.

e Proporcionar una recepcién pronta y cortés a todos los que se

comunican con la organizacién con fines comerciales legjtimos.

* Asesorar y cooperar con todas las unidades funcionales en el
desempeno de sus deberes de ACS.

b. Conflictos de intereses

Se espera que las personas que participan en las actividades de ACS
estén libres de intereses o relaciones que sean posiblemente perjudiciales
para el bienestar de la organizacién. Los empleados que tengan dichos
intereses o relaciones deben revelarlos antes de representar a la

organizacién ante las partes con las cuales tengan tal relacion.




Los empleados no participaran en ninguna actividad ni decisiéon que
impligue un conflicto real o posible de intereses, a menos que la actividad
o decision haya sido preaprobada por la gerencia de la organizacion. Si se
ha otorgado tal aprobacién, todos los términos o condiciones elaborados
por la gerencia de la organizacion respecto a dicha actividad o decisién

deben cumplirse.

Para conocer mayores detalles sobre los conflictos de intereses, remitase a
la guia de cumplimiento (capitulo 2).

c. Regalos y gratificaciones

Al ayudar a lograr los intereses de la organizacion, ningin empleado
debe usar su autoridad en el puesto para beneficio personal. Con el fin
de preservar la imagen e integridad del empleado y la organizacion, la
gerencia de la organizacion debe trazar politicas para la aceptacion y

revelacion de regalos, muestras y favores de indole comercial.

Ademas, no deben aceptarse préstamos de partes que tengan posibles
tratos con la organizacion, a menos que dichas partes estén en el negocio
de otorgar préstamos a las personas (p. €j., un banco o cooperativa de
crédito).

d. Confidencialidad y precision de la informacion

La mayoria de las transacciones que se relacionan con actividades de

la ACS son de naturaleza confidencial y deben ser tratadas como tales,
sobre todo en lo que respecta a los proveedores. Se considera poco ético,
asi como perjudicial para la reputacién de la organizacién, permitir que la
informacioén sobre la cotizacién de un proveedor se pase a otro proveedor.

La informacién dada en el curso de la participacién de una persona en la
actividad de la ACS debe ser veraz y equitativa y no puede estar disenada

para enganar ni hacer tergiversaciones.



PROCESO EMPRESARIAL DE
COMPRAS 7.1 - PLANIFICACION

DESCRIPCION DEL PROCESO

La planificacién de compras y la administracion de la cadena de suministros

se refieren a la proyeccion de bienes y servicios, ya sea para uso interno o para
distribucion a usuarios finales externos, tales como beneficiarios de un programa
de distribucién de alimentos. El proceso determina la proyeccion del suministro:
cuanto se necesita, con qué especificaciones exactas y cuando y donde los bienes
y servicios seran necesarios. También determina donde y cuando obtener los
bienes y servicios y cuanto inventario se debe tener. El proceso de planificacion
requiere una buena comprension de la red logistica y las limitaciones de la
cadena de suministros, tales como el espacio de almacenamiento, las opciones
de transporte, los tiempos de espera, los niveles 6ptimos de inventario, etc.

Cada cadena de suministros tiene que ser planificada en detalle para evitar
problemas durante la implementacién. Los problemas que hay que eliminar

o reducir al minimo son, entre otros, las estimaciones imprecisas de las
necesidades, los malos tiempos de entrega, la definicion deficiente de las
especificaciones necesarias, la capacidad de almacenamiento insuficiente o
excesiva y los atascos o interrupciones en la distribucién. Un proceso de cadena
de suministros bien planificado garantiza que se entreguen los bienes y servicios

correctos en el momento y en el lugar en que se necesitan.

FLUJO DE PROCESO

PROCESO 7.1 PLANIFICACION

Planificacion de la
demanda
711
Equilibrio del Red de
suministroy la logistica del
demanda plan
71.3 71.4

Fin del
proceso

Inicio del
proceso

Planificacion del
suministro
71.2




ETAPA 7.1.1 - PLANIFICACION DE LA DEMANDA

NOMBRE DE LA ETAPA | PLANIFICACION DE LA DEMANDA

Numero de la etapa 711

Insumos 1. Datos internos (planes operativos, proyecciones
de los participantes en el programa, distribuciones
reales, inventario, suministros entrantes,
proyecciones de demanda previas, especificaciones
técnicas para productos usados con frecuencia,
proyecciones de ingresos)

2. Datos externos (informacion de la situacion del
mercado actual, politicas y directrices nacionales,
requisitos de donadores, condiciones ambientales,
transporte y capacidad de almacenamiento)

Productos 1. Proyecciones de bienes, materiales y servicios
requeridos

Roles en la organizacion 1. Los gerentes de presupuestos y programas dirigen el

proceso de planificacion de la demanda

2. Los directores ejecutivos aprueban las proyecciones
de la demanda

3. Los funcionarios de Logistica proporcionan
informacion logistica

4. Consideracion de los registros de proveedores de
compras y suministros anteriores

5. Los donadores proveen informacion sobre los
posibles recursos

Puntos de integracion 1. Unidad de Finanzas: asignacion de presupuesto y

disponibilidad de fondos

Unidad de Compras: informacién previa de suministro

3. Unidad de Logistica: informacion de logistica e
inventario, calendarios usuales de entrega

4. Movilizacién de recursos: informacion sobre las
proyecciones de recursos

N

Resumen Todas las areas funcionales y programaticas de la
organizacion tienen que hacer proyecciones realistas
para sus necesidades de suministro. Las proyecciones
tienen que estar consolidadas en un plan de demanda y
aprobadas por la direccion de la organizacion.

La planificacion de la demanda garantiza que la organizacion utilice un proceso
formal para la proyeccion y validacion de sus requisitos de bienes y servicios para
la implementacion del programa. Los planes de demanda ideales hacen una
proyeccion realista de qué y cuanto se necesita, cuando y donde, y para qué plazo
especifico (como un periodo contable o ciclo de proyecto). Para lograr esto, siga

las subetapas que aparecen en el diagrama de abajo:



[

Tiempo para proyectar

v

—

Preparar el plan
de la demanda

] (
Llevar a cabo la Deternjmar el Compilar la
L —> requisito por —> L B
evaluacion o evaluacion
ubicacion
————
Proporcionar ( Basar la demanda
comentarios Determinar los en presupuestos
constructivos —> presupuestos > de evaluacion
sobre el disponibles y bienes
presupuesto estandarizados
-
Garantizar un proceso

de estandarizacion
de bienes

Se puede iniciar un proceso de planificacion de la demanda en respuesta a
a. la aprobacion de un proyecto o programa, o

b. la actualizacion anual de un proyecto o programa.

Cada equipo de programa o proyecto y el area funcional de la organizacion tienen
gue revisar sus objetivos para el periodo de planificacion (por lo general, un ano)
en colaboracion con el gerente del programa o de presupuesto para determinar

los bienes y servicios necesarios para lograr los objetivos para el periodo.

La definicion de los bienes y servicios necesarios se elabora aun mas
determinando cuando y dénde se necesitan los bienes y servicios, y las
especificaciones exactas de lo que se necesita. Este ejercicio es el paso inicial en
la planificacion de la demanda y da como resultado el proceso de la demanda.

Cada equipo de programa y area funcional tiene que comunicarse con las
unidades de Finanzas y movilizacién de recursos respecto a la asignacion y a la
disponibilidad de presupuesto y fondos; la informacion también se compartira con
el departamento de Suministros para la planificacion del suministro.

Las unidades de Compras y Suministros proporcionan informacion detallada del
producto en funcion de la experiencia de suministro previa y de toda informacién
de la situacion actual del mercado requerida, asi como también de los posibles

desafios respecto a los productos incluidos en el plan.

La unidad de Gestion de Inventario proporciona informacion sobre la capacidad
de distribucién y la gestion de inventario para el movimiento, manejo,

almacenamiento y rendicion de cuentas de las entradas.

La unidad de Manejo de Logistica ofrece informacién logistica y asistencia para la
proyeccion de los requisitos de los productos, tiempos de espera de las entregas y

calendarios.

—
Presentar el

plan de la
demanda




La planificacion de la demanda esta completa cuando la determinacion o
proyeccion se racionalizan sobre la base de informacion presupuestaria y

limitaciones de la cadena de logistica o suministros.

REQUISITOS COMERCIALES

1. Caracteristicas principales
» El plan integra fuentes existentes de datos a través de hojas de calculo u
otra tecnologia.

* Permite la adicion de planes multidepartamentales.

e Ofrece un analisis de datos simple y directo y calculos respaldados por las
hojas de calculo y otra tecnologia.

¢ El plan permite la comparacion de situaciones alternativas de conformidad
con las variaciones en la cantidad de participantes del programa, los
parametros de los productos, las proyecciones de financiamiento y las
condiciones del mercado.

¢ Proporciona valores financieros para fines de definicién de presupuesto.

¢ El plan entrega datos agregados y no agregados.

2. Requisitos minimos
¢ Todas las fuentes de informacion se comprueban para verificar la precision y

se hace referencia a ellas claramente.

¢ La planificacion y la proyeccién colaboran entre si cuando es apropiado para

garantizar la armonizacién y racionalizacion en todas las areas funcionales.

¢ Se utilizan métodos apropiados para desarrollar proyecciones minuciosas y
especificaciones de productos.

¢ Se define un calendario de proyeccion; el cumplimiento del calendario es

riguroso.

¢ Se llevan a cabo planificaciones y revisiones frecuentes.

3. Mejores practicas
¢ Se asigna la responsabilidad especifica de la funcion de planificacion y
proyeccion.

¢ Las metodologias de proyeccion se aprueban y se documentan como

procedimiento operativo estandar (POS).

* Se usan solidos datos internos y de la situacion actual del mercado
para elaborar una proyeccion operativa a largo plazo, que incluye
especificaciones técnicas minuciosas de todos los productos utilizados, los
niveles de inventario actuales y precisos que se estan utilizando y los datos
del proveedor actual.




Existe un proceso estructurado y formal para recopilar y analizar datos
internos e informacioén de la situacion actual del mercado provenientes de

varias fuentes.

La informacioén de la situacion actual del mercado, los datos internos y las

suposiciones de proyeccion se validan y actualizan regularmente.

Existe un intercambio de informacion en tiempo real entre las funciones de

la cadena de suministros.




ETAPA 7.1.2 - PLANIFICACION DEL SUMINISTRO

NOMBRE DE LA ETAPA | PLANIFICACION DEL SUMINISTRO

Insumos Donador nuevo o informacion del subsidio
Proyeccion de la demanda

Base de datos maestra del proveedor
Informacion de mercado o base de datos de los

proveedores

Eal O

Roles en la organizacion 1. Los gerentes de logistica dirigen el proceso

2. Los gerentes de presupuesto o de los programas
revisan y aprueban el proceso de planificacion del
suministro

3. Los proveedores proporcionan informacion Util
para el proceso de planificacion, como las fechas
de suministro mas préximas, la disponibilidad de
materiales, etc.

4, Los donadores proporcionan informacion sobre los
posibles recursos

Resumen Las organizaciones tienen que tener un plan de
suministros aprobado para responder a las necesidades
de bienes, materiales y servicios si quieren lograr una
eficiente implementacion del programa.

La planificacion del suministro garantiza que la organizacion utiliza un sistema
formal a través del cual el suministro satisface la demanda de la organizacién
por bienes, materiales y servicios; mantiene una existencia minima de los
productos que se necesitan regularmente, y tiene un sistema para equilibrar las
fluctuaciones de la demanda estacional y de emergencia. Para lograr esto, siga
las subetapas que aparecen en el diagrama de abajo:



(

Tiempo para proyectar

v

]
) D ——
; espago del La base de datos
almacén se )
calcula junto L 5 de proveedores §e L 5 Plan actga!lzado
con el espacio mantiene y actualiza de suministro
opcional constantemente
4 -] —
Prediccion de Equilibrio del
la demanda > suministroy la
proyectada demanda

Al momento de planificar la demanda (Etapa 7.1.1), los equipos de cada area
funcional tienen que comunicarse con el equipo de administracion de la cadena
de suministros para obtener informacion sobre la especificacion del producto,
la disponibilidad, la experiencia previa con fuentes de suministro, los posibles

cuellos de botella y las ventajas de las diferentes proyecciones.

El equipo de administracion de la cadena de suministros debe proporcionar al
equipo de planificacion de la demanda informacién respecto a la experiencia
previa de suministro y todos los datos de la situacion actual del mercado que se
requieran, asi como también los posibles desafios relacionados con los productos
incluidos en el plan.

La informacién sobre la capacidad de gestion y las limitaciones del inventario
proporcionara una buena base para planificar el flujo del suministro, los
calendarios de entrega y despacho, la frecuencia, los tamanos de los lotes y los

requisitos de manejo.

La unidad de Finanzas debe proporcionar la informacion necesaria sobre
presupuesto y flujo de caja para garantizar un gasto oportuno y realista en los

bienes, materiales y servicios.

Muchas veces, la planificacion de la demanda y del suministro (Etapa 7.1.1y
Etapa 7.1.2) se realizan en forma simultanea como un esfuerzo cooperativo
de toda la organizacion. Esto da como resultado un ejercicio de equilibrio de la

demanda y el suministro (Etapa 7.1.3).

1. Caracteristicas principales
» El plan integra fuentes existentes de datos a través de hojas de calculo u
otra tecnologia.

e El plan permite la agregacion de los requisitos de suministro de varios
departamentos.

« El equipo puede calcular pedidos minimos y maximos sobre la base de
proyecciones de demanda por bienes, materiales y servicios requeridos.

El doctor Jon Fielder
del Hospital Kijabe
consulta con otro
médico el expediente
de un paciente. El
doctor Fielder esta
estrechamente
relacionado con el
centro del Consejo y
Pruebas Voluntarias
en el hospital, por
medio del cual mas

de 300 pacientes
reciben medicamentos
antirretrovirales
brindados por PEPFAR.
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El plan incorpora tiempos de espera (proveedor, tiempo de distribucion,
liquidacion en aduanas, etc.) dentro de la proyeccion del suministro.

El plan considera los niveles actuales de existencias, las 6rdenes de compra

en progreso y las entregas en transito.

Ofrece informes sencillos y directos que contienen un calendario de
compras recomendado para las proyecciones a corto, mediano y largo plazo
de los bienes, materiales y servicios requeridos respaldado por hojas de
calculo u otra tecnologia.

Con la informacién de la situacion actual del mercado y la base de datos
de los proveedores se puede distinguir las limitaciones de la distribucion
para determinar cuando, donde y como se adquiriran y almacenaran

los productos (p. €j., capacidad, recursos, espacio de almacenamiento,
condiciones de manejo, vida (til, etc.).

Requisitos minimos

Se asigna la responsabilidad especifica de la funcion de planificacion y
proyeccion.

Se comprueba la precision de todas las fuentes de datos.

Los procesos de planificacién del suministro se aprueban y se documentan

como procedimiento operativo estandar (POS).

Se utiliza informacion sélida de la situacion actual del mercado y de los
proveedores para hacer proyecciones a corto, mediano y largo plazo de los

bienes, materiales y servicios requeridos.

Mejores practicas

Se elabora y mantiene una lista de proveedores o base de datos que utiliza
hojas de calculo u otra tecnologja.

Se desarrolla un proceso estructurado y formal para recopilar y analizar
informacion de la situacion actual del mercado y los proveedores

proveniente de varias fuentes.

Asignar responsabilidades separadas para el mantenimiento de la
informacion de la situacion actual del mercado y la base de datos de

proveedores.

La informacioén sobre la situacion actual del mercado y los proveedores se

valida y actualiza regularmente.

Se realiza un intercambio de informacioén en tiempo real entre las funciones

de la cadena de suministros.

Los productos se clasifican y se disefha una estructura de codigos de
cuentas para logra una facil identificacion y comunicacion por parte de los

usuarios.



Los requisitos de bienes, materiales y servicios se equilibran con los limites
de la capacidad de almacenamiento y transporte, los niveles de inventario y
los calendarios de la cadena de suministros.

Se calculan la capacidad de almacenamiento y transporte y se investigan y

documentan continuamente otras opciones para aumentar la capacidad.

Mantenimiento de sistemas de advertencia temprana para detectar
amenazas a la cadena de suministros y tendencias adversas dentro de la

cadena de suministros.

Se mantienen relaciones regulares, positivas y transparentes con los
proveedores clave designados.




ETAPA 7.1.3 - EQUILIBRIO DEL SUMINISTRO Y LA
DEMANDA

NOMBRE DE LA ETAPA | EQUILIBRIO DEL SUMINISTRO Y LA DEMANDA

Numero de la etapa 71.3

Insumos 1. Plan de la demanda
2. Borrador de proyeccion del suministro
3. Informacioén presupuestaria y recaudacion de fondos
4. Informacion de proveedores

=

Productos Suministro de compras y proceso de distribucion del
consumo

2. Informe y conciliacién de la brecha de suministro

Roles en la organizacion 1. El funcionario de Compras prepara el calendario

de los materiales conforme a las necesidades de
planificacion

2. Los gerentes de presupuesto y de programas revisan
y aprueban el proceso de planificacion

3. Un funcionario ejecutivo de la organizacion o la junta
de directores aprueban el proceso

4. Elfuncionario de Finanzas proporciona informacién y
aportes al proceso de proyeccion

5. El funcionario administrativo facilita la funcion de
suministro

Puntos de integracion 1. Funcionario de Finanzas: Alinea la planificacion
financiera con el proceso de Compras
2. Funcionario administrativo: Lleva a cabo la
seleccion oportuna del proveedor de servicios y
las contrataciones; maneja la administracion de
contratos

Resumen El proceso de demanda consolidado en toda la
organizacion y alineado con el presupuesto tiene que
analizarse y ajustarse para satisfacer las limitaciones
de la administracion de la cadena de suministros y
permitir la racionalizacién y eficiencia en el suministro,
almacenamiento, manejo y distribucion o uso.

Una vez que las necesidades del proyecto de la organizacion se han estimado
a través de la planificacion de la demanda, y las opciones de suministro se
han identificado a través de la planificacion del suministro, los dos elementos
tienen que alinearse para que la planificacion del suministro sea completa.

En la practica, a menudo la planificacién del suministro y su equilibrio con la
demanda se hacen simultaneamente como un esfuerzo de equipo entre los

departamentos solicitantes y la unidad o el funcionario de Compras. En este



caso, el proceso de planificacion del suministro descrito antes (Etapa 7.1.2)

es una etapa teérica. Para lograr esto, siga las subetapas que aparecen en el

diagrama de abajo:

< Si

¢Es adecuada la
base de datos de los
proveedores?

Tiempo para Plan de demanda
—>
proyectar proyectada
—
Actualizar
el plan de
suministro
en funcion NS ¢Es adecuado N
del espacio el espacio?
opcional
disponible en
la base de
datos de los
proveedores
( Ajustar la ¢Se puede
i presupuestar o
No ;
proyeccion de la < donar espacio
demanda adicional?

Los planes de demanda y suministro tienen que ajustarse y equilibrarse

mediante una colaboracion multifuncional a nivel de la organizacién o del

proyecto para completar el proceso de compras y suministro.

El funcionario de Finanzas debe participar en las definiciones del proceso

de compras y suministros para permitir una planificacion adecuada de los

recursos financieros y apoyar el proceso de compras (sobre todo el pago a

los proveedores de servicios y a los vendedores).

El funcionario administrativo debe estar informado del proceso y analizarlo

con el funcionario de Compras para saber en qué momento participan

los diferentes proveedores de servicios (como los transportistas) en el

proceso de compras y entrega, asi como también la cantidad de espacio

de almacenamiento que se va a requerir. Esta informacién permitira la

seleccion oportuna de los proveedores de servicios y su contratacion.

1. Caracteristicas principales

* El plan integra fuentes existentes de datos a través de hojas de calculo u

otra tecnologia.

* Permite la colaboracién entre las funciones de la organizacion para lograr

una planificacion eficiente.

» El plan ofrece un analisis de datos simple y directo y calculos respaldados

por hojas de calculo u otras herramientas.

Trabajar en fondos
adicionales para
fines de espacio

Buscar mas
proveedores




e Permite la comparacion entre situaciones alternativas de acuerdo con las
variaciones en las proyecciones de financiamiento, entorno de logistica o

condiciones del mercado.

* Entrega datos agregados y no agregados.

2. Requisitos minimos
* La responsabilidad del proceso especifico se asigna para el equilibrio de

las funciones de demanda y suministro.
e Se comprueba la precision de todas las fuentes de datos.

* Los procesos de equilibrio del suministro y la demanda se apruebany se
documentan como procedimiento operativo estandar (POS).

* El plan tiene en cuenta las fluctuaciones en los ciclos de demanda y

suministro y las condiciones del entorno operativo®.

* El proceso debe ser aprobado por el funcionario ejecutivo y los gerentes
de programas o presupuesto.

3. Mejores practicas
* Los gerentes tienen plena visibilidad de la demanda y el suministro

durante el periodo de planificacién deseado.

* Existe flexibilidad y capacidad de respuesta ante el equilibrio

suministro-demanda.

* El plan ofrece opciones para satisfacer la demanda sobre la base de

condiciones operativas dinamicas.

¢ Se consideran y se identifican los articulos de sustitucion y las opciones
alternativas de fuente y entrega.

¢ Los usuarios tienen opciones practicas para compartir con las partes
interesadas, colegas y otros interesados. (Es preferible que el ejercicio
de equilibrar el suministro con la demanda se lleve a cabo usando un

documento electrénico como Excel).

1 Por ejemplo, la adquicisiéon de medicamentos antipalidicos debe tomar en cuenta los puntos criticos y no
criticos de la infeccidn; la adquicision de productos agricolas debe tomar en cuenta que los precios son mas
bajos inmediatamente después de la cosecha; la adquicision de materiales para zonas que son dificiles de
acceder durante la temporada de lluvias necesita tomar este hecho en consideracion.




ETAPA 7.1.4 - RED DE LOGIiSTICA DEL PLAN

NOMBRE DE LA ETAPA | RED DE LOGISTICA DEL PLAN

La planificacién de logistica abarca la planificacion del transporte y el
almacenamiento. Incluye determinar las ubicaciones de los almacenes, su
capacidad y condiciones, lo cual incluye la distribucion estructural, la seguridad
y el acceso. También incluye planificar la forma en que se van a entregar los
productos en los puntos de distribucién previstos y como hacerlo a tiempo.




Cuando se aprueba el proceso, las actividades fisicas y de transaccién, asi como
las condiciones para la realizacion del proceso, tienen que ser planificados
minuciosamente por las unidades encargadas de la cadena de suministros y las
compras. Esto incluye la identificacion y evaluacion detalladas de los almacenes
y otras instalaciones de almacenamiento, asi como la identificacién preliminar

de los proveedores de servicios y los vendedores.

La planificacion de logistica también incluye planes detallados paso a paso de
compras, suministro, recepcion, despacho desde el almacén y distribucion, un
plan de administracion de flota y transporte, un plan de informes de la ACS y

analisis y planificacion de las necesidades de personal y contratos.

1. Caracteristicas principales
e El plan integra fuentes existentes de datos a través de hojas de calculo u
otra tecnologia.

¢ Ofrece un analisis de datos simple y directo y calculos respaldados por las

hojas de calculo y otra tecnologia.

¢ El plan permite la comparacion entre situaciones alternativas de acuerdo

con las variaciones en las variables de almacenamiento y transporte.

* Incluye realizar analisis de capacidad y ubicacién de las instalaciones con
consideraciones de costos.

* Incluye realizar analisis de capacidad y las necesidades de transporte con
consideraciones de costos.

* El plan examina las alternativas de redes de logistica.

* Reacciona ante cambios frecuentes o con poco aviso en los requisitos de
servicio.

* El plan proporciona un repositorio de datos de almacenes y datos

relacionados con el transporte, y una manera de difundir esos datos.

2. Requisitos minimos
¢ Se asigna la responsabilidad especifica de la funcion de planificacion y red
de logistica.

¢ Se comprueba la precision de todas las fuentes de datos.

¢ Los procesos de planificacion de redes de logistica se aprueban y se

documentan como un procedimiento operativo estandar (POS).

* Existe una metodologia que facilita los procesos que se repiten.




3. Mejores practicas

El calendario de planificacion se define y se cumple en forma rigurosa.
Se lleva a cabo una planificacién cooperativa.

El plan utiliza fuentes de datos existentes, entre ellas, proyecciones del
suministro, calendarios de pedidos, informes de brechas, planes de

inventario y planes de contingencia.

Existe un proceso estructurado y formal para recopilar y analizar datos
internos e informacion de la situacion actual del mercado provenientes

de varias fuentes.

La informacién de la situacion actual del mercado y los datos internos se
validan y actualizan regularmente.

Se mantiene un intercambio de informacion en tiempo real entre las

funciones de la cadena de suministros.

Se mantiene una lista de proveedores de servicios de transporte

existentes y potenciales, sus ubicaciones, capacidades y tarifas.

Se mantiene una lista de los almacenes existentes y potenciales, sus

ubicaciones, condiciones y capacidades.




PROCESO EMPRESARIAL DE
COMPRAS 7.2 - FUENTE DE
SUMINISTRO

DESCRIPCION DEL PROCESO

La fuente de suministro se refiere a un nimero de procesos dirigidos a facilitar
el flujo de las solicitudes de bienes, materiales y servicios de los departamentos
y unidades, convertir esas solicitudes en compras mediante la entrega de los
productos o servicios adquiridos y, en el caso de los productos, almacenarlos y
entregarlos a las partes y usuarios finales que los solicitaron.

El proceso de fuente de suministro exige comprender las condiciones del mercado
de los suministros, encontrar, evaluar y obtener la participacion de proveedores
y mantener una base de datos de ellos, y rastrear y administrar el movimiento de

bienes y materiales desde el proveedor o donador hasta el destino final.



FLUJO DE PROCESO

PROCESO 7.2 - FUENTE DE SUMINISTRO

Inicio del proceso

Gestion de los Contratos de
proveedores servicio
7.2.6 7.2.3

Compray
adquisicion
72.2

Gestion de los envios
7.2.4

Gestion del pago
7.2.5

Fin del proceso




ETAPA 7.2.1 - SOLICITUD

NOMBRE DE LA ETAPA | SOLICITUD

Insumos 1. Especificaciones del producto, incluidas las
descripciones de cantidad y calidad
2. Serequiere el destino de los productos y los usos

previstos
Roles en la Solicitante

Dueno del presupuesto o jefe de unidad
Funcionario de Compras
Funcionario de Finanzas

organizacion

Eal O o

Resumen El solicitante genera una solicitud de compras basado en un
plan de compras aprobado.

Una necesidad existente desencadena una solicitud de suministros en alguna
unidad funcional, ya sea para un proyecto aprobado (como productos alimenticios
basicos o suministros médicos para los beneficiarios de un proyecto) o para
consumo interno (como equipo 0 muebles de oficina). El solicitante tiene que
seguir procedimientos adecuados para solicitar los suministros.

Los bienes, materiales o servicios solicitados (de aqui en adelante denominados
“productos”) deben estar ya identificados en el plan de suministro y demanda y
en el proceso aprobado, a menos que sea una necesidad no planificada o una
emergencia aprobada por la direccion de la organizacion. Para lograr esto, siga las
subetapas que aparecen en el diagrama de abajo:

/ Plan aprobado
de suministro y
demanda
(" Identificacion .

Evaluacion d de beneficiarios Solicitud ¢Hay materiales Proceso
valuacion de —> ) —> disponibles Si > de despacho
beneficiario y materiales aprobada - -

en el almacén? de materiales
propuestos

No

v

( Proceso de compra




Al final del proceso de planificacion se aprueba un plan de suministro y
demanda en la forma de un plan de proceso y logistica (véase |la Etapa 7.1.4).
La ejecucion del plan de logistica comienza con una solicitud de compras,

la cual se origina en la unidad funcional de la organizacion, de productos

para consumo interno o para ser distribuidos entre usuarios finales externos
(beneficiarios).

Para los productos requeridos para uso interno, cada unidad funcional
prepara una solicitud de bienes (SB) o una solicitud de servicios (SS), de
preferencia una vez por periodo (por ejemplo, al principio del afio fiscal). La
solicitud es aprobada por la direccion de la organizacion y enviada a la unidad
de Compras para su procesamiento.

Para los productos requeridos para distribucion externa, la unidad de
Programas prepara un plan de distribucion y lo envia para su aprobacién a la
direccion de la organizacion. Dentro del plan de distribucion se identifica una
serie de productos requeridos, y el dueio del plan de distribucion (solicitante)
prepara una solicitud de servicios o una solicitud de bienes. La solicitud es
aprobada, entonces, por la direccion de la organizacion y enviada a la unidad
de Compras para su procesamiento, y a la unidad de ACS/Logjstica para la
debida planificacion de la logistica.

Para las solicitudes de bienes, la ACS o el funcionario de Logistica comprueba
si hay bienes disponibles en existencias. Si los bienes estan en existencias, la
solicitud se despacha a partir de ahi. Si los articulos no estan en existencias,

se inicia un proceso de compra.

1. Caracteristicas principales
* El plan se integra con las fuentes de informacién existentes, tales como
el mercado, el proveedor y los sistemas de informacién del producto.

» Refleja la informacion de planificaciéon contenida en el plan de
operaciones, en los programas aprobados, en el plan de suministro y

demanday en el plan de logistica.

* El solicitante (gerente de presupuesto o programa u otro usuario
final) identifica los productos y proporciona todas las especificaciones
pertinentes en un formulario de solicitud de compra, solicitud de bienes
(SB) o solicitud de servicios (SS). En el caso de productos que se repiten,
se puede hacer referencia a las entregas previas para asegurar que los
productos seleccionados satisfagan las expectativas de la demanda.

¢ El solicitante se comunica con el funcionario de Compras o Logistica
para identificar la situacién de disponibilidad del producto y cualquier

otro factor que pueda afectar la solicitud.




SYO VHVd Q40T QYVHOIA

Reunién de agricultores
de una cooperativa en
Svay Rieng, Camboya.

Los formularios de solicitud son verificados y confirmados por el dueno
del presupuesto o el jefe del departamento, y aprobados por la direccion
de la organizacion antes de ser enviados al departamento de Compras.

Las solicitudes se documentan usando un sistema predefinido de

teneduria de libros. La informacion se valida periédicamente.

2. Requisitos minimos

Las solicitudes se documentan usando procedimientos y formularios

preaprobados.
Se proporcionan especificaciones y cantidades detalladas.

Las solicitudes se verifican y autorizan por un funcionario autorizado
(dueno del presupuesto o jefe de unidad), y son aprobadas por la

direccion de la organizacion.

3. Mejores practicas

La solicitud se establece sobre la base de una necesidad rigurosa y una
evaluacion de inventario y después de confirmar la disponibilidad de los
productos requeridos dentro y fuera de la organizacién a través de la
unidad de Compras.

El solicitante llena formularios estandares de solicitud de compra y
proporciona especificaciones exhaustivas del producto y los requisitos de
entrega.

El dueno del presupuesto o el jefe de unidad revisan el formulario
de solicitud de compra después de confirmar el financiamiento y la

pertinencia de la solicitud, y la direccién de la organizacién lo aprueba.

El formulario de solicitud de compra se envia al departamento de
Compras para su procesamiento con un analisis adecuado y un plazo
de entrega. Las solicitudes “urgentes” frecuentes no son una buena
practica.

La unidad de Compras proporciona a la brevedad un comentario inicial
sobre la solicitud presentada y mantiene informado al solicitante del
progreso del procesamiento de la solicitud.

El solicitante no puede aprobar su propia solicitud.

En los casos en los que la organizacion esté solicitando a nombre de
un socio externo, la solicitud original del socio debe incluirse en el
formulario de solicitud presentado por el funcionario o el departamento

que hace la solicitud.

Después del surtido de la solicitud, el solicitante ofrece un comentario
constructivo sobre la calidad del servicio para supervisar el desempeno.



ETAPA 7.2.2 - COMPRA Y ADQUISICION

NOMBRE DE LA ETAPA | COMPRA Y ADQUISICION

La compra forma parte del proceso de adquisicion, durante el cual las solicitudes
de compra aprobadas se procesan eficazmente mediante la colocacion de la
orden de compra aprobada con el proveedor seleccionado. El proceso de compra
generalmente sigue los siguientes pasos:




1. Presentacion de una solicitud de cotizaciones basada en el formulario de
solicitud de compra

2. Recibo de las licitaciones de los posibles proveedores
3. Analisis de las licitaciones y seleccién de un proveedor

4. Envio de una orden de compra o un contrato de compra al proveedor

seleccionado

Se prepara y crea una orden de compra basada en la informacién contenida

en el formulario de solicitud y la cotizacion recibida del proveedor seleccionado.

La compra de materiales, bienes y servicios (de aqui en adelante denominados
“productos”) debe solicitarse mediante un formulario de orden de compra o usando
un contrato de compra aprobado.

En el caso de las donaciones en especie, el proceso de adquisicion consiste en
hacer una solicitud o un pedido de entrega, o aceptar un aviso de donacién o

una autorizacion de transferencia. En este caso, la organizacion no selecciona

un proveedor, pero podria colaborar con el donador en la definicion de las
especificaciones del producto y la planificacion de la entrega. Para hacer mas facil
la presentacion, esta seccion se centra en las compras, en el entendido de que
algunos procesos de la compra no son pertinentes a las donaciones en especie.

Para lograr esto, siga las subetapas que aparecen en el diagrama de abajo:

Solicitud
aprobada

'

¢Hay materiales Solicitud de Recepcion Licitacion Orden de
disponibles en No —» cotizacion > dela —> aorobada —> compra
el almacén? cotizacion P emitida
Si
Proceso de Fin del proceso
despacho

El proceso de compra sigue los siguientes pasos:

e La solicitud de compra es aprobada si los productos requeridos no estan

en existencias.

e Elfuncionario de Compras solicita cotizaciones a los proveedores.




Una persona distinta del funcionario de Compras recibe las cotizaciones.

El comité de licitacion revisa las cotizaciones. La organizacion podria
determinar diferentes niveles de recepcion y aprobacion de licitaciones
sobre la base del valor de los bienes. (Consulte “Riesgos asociados con
la compra” en la Lista de verificacion del cumplimiento para obtener
detalles).

La direccion de la organizacion aprueba el informe de comparaciéon de

licitaciones.

El funcionario de Compras prepara una orden de compra o un contrato,
el comité de licitacion lo verifica y la direccion de la organizacion lo

aprueba.

La orden de compra o el contrato se emite a los proveedores
seleccionados.

1. Caracteristicas principales

Existe un sistema de informacion (manual o computarizado) para
registrar la informacion, desde las solicitudes de compra aprobadas
hasta la compra efectiva y el uso de los productos. Esto se hace para
garantizar uniformidad en la preparacion y el despacho de la compra,
asi como también para lograr una administracion adecuada del

inventario.

Existe una politica de compras que define las normas, los
procedimientos y los pasos a seguir en el proceso de compra. La
politica determina la imparcialidad y la transparencia de la compra de
productos, establece los umbrales de aprobacion y los umbrales de

los valores de compra que se necesitan para una compra directa sin
presentacion de licitaciones, asi como también las compras que tienen
que pasar por un proceso de solicitud de cotizaciones (SC) y un analisis

de licitaciones.

El que aprueba la orden de compra confirma que las leyes y las
practicas comerciales locales permiten la compra de los productos de
la manera usada. (La compra y el manejo de ciertos tipos de productos

siguen reglas y normas nacionales e internacionales muy especificas).

Las solicitudes de cotizaciones se preparan a partir de la informacion
contenida en la solicitud aprobada.

Los procedimientos basados en concursos publicos permiten una
competencia justa, imparcial y transparente.

La orden de compra concede una descripcion de las condiciones de
compra y las reglas que los proveedores deben cumplir para evitar

algln posible conflicto durante el proceso de compra.




El proceso de compra y los documentos asociados cumplen con los
requisitos, las politicas y las reglamentaciones del gobierno local y de
los donadores.

2. Requisitos minimos

Existen politicas de compra y procedimientos operativos estandar (POS)
que proporcionan una guia clara sobre cada categoria de compra,

incluidos los umbrales y la matriz de aprobacion.

Los términos de referencia de las compras definen los roles y las
responsabilidades del personal de Compras, los solicitantes y el enfoque

y la estrategia para lidiar con los proveedores.

Un formulario de orden de compra aprobado contiene las condiciones

requeridas cuando se procesa la compra.

Existe un codigo de conducta que incluye una politica sobre el conflicto
de intereses.

3. Mejores practicas

Existen formularios de 6rdenes de compra y muestras de contratos
de compra para diferentes tipos de compra (p. €j., compras locales
e internacionales, acuerdos de servicio, etc.) y se usan de manera

coherente.

Existe un sistema actualizado para registrar el desempeno de los
proveedores y cualquier otra informacion pertinente, lo cual permite
la gestion de los proveedores, la reduccion del riesgo y la rendicion de
cuentas de la organizacion.

Se aprueba un umbral de compra y existe una tabla de autorizacion.
Esto permite a la organizacion procesar la compra de bienes y servicios

debidamente y usar las categorias apropiadas de compra.

Se envian informes regulares de la situacion de las compras al personal
pertinente para proporcionar informacion actualizada, asi como también
el estado de cada orden de compra procesada. Los gerentes, Compras y

Finanzas celebran reuniones de coordinacion regularmente.

Existe un proceso de pago que contiene pasos minuciosos a seguir, asi
como también una lista de documentos de respaldo que anexar a cada
solicitud de pago.

Los POS ofrecen una guia para la presentacion de las solicitudes

de cotizacion y la recepcion de las licitaciones de los proveedores
interesados, que incluye el método de correspondencia (p. €j., correo
electrénico, fax, sobres sellados), las fechas limite y el mecanismo (p.
ej., caja de licitaciones o designacién de un funcionario que reciba las

licitaciones).



Existe un sistema de rastreo de compras que proporciona el estado del
pedido hecho, informacién minuciosa y desempeno de los proveedores,
informacion histéricade las transacciones comerciales de la organizacion
con los proveedores, calidad de los articulos cotizados y entregados

y duracion de la entrega de bienes y servicios después de recibir una
orden de compra aprobada.

Existe un sistema de informacién para validar que los bienes y el
material adquiridos se ajusten a las limitaciones de la cadena de
suministros (capacidad del almacén, etc.).

Los procedimientos de seleccion de proveedores permiten obtener
informacién minuciosa sobre el tratamiento de las cotizaciones recibidas
y la documentacion del concurso publico de presentacion de licitaciones

imparcial y transparente realizado.

Un sistema de archivo permite el mantenimiento de los comentarios de
los revisores que se puede usar como referencia en futuros negocios con

los mismos proveedores.

Un sistema de informacion permite a la organizacion enviar avisos de
rechazo de licitaciones a los proveedores cuyas licitaciones no han sido
aceptadas.

La orden de compra incluye opciones para asignar costos a los centros
de costos especificos (p. €j., un proyecto o una fuente de financiamiento

particulares).




ETAPA 7.2.3 - CONTRATOS

NOMBRE DE LA ETAPA | CONTRATOS

Insumos Politica de acuerdos
Formularios de solicitud aprobados
Lista de proveedores aprobados

Muestras o plantillas de contratos

Eal O S

El solicitante

Encargado de Compras

Comité de Compras

Proveedores de servicios y vendedores
Gobierno del pais anfitrion, segin sea el caso
(algunos paises requieren que los contratos se
registren)

Roles en la organizacion

okrwbdPE

Resumen Deben redactarse contratos para todas las compras de
productos o servicios.

Estas directrices tratan el proceso de creacion de un arreglo comercial,
durante el cual los productos aprobados, las consultas, el servicio o las
solicitudes de equipos son efectivamente procesados mediante la celebracién
de un contrato con una persona o un proveedor comercial de bienes o

servicios.
El proceso de contratacion generalmente sigue los siguientes pasos:

¢ Presentacion de una solicitud de cotizaciones basada en el formulario de
solicitud de compra y el alcance del trabajo

¢ Recepcion de licitaciones de parte de los posibles proveedores de bienes

0 servicios



e Andlisis de las licitaciones y seleccién de un proveedor de bienes o

servicios

* Envio de una orden de compra? o contrato al proveedor seleccionado de

bienes o servicios

El contrato se prepara con la informacion contenida en el formulario de
solicitud, el alcance del trabajo y la cotizacion recibida del proveedor de
servicios o del vendedor de bienes seleccionado, preferiblemente usando una
plantilla aprobada de contrato.

El funcionario de Compras, con la ayuda de la unidad solicitante y la unidad de
Finanzas, debe redactar un contrato cada vez que se recluta a un contratista.
El contrato debe fundamentarse en las leyes laborales locales, los requisitos
del trabajo, el valor del contrato y otros requisitos especiales, segln sea

necesario.

Los contratistas no son empleados de la organizacion. Sus contratos deben
establecer eso claramente e indicar las limitaciones de su asociacion con la
organizacion. Remitase al capitulo 8, la guia sobre Recursos Humanos, para
entender las diferencias entre empleados y contratistas.

1. Caracteristicas principales
* Existe un registro de acuerdos y contratos (manual o computarizado)
para registrar la informacion de todos los contratos.

e Existe una politica aprobada para firmar acuerdos que se cumple.

* Todos los contratos se basan en una plantilla que ha sido revisada y
aprobada desde el punto de vista legal.

2. Requisitos minimos
¢ Existen politicas sobre contratos y acuerdos y procedimientos
operativos estandar (POS) que proporcionan una guia clara sobre los

umbrales de revision y aprobacion.

* Los acuerdos se basan en un alcance claro del trabajo y una factura
de los materiales o servicios, con especificaciones detalladas de los
bienes o servicios pedidos.

¢ Todos los contratos deben ser revisados para ver si hay conflictos

programaticos con otras unidades funcionales de la organizacion.

* Debe haber revisiones presupuestarias para garantizar que las
obligaciones contraidas se planifiquen desde el punto de vista

financiero.

2 Nota: Una orden de compra es un contrato.




SHO/NVNZHE MIHLLYIN

Refugio de una

familia en Touloum,
Chad. Catholic Relief
Services responde a las
necesidades urgentes
de los refugiados
sudaneses en Chad,
quienes huyen de la
intensificacion del
conflicto al occidente de
Sudan, en la region de
Darfur.

Debe llevarse un registro completo y correcto de todas las
negociaciones de contratos y de la correspondencia relacionada con
estas.

Solamente aquellos miembros del personal que han sido delegados
para firmar contratos tienen autoridad para negociar, revisar y celebrar

contratos a nombre de la organizacion.

Existe un codigo de conducta, que comprende una politica de conflicto
de intereses.

En el caso de los contratos que involucran licitaciones, el proceso de
licitaciéon debe documentarse.

Mejores practicas

Todos los contratos y acuerdos se someten a una revision legal
documentada para garantizar que establecen lo que tienen como
objetivo sin crear una carga legal innecesaria ni un riesgo excesivo para

la organizacion.

Todos los contratos deben ingresarse en el registro de contratos de la

organizacion.

Todos los contratos incluyen el puesto del miembro del personal
responsable del manejo del contrato.

Debe establecerse un archivo oficial de contratos para todos los
contratos nuevos. Los borradores de los contratos, las copias
enmendadas y una copia completa del original firmado deben

conservarse en archivo en el departamento pertinente.

El personal involucrado en las negociaciones o en la celebracion de
contratos debe tener el conocimiento apropiado sobre las leyes de
contratos.



ETAPA 7.2.4 - GESTION DE LOS ENVIOS

GESTION DE LOS ENVIOS (TRANSPORTE Y ENTREGA POR

NOMBRE DE LA ETAPA | LOS PROVEEDORES)

Numero de la etapa 7.2.4
Insumos 1. Capacidad y condiciones de los almacenes de
recepcion

2. Cantidad, calidad y requisitos de espacio

3. Plazo previsto para el almacenamiento y tasa de uso

4. Cotizaciones, orden de compra o certificado de
donacién

5. Fechas de entrega, términos y condiciones

6. Informacion del transportista y duracion del viaje
Productos 1. Ordenes y contratos de transporte
2. Cartas de porte o notas de los bienes recibidos
3. Bienes recibidos en buenas condiciones
4. Informe de inspeccion de la entrega
5. Reclamos por pérdidas y danos
Roles en la organizacion 1. Funcionario de Compras o encargado de logistica

2. Parte que decepciona (funcionario de almacén o
gerente de presupuesto o programa)

3. Transportistas y proveedores

4. Otros proveedores de servicios, como agentes de
aduanas, inspectores u obreros

Puntos de integracion 1. Transportistas: suministran informacion sobre los
envios entrantes esperados, el tiempo de entrega y
los términos y condiciones

2. Proveedores: proporcionan los detalles de los envios
3. Parte solicitante: proporciona informacién de entrega

Resumen El envio consiste en el movimiento y la entrega de bienes
y materiales adquiridos desde el almacén del proveedor
hasta el funcionario que hizo la solicitud o el almacén
de la organizacion. También se puede ampliar hasta la
entrega al usuario final.

Los productos comprados tienen que ser entregados del proveedor a la
parte solicitante. El proceso de entrega incluye el transporte. En algunos
casos, los productos se adquieren localmente, p. €j., en el mismo pais,

y son recogidos por la agencia o entregados por el proveedor. En otros
casos, los bienes se procuran internacionalmente y tienen que ser
enviados por aire, mar, ferrocarril, carretera o una combinacion de estos
hasta el punto de entrega designado.




Orden de

compra emitida

'

—

Recepcion de
los documentos
de transporte
que detallan
la hora, la
cantidad, etc.

¢Es el espacio

adecuado?

Los bienes procedentes de fuentes internacionales tienen que pasar por
aduanas y estan sujetos a las leyes de comercio internacional y a las leyes
locales relacionadas con la importacion de bienes. Tanto el proveedor

o vendedor como la organizacién o comprador pueden organizar el
transporte. Los términos de la entrega, el titulo de propiedad asociado y
los términos de la transferencia del riesgo deben acordarse en el momento
de hacer el pedido (consultar la Etapa 7.2.2). Para lograr esto, siga las
subetapas que aparecen en el diagrama de abajo:

Informar a
Transporte para L No —>

Reorganizar
la cadena de ]

que cambie suministros

la cadena de
suministros

¢Es el transporte
adecuado?

Recepcion
de materiales

Organizar el
espacio de —
almacén

si —> Organizar

Los bienes son enviados desde el proveedor y entregados en el almacén

de la organizacion o a la parte solicitante conforme a la orden de compra
emitida o al contrato. En el caso de bienes de gran tamafno que se van a
almacenar en el almacén de la organizacion, el encargado de logistica debe
determinar si hay espacio suficiente para guardar los bienes antes de que
se compren y se entreguen. Si no hay suficiente espacio, el encargado de
logistica o el funcionario de Compras deben conseguir espacio adicional. La

entrega se retrasa hasta que haya espacio adecuado disponible.

Si la organizacién es responsable de recoger los bienes del almacén del
transportista, el encargado de logistica o el funcionario de Compras también
deben conseguir las opciones adecuadas de transporte para hacer posible
el proceso de entrega. Para obtener una explicacion detallada de los

términos de entrega, remitase a los Incoterms 200053,

Todas las entregas deben documentarse usando una carta de porte, y debe
acusarse recibo en la carta de porte o en la nota de bienes recibidos. Toda

discrepancia en la calidad o cantidad debe registrarse.

Para los bienes de gran tamano o los bienes delicados, el proceso
de entrega debe ser presenciado por un inspector independiente y
documentarse en un informe de inspeccion. El informe de inspeccion

debe describir claramente las condiciones de entrega y registrar toda

3 Pohjola (s.f.). Incoterms 2000: Critical points in international transports. Obtenido el 14 de diciembre de
http://logistics.wfp.org/documents/file/incoterms2000.pdf o PBB Global Logistics (s.f.)



discrepancia entre la cantidad y la calidad pedidas y las entregadas. La
responsabilidad por las pérdidas y los danos debe asignarse claramente
para la presentaciéon de informes sobre pérdidas y el procesamiento de

reclamos.

Los bienes recibidos deben ser almacenados de manera ordenada de
conformidad con la guia especifica de almacenamiento y manejo o con las
mejores practicas. Generalmente, el proveedor o donador proporcionan una

guia especifica para el manejo y almacenamiento de los bienes.

1. Caracteristicas principales
» Existen sistemas confiables manuales y electronicos para registrar y
manejar informacion de inventario.

* Existe un sistema para certificar la cantidad y la calidad de los bienes
recibidos contra el pedido o la documentacion, y para manejar las pérdidas y

los reclamos en la orden de compra y el contrato de transporte.

* Los funcionarios de Compras y Logistica reciben avisos de entrega y envio

por adelantado de parte de los proveedores.

¢ Los funcionarios de Compras y Logistica pueden determinar si un envio
programado para llegar no se puede recibir a causa de limitaciones
(capacidad del almaceén, recursos, etc.) con el tiempo suficiente para

coordinar medidas correctivas.

¢ Los funcionarios de Compras y Logistica estan en comunicacién
regularmente con los proveedores, transportistas y otras partes a lo largo de
la cadena de suministros para rastrear la entrega.

¢ Los funcionarios de Compras y Logistica reciben la documentacion
necesaria, como las cartas de porte y las facturas, con suficiente antelacion
para que se puedan sacar de la aduana a tiempo y aceptar la entrega de los
bienes.

¢ Los funcionarios de Compras y Logistica estan informados, y si es posible,
se les consulta, sobre la duracién del viaje y la fecha de entrega y el flujo
deseados para que se produzca una entrega adecuada y se planifique la

recepcion.

¢ Los funcionarios de Compras y Logistica son capaces de mantener una lista
de transportistas disponibles que tengan tarifas compatibles con la ruta y
los costos de transporte planeados.

¢ Cuando la organizacion coordina el transporte, el comité de compras debe
someter a concurso el contrato de transporte de carga, asi como también
los servicios de inspeccion y liquidacion de aduanas, segln sea el caso. La
adquisicion de servicios de transporte, inspeccion y liquidacion de aduanas
debe seguir el proceso descrito en la seccion de Compras.




2. Requisitos minimos

El proceso de cobro, envio y entrega se documenta a través de la factura
comercial, la nota de entrega o la carta de porte, y la nota de bienes
recibidos o formulario de certificacion de recepcion.

Existe una infraestructura y equipos adecuados para recibir y almacenar
las entregas. Estos incluyen un espacio de almacenamiento adecuado y

herramientas o formularios para manejar el almacén.

Las fechas y horas aproximadas de entrega se informan al funcionario de
recepcion, junto con los términos y las condiciones de la entrega, antes

de que se produzcan las entregas.

Los contratos de compras y transporte deben ser claros en lo que
respecta a términos de entrega; deben usar términos especificos de

Incoterms.

3. Mejores practicas

Existe un completo sistema de informacién de inventario impreso y

electronico, con buenas opciones de archivo y recuperacion.

Existe un sistema de certificacion de la cantidad y la calidad de los
bienes recibidos para manejar las pérdidas, los reclamos y el pago de los

transportistas.

Si los bienes son especializados o en grandes cantidades, como los
productos agricolas basicos, es necesario contratar a un inspector

profesional independiente.

Si los bienes son importados y en grandes cantidades, es buena idea
contratar a un agente de fletes 0 a un agente aduanero profesional para
hacer mas facil el papeleo de importacion.

Los contratos de compras y transporte deben especificar los niveles de
tolerancia en términos de cantidad entregada, calidad y términos de
entrega.



ETAPA 7.2.5 - GESTION DE PAGOS

NOMBRE DE LA ETAPA | GESTION DE PAGOS

Numero de la etapa 7.2.5
Insumos 1. Solicitudes de compra
2. Orden de compra
3. Nota de los bienes recibidos
4. Factura
5. Informes de inspeccion y otros informes de analisis

Productos 1. Solicitud de pago
2. Documentacién de pago (Finanzas)
Roles en la 1. Proveedores
organizacion 2. Encargado de Compras
3. Gerente de almacén
4. Funcionario de Finanzas
5. Director de la organizacion
Puntos de integracion 1. Unidad de Finanzas: verifica y procesa el pago

2. Base de datos de los proveedores/sistema de
informacion de mercado: lleva a cabo la verificacion
del proveedor y del desempeno del producto

Resumen Las facturas de los proveedores tienen que ser
verificadas en relacion con su desempenfio y procesadas
con prontitud para fines de pago.

La organizacion solamente debe efectuar los pagos a los proveedores
cuando los proveedores hayan cumplido todos los requisitos de suministro
de materiales, bienes o servicios conforme a la orden de compra o contrato.
Los requisitos incluyen especificaciones de materiales o servicios, tiempos de
entrega, términos de entrega y condicion de los bienes en el momento de la
entrega.

Los funcionarios que efectlian y aprueban los pagos a los proveedores
deben asegurarse primero y ante todo de que se protejan los intereses de la
organizacion. Para las entregas que requieren un informe de inspeccion, el
pago solamente debe iniciarse cuando el informe de inspeccién haya sido
finalizado. Toda pérdida o dano que se deban a una accion del proveedor u
otro contratista debe deducirse del pago, a menos que se haya llegado a otro
acuerdo de conciliacion del reclamo. Para lograr esto, siga las subetapas que

aparecen en el diagrama de abajo:




Inicio del
proceso

'
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Cor(“nepg;l?; nte Pago
Fagtgra Verificacion { Coinciden los datos ) Solicitud Solicitud preparado aprobado
recibida —> de tres > Si de pago —> de pago . - y
: unos con otros? reparada anrobada después de efectuado
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Resolucion del error Fin del
de desempeiio con el Anticipo proceso
proveedor pagado

El proveedor envia una factura después de la recepcion de los bienes. La persona
encargada de recibir facturas hace una verificacion de tres vertientes para
garantizar que los bienes hayan sido entregados y recibidos conforme a la orden
de compra, que el precio cotizado sea el precio de la orden de compra, y que la
factura coincida con el conteo final al momento de la recepcion y la certificacion
de calidad. Si la verificacion de tres vertientes identifica alglin problema con
alguno de esos elementos, entonces la factura se devuelve al proveedor para

fines de ajuste.

Se prepara una solicitud de pago basada en la factura, respaldada por la orden
de compra, la solicitud de compra, la comparacion de licitaciones, la nota de los
bienes recibidos y cualquier otra informacion que se pueda requerir. La solicitud

de pago es aprobada por el supervisor del departamento solicitante.

La unidad de Finanzas prepara la documentacion del pago en funcion de la
solicitud de pago después de hacer los ajustes necesarios por los anticipos
pagados y toda sancion o interés que corresponda. El pago se aprueba de
conformidad con la autoridad encargada de la aprobacion.

Para obtener una guia relacionada con finanzas sobre adquisiciones y gestion de

cuentas por pagar, consulte el capitulo 6, la Guia financiera.

1. Caracteristicas principales
* Elsistema de compras y gestion de inventario se integra con el sistema
financiero para permitir la verificacion y autorizacion de los pagos a los

proveedores.

e Eliniciador de la solicitud de pago realiza una comparacion de tres
vertientes entre la orden de compra, la nota de los bienes recibidos y la



factura. La cantidad facturada nunca debe ser mayor a la que aparece
en la orden de compra ni al valor de lo que se ha recibido en buen estado
segln se declara en la nota de bienes recibidos.

e Las facturas, con toda la documentacion de respaldo, deben recibirse
de los proveedores. La organizacion debe designar a la persona,
departamento u oficina que reciba las facturas.

* Todas las discrepancias deben anotarse y comunicarse al proveedor. Debe
efectuarse el pago al proveedor después de ajustar las discrepancias. El

proveedor solamente de recibir el pago por la cantidad ajustada.

» El que solicita el pago debe asegurarse de que las clausulas de sanciones
aplicables basadas en la orden de compra o contrato iniciales se ejecuten
si el proveedor no ha cumplido con las especificaciones requeridas o los

términos de entrega.

¢ Nunca deben efectuarse pagos antes de que se confirme que todos
los bienes estan en buen estado, y que todos los servicios han sido
certificados como completos y satisfactorios. No deben efectuarse pagos
por bienes defectuosos, bienes no recibidos ni servicios que no cumplan
con los estandares acordados.

* El pago anticipado de materiales o los anticipos a los proveedores deben
permitirse en algunos entornos en funcion de las circunstancias de la
compras. No obstante, bajo ninguna circunstancia debe ponerse a la
organizacion en una posicion en la que tenga que aceptar un riesgo
“mayor que el aceptable”. La regla general es que ningln anticipo a los
proveedores ni a los vendedores sea por un valor mayor a la cantidad de
bienes o servicios ya suministrados y recibidos por la organizacion. La
organizacion no debe encontrarse nunca en una posicion de crédito frente

al proveedor.

¢ Toda solicitud de pago debe estar respaldada por documentos que
incluyen, como minimo, una solicitud de compra, una orden de compra,
una nota de bienes recibidos y una factura. En el caso de adquisiciones
que requieran un informe de inspeccion u otros analisis de calidad, los
documentos pertinentes también deben anexarse a la documentacion de

respaldo.

2. Requisitos minimos
¢ Una persona distinta del funcionario de Compras aprueba la solicitud
de pago.

e Se realiza la prueba de tres vertientes y se revisa la factura del
proveedor tras su recepcion.




3. Mejores practicas
e La politica de compras de la organizacion y la orden de compra o los
contratos deben especificar los términos de entrega y los términos de
pago correspondientes para evitar malos entendidos o litigios.

* Los pagos por adelantado no deben ser mayores al nivel de entrega de
suministro en el momento del anticipo. Los anticipos a los proveedores
deben ser la excepcion, no la regla. Todo anticipo debe cubrir solo

parcialmente la porcion de la compra que ya ha sido entregada.

* Todos los pagos se aprueban sobre la base de una matriz de

autorizacion aprobada.

¢ Lainformacion sobre el pago y el desempeno de los proveedores se
proporciona al encargado de mantener al dia la base de datos de

proveedores.




ETAPA 7.2.6 - GESTION DE PROVEEDORES

NOMBRE DE LA ETAPA | GESTION DE PROVEEDORES

Numero de la etapa 7.2.6
Insumos 1. Formulario de informacion de proveedores
2. Informes de inspeccion de mercado
3. Reuvision de desempeio del proveedor especifico
4. Aprobacion en el proceso de preseleccion
Productos 1. Base de datos de informacion de mercado (producto y
proveedor)

Informes de desempeno de los proveedores

Roles en la organizacion 1. Encargado de Compras
2. Funcionario de almacén
3. Actualizador
4. Director de la organizacion
Puntos de integracion 1. Sistemas financieros
2. Sistema de gestion de inventario
3. Informacién de mercado compartida entre las unidades

funcionales
4. Direccion de la organizacion encargada de las
relaciones con los proveedores

Resumen Las organizaciones tienen que mantener informacion
adecuada sobre los proveedores y relaciones buenas,
abiertas y transparentes con los proveedores clave.

La gestion de proveedores es uno de los roles de la unidad de Compras. Se
compone de informacion actual de los proveedores, productos y mercado, gestion
del desempeno de los proveedores y manejo de las relaciones con los proveedores.

La informacién actual de proveedores, productos y mercado consiste en un sistema
0 base de datos de recopilacion y almacenamiento de informacion, a partir del cual
el mercado, los productos regularmente adquiridos y los proveedores habituales se

supervisan y clasifican de acuerdo con su desempeno.

La gestion del desempeiio de los proveedores incluye la supervision de la entrega,
los comentarios constructivos de los usuarios sobre la calidad del producto, la
calidad y coherencia del servicio y los precios competitivos. Estos y otros indicadores
pueden variar por mercado, proveedor, producto o servicio, pero esas variaciones

muestran tendencias claras a través del tiempo.

La relacién con el proveedor es importante cuando la organizacion lleva a
cabo negocios regulares con un proveedor. Una relacién empresarial honesta y

transparente con el proveedor hace posible recopilar informacion y negociar buenos




Inicio del
proceso

tratos, y garantiza el respeto y el buen servicio. Sin embargo, una relacién con un
proveedor en particular no debe ser causa de conflicto de intereses, favoritismo o
corrupcion. En todo momento, los funcionarios que interactiian con proveedores

deben seguir las conductas descritas en el codigo de conducta.

Algunos donadores o gobiernos tienen directrices especificas para fuentes o
proveedores de productos permisibles. La organizacion siempre debe garantizar que
conoce y cumple con las politicas, los procedimientos, la guia o las restricciones del
donador o gobierno relacionados con la fuente, las especificaciones y el requisito de
investigacion rigurosa y filtrado de proveedores. Para lograr esto, siga las subetapas
que aparecen en el diagrama de abajo:

l * No
Mantener Buscar i
una base i Evaluar el Actualizar
L5 siempre > ( ¢Proveedor nuevo? »- si —» —> base de
de datos de nuevos proveedor datos
proveedores proveedores

:

Fin
del proceso

1. Caracteristicas principales
e Se mantiene un registro manual o una base de datos electrénica de los
proveedores actuales o potenciales.

* El registro o la base de datos contienen informacién como el nombre
y la informacion particular del proveedor, posibles ubicaciones de
entrega (incluido si el proveedor puede entregar directamente al
almacén) y los tipos de productos suministrados. También documenta
las transacciones histéricas realizadas con el proveedor y permite la
categorizacion del proveedor por tipo de producto, ubicacion, tamano
e indicadores de desempeno que muestran la confiabilidad del
proveedor.

* Se designa a una persona (en adelante denominada “el actualizador”)
distinta del funcionario de Compras para actualizar la base de datos.
Esta tarea incluye creacion, modificacion y eliminacion de proveedores
e informacién de proveedores. El funcionario de Compras y el
departamento receptor tienen que proporcionar continuamente datos
sobre el desempeno de los proveedores.

¢ Una persona de mayor jerarquia que el actualizador revisa
periddicamente la base de datos.



La base de datos puede guardar y extraer informacion referente al
desempeno de los proveedores.

El funcionario de Compras y los demas funcionarios de la organizacion
mantienen una relacién con los proveedores regulares a través de una
comunicacién constante mediante reuniones, llamadas telefonicas,

etc.

El funcionario de Compras lleva a cabo encuestas de mercado
regulares sobre los productos y los proveedores utilizados con

frecuencia y actualiza la base de datos segln corresponda.

2. Requisitos minimos

La base de datos de la informacion de mercado se mantiene bajo

custodia segura.
El actualizador es un empleado distinto del funcionario de Compras.

Una persona de mayor jerarquia que el actualizador revisa regularmente
la base de datos.

Todos los proveedores se revisan y actualizan periddicamente en la base
de datos.

Todos los proveedores y sus respectivos productos se verifican
regularmente para comprobar el cumplimiento de los requisitos de los
donadores y el gobierno. A los proveedores que no cumplen con los

requisitos se les prohibe participar en licitaciones de la organizacion.

3. Mejores practicas

El actualizador compara los indicadores de desempeno de cada
proveedor y producto con las normas predefinidas (incluida la calidad,
el costo, el tiempo y el servicio) de manera periédica. El periodo maximo
permisible es un ano.

La organizacion busca constantemente nuevos proveedores y modos

alternativos de suministro.

Existe un sistema de codificaciéon formal para los proveedores y los

productos.

El sistema de informacion de mercado permite comprender el costo total
y el costo de los productos desglosado en el costo de envio, el costo de
mantenimiento, el costo de capacitacion, la capacidad de servicio, el
costo del tamano del lote o inventario y la obsolescencia en comparacion

con los costos de la tecnologia, los controles gubernamentales, etc.




PROCESO EMPRESARIAL DE
COMPRAS 7.3 - SURTIDO

DESCRIPCION DEL PROCESO

El surtido se refiere a una serie de pasos involucrados en el manejo del
flujo y almacenamiento de bienes, materiales, servicios e informacién
relacionada desde el punto de origen al punto de distribucion. El surtido
incluye movimientos entrantes y salientes de productos; tiendas,
almacenes y gestion de inventario; inspecciones; manejo de la entrega;
despachos, devoluciones y distribucion o uso de bienes, materiales y
servicios, ademas de la eliminacion del inventario dafado, vencido o

no deseado.

FLUJO DE PROCESO

PROCESO 7.3 - SURTIDO

Inicio del proceso

Gestion de
almacenes e Distribucion
inventario 7.3.2
73.1

Gestion de
activos
7.3.3

Fin del proceso




ETAPA 7.3.1 - GESTION DE ALMACENES E INVENTARIO

NOMBRE DE LA ETAPA | GESTION DE ALMACENES E INVENTARIO

Insumos/Productos 1. Orden de compra

2. Carta de porte, lista de empaque y nota de entrega
3. Informe de inspeccion

4. Informe de estado del inventario

5. Disefio 0o mapa del almacén

Puntos de integracion 1. Unidad de Finanzas: hace el inventario y realiza la
valoracion y depreciacion de los activos; maneja el
procesamiento de reclamos

2. Unidad de Programas: realiza las actividades de los
programas y los informes finales

3. Proveedores de servicios, incluidos transportistas,
inspectores y funcionarios sanitarios, etc.

La seccion de gestion del almacén define los requisitos del almacenamiento

y movimiento de todos los productos almacenados, incluidas todas las
transacciones relacionadas con la recepcion de productos en el almacén o
su envio desde el almacén.

En esta seccion, almacén designa toda area donde se almacenen productos.
Cualquiera sea el tamano y la ubicacion del almacén, la organizacion debe
garantizar que los productos se puedan recibir con seguridad, se almacenen
adecuadamente y se despachen eficientemente para las actividades del
programa. Las inspecciones de la calidad, la optimizacion del espacio o del
almacenamiento, y los sistemas y las practicas de rastreo de inventario se
analizan regularmente para mejorar la eficiencia. Dependiendo del tipo y uso
de los productos manejados por la organizacion, las operaciones de gestion
del almacén y del inventario pueden ser tan sencillas como administrar

el almacén de materiales de una oficina pequena, o tan complejas como




Inicio del
proceso

Solicitar
materiales

Recibir
materiales

Comparar
los
materiales
con la
orden de
compra

administrar grandes cantidades de productos médicos diferentes y
delicados. En todo caso, los principios basicos y los requisitos comerciales

son los mismos.

El término inventario designa los productos disponibles en existencia. La
gestion del inventario comprende las funciones de manejo relacionadas con
el rastreo y la administracion de los productos. Esto incluye la supervision de
los productos recibidos, almacenados y despachados desde las ubicaciones
de almacenamiento y la conciliacion de los saldos del inventario, fijacion de
objetivos, técnicas de reposicion e informes de la situaciéon proyectada y real

del inventario.

La gestion del almacén y del inventario es un proceso que permite a

la organizacion administrar en forma adecuada sus productos y tomar

decisiones y medidas que garanticen la existencia de suficientes productos

disponibles para respaldar las actividades de los programas de manera

oportuna y eficiente. El proceso ofrece las directrices necesarias y

adecuadas, asi como las instrucciones, para la:

Gestion de almacén: la forma en que la organizacion se prepara y actla

para garantizar que las instalaciones de almacenamiento estén listas, en

condiciones adecuadas y con un diseno claro, y que todos los documentos

y el equipo necesarios (p. €j., libro mayor de la tienda, tarjeta de inventario,

paletas) estén disponibles.
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Gestion del inventario: se desarrollan e implementan procedimientos e
instrucciones para la recepcion, almacenamiento y despacho de productos;
existe un sistema de control e inspeccion; existen reglas y procedimientos
para apilar productos, los cuales deben seguirse de cerca, y existen
documentos de movimiento y almacenamiento de productos (p. €j., carta de
porte, formulario de solicitud, formulario de despacho) y se usan.

s

Materiales que estan por debajo Tiempo de revisar

del punto de reposicion el inventario

( ( Notifi

Identificar los Contary Eliminar los Identificar las ot;;car Ingresar
materiales que estan X materiales discrepancias ) en los
por debajo del punto ianl\J/g:gr?cL dafados o enel > dosriu;(ior libros de
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Actualizar los
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inventario con
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Iniciar

Fin del pr
solicitud del proceso
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Se pueden utilizar diferentes técnicas de gestion del inventario (como el
analisis ABC, el rastreo de lotes, el respaldo del conteo del ciclo, etc.). Estas
herramientas ayudan a administrar las existencias y el flujo de productos de
manera mas eficiente, utilizan con eficacia a las personas y el equipo, coordinan

las actividades internas y se comunican con clientes y usuarios

1. Caracteristicas principales
Existe un sistema de archivo sencillo y coherente para registrar recibos,
registros de inventario, movimientos internos diarios, despachos, pérdidas y

eliminaciones.

Existe un libro mayor para los productos generales que muestra todas
las transacciones de todos los articulos y lotes que se mantienen. El libro
mayor permite a la organizacion obtener informacion precisa y detallada del

movimiento de los productos y las existencias en todo momento.

Los informes regulares (periddicos) de inventario y transacciones se preparan
y envian al funcionario de Compras. El informe permite a la organizacién

y a sus unidades de Compras y Logistica tomar las medidas oportunas y
apropiadas para responder a las solicitudes de productos y, si es necesario,
hacer nuevos pedidos para completar o reponer el almacén en funcion de la

planificacion de la demanda y los suministros.




Se desarrollan criterios minimos (ubicacién, accesibilidad, capacidad de
almacenamiento, diseno y condiciones de la estructura, seguridad, etc.) para
seleccionar almacenes que garanticen que los productos se guarden de

manera segura y en buenas condiciones.

Los procedimientos de gestion del almacén y del inventario permiten a la
organizacién almacenar productos adecuadamente de manera ordenada en
pilas seguras, de facil acceso y separadas por tipo, naturaleza, empaque,
lote, uso previsto, fuente y destino, condiciéon de almacenamiento requerida,
etc. El sistema debe permitir que el control del inventario, la inspeccién y el
conteo sean faciles de realizar, y debe asegurar una rotacion adecuada y
correcta de las existencias. Los procedimientos de gestion incluyen todo el
equipo necesario para realizar el movimiento de los productos basicos en el
almacén, asi como también el equipo para mantener las instalaciones del
almacén. Los procedimientos también ofrecen directrices e instrucciones, y la
documentacion de control necesaria, sobre lo que se debe hacer durante las

recepciones, y el almacenamiento, despacho y distribucion de los productos.

Existe un proceso de aprobacion para garantizar que todos los productos

que entran y salen del almacén hayan sido aprobados previamente por los
funcionarios autorizados de la organizacion. La aprobacion previa puede
hacerse en el formulario de solicitud de despacho, la carta de porte o la orden
de entrega. Existen normas claras para el movimiento de las existencias, las
cuales contienen instrucciones y directrices para cada tipo de producto que
se guarda en el almacén. Los sistemas mas comunes usados son “el primero
que entra es el primero en salir” (First In, First Out; FIFO); “el Gltimo que entra
es el primero en salir” (Last in, First Out; LIFO) y “el primero que se vence es
el primero en salir” (First Expired, First Out; FEFO). Estos sistemas permiten a
la organizacion proteger los productos y mantener una lista de prioridades de
productos a ser despachados.

* Se elaboran procedimientos de reacondicionamiento y reempaque como
parte de los procedimientos de gestion del inventario y del almacén.
Los procedimientos permiten a la organizacion proteger los productos
y reducir el riesgo de pérdida al tomar medidas apropiadas como el

reacondicionamiento o reempaque y el informe de discrepancias.

* Se lleva a cabo un conteo regular del inventario para conciliar la
informaciéon documentada con la realidad fisica. Este procedimiento
permite a la organizacion estar al dia en los productos fisicos disponibles
y tomar decisiones de compra de mas productos que aseguren que las
solicitudes de los programas se puedan cubrir sin demoras. El Apéndice

A es una muestra de formulario de informe de inventario.



El almacén tiene espacios especificos para empacar, hacer kits y envios.
Esto permite a la organizacion empacar y hacer kits de productos antes
de despacharlos.

Existe un espacio especifico para los articulos peligrosos y los articulos
que requieren una atencion especial (evite la interaccion entre articulos

que se puedan contaminar mutuamente).

Todas las existencias de los productos se registran en los documentos
de registro de inventario (p. €j., libro mayor de inventario, tarjetas de
inventario, registro de activos). Este sistema de registro (impreso o
electrénico) permite a la organizacion obtener la situacion precisa y
actualizada del inventario en cualquier momento dado. Este sistema

permite la valoracion financiera de todos los productos.

El sistema de gestion de inventario (impreso o electronico) proporciona
una guia y procedimientos sobre la forma de mantener informacion
adecuada sobre las especificaciones de los productos, fechas de
vencimiento, vida Gtil, etc. Este sistema permite a la organizacion
tomar medidas oportunas para proteger los productos y planificar

su distribucién y eliminacion. Las especificaciones de los productos

se muestran claramente. En el caso de los articulos con fechas de

vencimiento, la vida Util se registra claramente.

El sistema de gestion del inventario proporciona una verificacion

cruzada de las existencias disponibles. Es necesario que una persona
independiente haga los conteos para documentar la conveniencia del
inventario registrado en los documentos de almacenamiento (p. €j., libro
mayor, tarjetas de inventario) y garantizar el control interno del uso de los
productos.

Las gestion del inventario permite a la organizacion preparar y presentar
informes regulares sobre el estado del inventario. La frecuencia de los
informes depende de los requisitos de los donadores o las autoridades
reguladoras de la organizacion, asi como también de lo que solicite la

unidad de Programas.

Los movimientos del inventario se registran de una manera acordada

que se define en los procedimientos operativos estandares (POS).

El sistema de gestion del inventario permite el registro de los productos

inventariados a su valor real para fines de contabilidad.

Todos los formularios y documentos, tales como las cartas de porte,
GRN, tarjetas de inventario, etc., estan prenumerados y se usan en

secuencia.




2. Requisitos minimos
¢ Los niveles de inventario (maximo, minimo y existencias operativas) se
supervisan y se registran periddicamente. El conteo asegura que los
productos fisicos existentes coincidan con los registros del almacén
(mediante el uso de un libro mayor de almacén, tarjetas de inventario,
etc.). Toda discrepancia se investiga y se ajusta.

¢ Se mantienen debidamente registros de inventario correctos y
actualizados constantemente.

e Existe un protocolo para el conteo fisico, y se realiza un conteo fisico

eficaz de conformidad con los POS.

* Las pérdidas se registran debidamente mediante informes de
inspeccion, fotografias, analisis de laboratorio, etc. Las pérdidas se
verifican y certifican de manera independiente por personas distintas
del tenedor de libros, como inspectores o0 auditores independientes.
El funcionario autorizado de la organizacion registra y aprueba las
discrepancias y las pérdidas, seglin se define en los POS.

e En el caso de productos como los alimentos, cuando estén parcialmente
danados o los contenedores estén rotos, la direccion de la organizacion
debe autorizar previamente el reacondicionamiento de estos productos,
lo cual debe contar con un testigo independiente (por lo general
un auditor interno o un gerente de presupuesto o programa). Debe
redactarse un informe de reacondicionamiento que indique la cantidad
y la calidad iniciales, junto con las pérdidas, la calidad y la cantidad
recuperadas. Todas las partes presentes deben firmar el informe de

reacondicionamiento.

e La eliminacion de bienes dafnados o inadecuados es autorizada por la
direccion de la organizacion, en presencia de personas distintas del
tenedor de libros, y se debe redactar un informe de eliminacion firmado
por todas las partes presentes.

* Ladireccion de la organizacion desarrolla y aprueba un plan del

inventario entrante y saliente.

e Se proporcionan especificaciones minuciosas de los productos en la
clasificacion de los articulos, y cada pila se identifica claramente con
etiquetas que contienen las especificaciones (p. €j., nimero de lote,
fecha de produccioén, fecha para la cual se debe usar, composicion

quimica, detalles de empaque) en la tarjeta de inventario.
e Se elaboran POS pertinentes y se implementan por completo.

» El almacén esta bien iluminado y bien ventilado. Se inspecciona
regularmente para comprobar si hay insectos, suciedad, polvo y otros




elementos no deseados. Lo ideal es que se trate con un insecticida de
superficie. Existe espacio adecuado de almacenamiento y este cumple
con las condiciones minimas de almacenamiento para proteger los
productos y las herramientas, como las paletas, balanzas, sacos, cajas y
escaleras de mano.

El almacén tiene una proteccion adecuada contra incendios, y cuenta
con equipo resistente al fuego en lugares claramente visibles y
accesibles, dentro y fuera del almacén. No se debe fumar dentro ni cerca

del almacén.

El almacén tiene instalaciones sanitarias adecuadas, con acceso a un

inodoro y suministro de agua.

Todos los visitantes del almacén se someten a una revision y son
anotados en un libro de visitantes. Los visitantes firman cuando entran
y firman cuando salen. Todo el personal ajeno al almacén debe estar

acompanado en todo momento.

Dentro y fuera del almacén se colocan carteles con las reglas de
seguridad y la conducta esperada, y los visitantes tienen que leery
aceptar las reglas antes de entrar.

Mejores practicas

Existe un completo sistema de informacion de inventario impreso o
electronico que posee buenas opciones de archivo y recuperaciéon de
la informacion. Esta completamente implementado y se actualiza todos

los dias.

Existe un sistema de certificacion de la cantidad y la calidad de los
bienes recibidos y sirve para manejar las pérdidas y el pago de los
transportistas.

Existen politicas de gestion de inventario y un manual de
procedimientos, los cuales incluyen procedimientos de valoraciéon de

inventario.

Se desarrollan formularios estandares para todos los procesos (p.
ej., recepcion, despacho, pérdidas, eliminacién) que cuentan con la
aprobacién de la direccion de la organizacion, y se utilizan.

Todas las recepciones de productos son confirmadas con una nota de
bienes recibidos o una carta de porte de recepcion. Toda discrepancia
entre lo que se dice que se entregd y lo que en realidad se recibid

se documenta debidamente. El Apéndice B es una muestra de una
carta de porte. El Apéndice C es una muestra de una nota de bienes

recibidos.




Los registros del inventario del almacén se envian a Finanzasy a
Administracién regularmente, al menos una vez al aio, para realizar

conciliaciones de presupuesto y activos.

Los productos con la fecha de vencimiento mas cercana deben
despacharse primero siempre. Los productos bajo sospecha de
descomposicion o daino deben separarse fisicamente del resto
del inventario para reducir al minimo el riesgo de contaminacion.
Los productos cuestionables deben ponerse en cuarentena hasta
que se certifique que son seguros y saludables, o que han sido

reacondicionados o eliminados.

El conteo del inventario se lleva a cabo todos los meses. Se registra
todo el inventario y su valor se documenta bien para fines de

contabilidad y auditoria.

Se realizan y registran regularmente conteos fisicos por sorpresa por
parte de personas independientes.

Se conservan los documentos de recepcion y despacho y las
herramientas electrénicas se actualizan como corresponde.
La direccion de la organizacion documenta y revisa todas las

discrepancias o los danos en los productos.

Existen claras medidas de seguridad para los articulos con
caracteristicas especiales, tales como fecha de vencimiento,
sensibilidad a la luz, humedad o temperatura, asi como para los

materiales peligrosos.



ETAPA 7.3.2 - DISTRIBUCION

NOMBRE DE LA ETAPA DISTRIBUCION

Numero de la etapa 732

=

Formulario de solicitud
Carta de porte (despacho y devolucion)
3. Listay tarifas de los transportistas

Insumos

N

Productos 1. Informe de distribucion y usuario o destinatario final
2. Informe de estado del inventario
3. Hoja de recepcion del destinatario
Roles en la 1. Transportistas
organizacion 2. Gerente del punto de distribucion final: garantiza que los
productos sean recibidos y distribuidos de conformidad
con el protocolo de distribucion (nimero de destinatarios,
racion, etc.)
3. Gerente de almacén: responsable del control del inventario
4. Gerente de presupuesto o programa: disena actividades
y objetivos estratégicos para los cuales se utilizan los
recursos en productos
Puntos de integracion 1. Base de datos de beneficiarios, destinatarios, usuarios
finales
2. Sistema financiero: regjstra el valor del inventario
3. Supervision y evaluacion: garantiza que la distribucion se
realice de conformidad con los objetivos del proyecto
Resumen La distribucion es el Gltimo paso de la cadena de

suministros. Los productos se entregan a los usuarios finales
o0 destinatarios previstos y salen del inventario.

La organizacién debe desarrollar un sistema de distribucion de productos a

los usuarios finales para garantizar un movimiento rapido y sencillo desde

el almacén central hasta el punto final de distribucion, y de ahi la entrega a

los destinatarios previstos. El sistema debe asegurar que existan suficientes
controles para reducir al minimo el riesgo de pérdidas o mala utilizacion, y crear

un ambiente de cumplimiento.

El sistema debe garantizar que exista un plazo minimo entre la recepcion y la
distribucion (es decir, un tiempo minimo en inventario), y que se produzcan
danos minimos a los bienes. La unidad de distribucién debe cumplir un
conjunto de reglas y requisitos bien definidos. El sistema de distribucion debe
estar vinculado a la planificacion de la demanda y el suministro para reducir
situaciones de falta o exceso de existencias, y reducir los costos de transporte?.

Para lograr esto, siga las subetapas que aparecen en el diagrama de abajo:

4 Russell, R. S. y Taylor, B. W. (2006). Operations management: Quality and competitiveness in a global
environment (Quinta edicion). New York, NY: John Wiley e Hijos.




| Inventario
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de bultos ¢
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Actualizar el e
sistema de informes Enviar el material
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1. Caracteristicas principales
* Elsistemay los procedimientos de distribucién le permiten a la
organizacion controlar de manera adecuada la distribucion de los
productos y planificar una distribucion eficaz de los productos sobre la
base de la cantidad y el tipo de beneficiarios previstos, y el tamano de la
racion y el contenido aprobados de los productos por beneficiario.

* El sistema permite claridad, sencillez, plena visibilidad y capacidad
de rastreo del movimiento de los productos desde el almacén hasta
el usuario final mediante el uso de documentos aprobados (p. €j.,
formulario de solicitud, carta de porte, nota de bienes recibidos, hoja
de recepcion de los destinatarios, informe de distribucion), y permite un
rastreo adecuado de los productos devueltos al almacén después de la
distribucién.

¢ Todos los documentos de transferencia y distribucion son creados en
mdltiples copias para garantizar que cada parte (funcionario de almacén,
transportista, destinatario, funcionario de Logistica, funcionario de
Finanzas) conserve una copia para sus archivos. Consulte la Etapa 7.2.4,
“Gestion de envios”, para obtener una guia minuciosa de las reglas y la

documentacion.

* Es requisito contar con un acuse de recibo de la entrega en el punto final

de distribucion.

» El sistema de distribucién toma en cuenta la cantidad de productos
solicitados en el proceso (sobre la base de la planificacion de la
demanda y el suministro). El sistema de distribucién contempla
un sistema de notificacién desde el almacén a través del cual los
funcionarios de Programas y Compras son informados de toda escasez o
exceso esperados.




Bajo ciertas circunstancias, pueden darse situaciones en las que los
materiales se reciban y envien directamente al punto final de distribucion
sin pasar por el almacén. En estas circunstancias se emite una carta de
porte que se ingresa en el libro mayor de inventario, y se pone atencion

para mostrar que los materiales no pasaron por el almacén.

Los funcionarios de distribucion tienen una hoja de recepcién de los
destinatarios en la cual los destinatarios acusan recibo.

Los funcionarios de distribucion deben completar un informe de
distribucion basado en los datos de la hoja de recepcion y la carta

de porte de la informacion del inventario. El informe de distribucion
debe incluir informacién sobre las existencias recibidas, distribuidas y

restantes, asi como los datos del destinatario y las raciones.

2. Requisitos minimos

La persona que aprueba el formulario de solicitud de productos es
distinta de la persona que aprueba la carta de porte. La persona que

aprueba la carta de porte no es la misma que emite la carta de porte.

Los productos siempre se cuentan en cada punto de transferencia
(carga y descarga). El conteo se confirma por el personal del almacén, el

transportista y el destinatario.

Las cartas de porte tienen que ser aprobadas por la direccién de la
organizacion.

Los destinatarios deben devolver con prontitud al almacén todos los
productos no distribuidos. La devolucién debe estar documentada en
una carta de porte de devolucion. La carta de porte de devolucion debe
contener detalles de la cantidad y condicion de los bienes devueltos,

y debe hacer referencia a la carta de porte original. Los bienes 'y
materiales deben ser devueltos e ingresados en el libro mayor de
inventario segln los detalles contenidos en la carta de porte original y en

la nota de devolucion.

La solicitud de despacho de inventario debe detallar el nimero del
beneficiario, la ubicacion de la distribucién, el proyecto y la fuente de
financiamiento. Esto se hace para que la contabilidad del almacén
pueda relacionar la informacién con la contabilidad del beneficiario, la

contabilidad de recursos y la supervision y evaluacion del proyecto.




3. Mejores practicas

El despacho de productos comienza con un formulario de solicitud de
productos debidamente aprobado. El formulario contiene informacién
minuciosa que permite al funcionario de almacén preparar los productos
adecuados (cantidad, tipo, nimero de serie, especificacion, empaque

necesario, etc.).

Los productos nunca se despachan sin documentacion de respaldo
adecuada, como una carta de porte, formulario de solicitud formulario

de pedido.

La organizacion utiliza un método de rotacion de inventario bien definido
(el método mas utilizado es el FIFO) y un método para valorar los bienes
y administrar en forma adecuada las existencias.

El costo de mantener el almacén, asi como también los costos de
aduana y otros impuestos, se asignan al costo de inventario. El costo de

inventario muestra este costo ajustado.

Los productos se apilan de tal manera que se puede hacer una
distribucion rapida de conformidad con los procedimientos de
distribucion de la organizacion y del donador y los objetivos del proyecto.



ETAPA 7.3.3 - ADMINISTRACION DE LA FLOTA

NOMBRE DE LA ETAPA | ADMINISTRACION DE LA FLOTA

Numero de la etapa 7.3.3

Insumos 1. Archivo del vehiculo, que incluye especificaciones, fecha
de compra, valor, etc.
2. Bitacoras que incluyan kilometraje, viajes, mantenimiento
y reparaciones, reposicion de combustible

Productos 1. Analisis de costo-beneficio para las decisiones de
mantenimiento
2. Calendario de servicio del vehiculo
3. Informe de eficiencia de consumo del combustible
4. Informe de depreciacion y plan de reemplazo o
enajenacion

Organizational Role 1. Funcionario de transporte: coordina las solicitudes de
transporte y analiza los gastos de transporte y los costos
de administracion de la flota

2. Funcionario de Administracion: administra los activos y los
contratos de mantenimiento

3. Funcionario de Finanzas: registra la informacion del
transporte en el sistema financiero y el analisis de costo
de la flota

4. Gerente de presupuesto o programa: maneja la
planificacion consolidada de los viajes y las solicitudes de
transporte

Puntos de integracion 1. Supervision de vehiculos y sistema de informes
2. Unidad de Finanzas: planifica, registra y analiza el costo
del transporte

Resumen La organizacion tiene que tener una politica clara de
administracion de la flota con sélidos sistemas de control, y
tiene que tener un sistema para rastrear el uso y los costos.

La administracién de la flota implica el manejo y rastreo de los vehiculos

de propiedad de la organizacion. La administracion del transporte es un
proceso que permite a la organizacién comprar vehiculos motorizados

y analizar todos los costos asociados, entre ellos, los costos de
mantenimiento, reparaciones, combustible y piezas de repuesto, y todos los
aspectos de la administracion relacionados con los vehiculos.

Los vehiculos motorizados son activos importantes que permiten a la
organizacion llevar a cabo las operaciones comerciales eficientemente todos
los dias. A pesar de su importancia, cuesta mucho dinero comprar y operar
vehiculos, y son proclives a una alta exposicion a riesgos y al uso indebido.




Con el fin de proteger mejor al personal y a los activos de la organizacion, la
administracion de transporte proporciona directrices para el uso de los vehiculos de
la organizacion en salvaguardia de los intereses de la organizacion y para lograr una

buena administracion de los recursos.

La administracion de la flota generalmente es la funcion principal del funcionario de

Administracion.

Las organizaciones deben tener una politica de administracion de la flota con
sistemas de control y procedimientos asociados en linea con las leyes y
reglamentaciones de la organizacion, los donadores y el gobierno. Estos incluyen,
entre otros, nombrar a las personas autorizadas para conducir los vehiculos, las
condiciones de transporte y las instrucciones de seguridad, como el uso de
cinturones de seguridad, los limites de velocidad y los limites en las horas de
conduccion.

La organizacion debe tener un archivo para cada vehiculo que incluya todos los
detalles pertinentes para el rastreo de un vehiculo durante toda su vida Gtil, y para
fines de auditoria.

El sistema de administracion de la flota debe tener las siguientes caracteristicas:

1. Caracteristicas principales
* El sistema captura los gastos de combustible y mantenimiento por
vehiculo y por actividades del programa.

* Se complementa con las demas herramientas para registrar y rastrear

otros gastos de la organizacion.

* Elsistema identifica y planifica los costos principales de transporte
esperados, incluidos los costos de mantenimiento, los costos de
reparacion y los costos de combustible.

» Define un calendario de mantenimiento preventivo para los vehiculos

motorizados de modo de garantizar el servicio oportuno.

* El plan incluye la depreciacion de los vehiculos motorizados y un plan de

reemplazo o enajenacion.

* El plan cumple con las leyes, reglas y regulaciones del gobierno local
respecto al uso de vehiculos motorizados. Describe un sistema para el
procesamiento oportuno del pago de todo cargo local requerido, como

seguros, aptitud para las carreteras y matriculas.

2. Requisitos minimos
¢ Existe una lista de inventario de los vehiculos motorizados que se
actualiza regularmente. El inventario debe identificar cada vehiculo y

coincidir con la informacion en archivo del vehiculo.



La asignacion de vehiculo motorizado y conductor y los procedimientos
de uso son claros y se siguen. Esto se hace para garantizar que la
asignacion de los vehiculos motorizados y los conductores a toda
solicitud de viaje responda adecuadamente a las solicitudes recibidas.
En particular, el vehiculo asignado debe satisfacer las condiciones de la
carretera y la cantidad de viajeros.

Existe un sistema para rastrear y analizar los costos de transporte. Esto
proporcionara informacion sobre los gastos totales reales de transporte
en relacién con los presupuestos aprobados.

El calendario de servicio del vehiculo motorizado se sigue para garantizar
un mantenimiento oportuno y asegurar el respaldo adecuado a las

actividades del programa.

La organizacion debe adoptar procedimientos de solicitud de transporte
para garantizar el control interno de la asignacion y el uso de los

vehiculos motorizados.

3. Mejores practicas

Un sistema computarizado de administracion de vehiculos permite
registrar y analizar toda la informacién relacionada con los vehiculos
motorizados, conductores autorizados, usuarios, tipos de uso (comercial
0 personal), gastos por proyecto y codigo de presupuesto, condiciones,

mantenimiento y reparaciones, y rendimiento y consumo de combustible.

Existe un informe regular (mensual) de analisis del consumo de
combustible y los costos de mantenimiento por vehiculo, por proyecto,
por usuario y por cédigo de presupuesto.

La organizacion celebra contratos con estaciones de combustible
y servicio que permiten a la organizacion obtener descuentos en
combustible y facilidades de crédito, se evita llevar dinero en efectivo

para el combustible y se logra prioridad en el servicio y las reparaciones.

Existen procedimientos para informar incidentes y accidentes de los
vehiculos que notifican a tiempo a la direccion de la organizacion de
todo incidente o accidente en que se vean involucrados los vehiculos
motorizados, y ayudan a los conductores y usuarios a tomar las medidas

apropiadas.

Las bitacoras prenumeradas de los vehiculos contienen informacion
relacionada con el uso y el movimiento del vehiculo. La bitacora respalda
todos los costos de transporte y se usa como documento de respaldo
para el sistema de administracion de vehiculos y el sistema financiero o

la gestion de presupuestos.




El coordinador de transporte prepara el plan mensual consolidado de
viajes tomando en consideracion las solicitudes de viajes de cada unidad
funcional. El calendario contiene al menos la siguiente informacion:

los nombres y la unidad funcional de los viajeros, las fechas y horas de
partida y regreso, el nombre del conductor, el tipo de vehiculo y nimero
de registro, el destino, el proposito y los codigos de los proyectos y el
presupuesto para el viaje.

Una lista de verificacion del vehiculo asegura que exista un bueny
debido traspaso entre conductores. También se utiliza un documento de

respaldo para la reparacion y el mantenimiento del vehiculo.

Existe un plan de reemplazo y enajenacién de los vehiculos motorizados

aprobado por la direccion de la organizacion, el cual se sigue.



PROCESO EMPRESARIAL DE
COMPRAS 7.4 - INFORMES

DESCRIPCION DEL PROCESO

Todas las organizaciones deben rendir cuentas a sus partes interesadas de

los recursos que se les confian. Tienen que rendir cuentas a los destinatarios,

donadores, miembros de la junta directiva, socios, gobiernos y el piblico en

general. En particular, las organizaciones de ayuda humanitaria y desarrollo

que usan financiamiento de donadores para realizar proyectos tienen una

obligacion para con sus donadores y destinatarios de lograr los objetivos del

proyecto mediante el uso de recursos asignados adecuadamente.

En la mayoria de los proyectos de desarrollo, los productos que son
adquiridos, transportados, almacenados y distribuidos a los destinatarios
son la mayor proporcion del presupuesto del proyecto y constituyen la
pérdida, el fraude y el riesgo de uso indebido mas significativos.

A'lo largo de toda la cadena de suministros, los donadores y los
destinatarios, asi como también la direccion de la organizacion, tienen
que estar informados y seguros de que tanto los gerentes de proyectos
como los gerentes de la cadena de suministros estan prestando la
atencion adecuada para garantizar una entrega eficiente de productos
a los destinatarios previstos. Se requieren informes regulares de
inventario de productos y destinatarios para mantener la claridad y
visibilidad, e integrarlos con los informes de supervision y evaluacion, los
informes financieros y los informes generales del programa. Para lograr
coherencia en los informes y la teneduria de libros, consulte la guia
sobre Sy E (capitulo 10) y la Guia financiera (capitulo 6).

Los informes de inventario y los informes de los destinatarios tienen
que basarse en documentos fuente precisos. Los registros primarios
impresos y electronicos tienen que guardarse en forma segura para
fines de auditoria y archivo. Las organizaciones tienen que mantener
un sistema sistematico de archivo que permita una facil recuperacion y

verificacion. La calidad de los datos debe verificarse regularmente.

En un centro de

salud en Kdol Tahen,
Camboya, el personal
sanitario entrega
medicinas a los
pacientes y les ensena
coémo administrarlas.
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* Diferentes donadores, gobiernos y organizaciones tienen requisitos
especificos de presentacion de informes y teneduria de libros. La
organizacion debe garantizar que sus sistemas de generacion de
informes y teneduria de libros, asi como sus politicas, cumplan con
esos requisitos. Hay muestras de informes de inventario y destinatarios
y regulaciones sobre teneduria de libros en el Cédigo de Regulaciones
Federales de los Estados Unidos (US Codigo of Federal Regulations),
22 CFR 211.10, “Records and Reporting Requirements®” (“Requisitos
de registros e informes”). Los Apéndices D, E y F son muestras de
un Informe de Estado de Bienes Basicos, un Informe de Estado del
Destinatario y un Informe de Suministro y Distribucion de Mosquiteros
para Camas.

FLUJO DE PROCESO

PROCESO 7.4 INFORMES

Informes y
teneduria de libros
74.1
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5 USAID, retrieved from http://www.usaid.gov/our_work/humanitarian_assistance/ffp/regl1p.htm#211.10




ETAPA 7.4.1 - INFORMES Y TENEDURIA DE LIBROS

NOMBRE DE LA ETAPA

Numero de la etapa

Insumos

Productos

Organizational Role

Puntos de integracion

Resumen

Inicio del proceso

v

——

Registros

INFORMES Y TENEDURIA DE LIBROS

741

1. Archivo de Compras

2. Documentos de la solicitud de compras

3. Bitacoras de administracion de la flota

4. Archivo de planificacion de la cadena de suministros

1. Informes de compras mensuales

2. Sistema de archivo de compras

1. Funcionario de Transporte: mantiene los informes
de la flota

2. Funcionario de Administracion: mantiene los
informes de activos y mantenimiento

3. Funcionario de Finanzas: mantiene todos los
documentos de compras originales

4. Gerente de presupuesto o programa: mantiene
todas las solicitudes y gastos actualizados

5. Funcionario de Compras: mantiene todos los
archivos de compras

1. Informes de presupuesto

2. Finanzas: planifica, registra

3. Bitacora de compras

Las organizaciones tienen que tener una jerarquia
clara de presentacion de informes y una politica de
administracion de los registros que incluya sistemas de
control adecuados para tener un sistema de rastreo de
Costos y uso.

Inspeccion y

Informes o
auditoria

( Fin del proceso

Ninos en un pueblo

de Tagha-e-Timor,
Afganistan, que ha sido
azotado por la sequia

y el hambre. En los
pueblos mas alejados
de Afganistan CRS paga
a los hombres para
arreglar los canales que
llevan la nieve derretida
de las montanas a los
campos al principio de
la primavera.
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La siguiente es una muestra de las reglamentaciones estadounidenses que rigen
la teneduria de libros, seglin se describe en un documento cominmente conocido
como “22 CFR 2115

(a) Registros

Los auspiciadores colaboradores y los organismos destinatarios deberan
mantener registros y documentos de una manera que refleje fielmente la
operacion del programa y todas las transacciones pertinentes a la recepcion,
almacenamiento, distribucion, venta, inspeccion y uso de productos basicos, asi
como también a la entrada y desembolso de toda ganancia monetaria e ingreso
de programa. Dichos registros deberan conservarse por un periodo de tres anos
a partir del cierre del afio fiscal estadounidense al cual pertenecen, o mas si la
Agencia Internacional para el Desarrollo (Agency for International Development,
AID) lo solicita, como en el caso de un litigio por un reclamo o una auditoria
concerniente a dichos registros. El auspiciador colaborador debera transferir a la
AID todo regjstro, o copias de registros, que solicite la AID.

(b) Informes

Los auspiciadores colaboradores deberan presentar dos copias de las auditorias
realizadas de conformidad con el Articulo 211.5 (c). Ademas, los auspiciadores
colaboradores deberan presentar a USAID o a la misién diplomatica, y a la oficina
de la AID ubicada en Washington D.C. los informes que la AID solicite de manera
razonable. A continuacion se presenta una lista de los principales tipos de
informes que se deben presentar al menos todos los anos:

(1) Informes resumidos peridédicos que muestren la recepcion,
distribucion e inventario de los productos basicos y los calendarios
propuestos de envios o pedidos de entrega.

(2) Informes referentes a la generacion de ganancias monetarias
e ingresos del programa, asi como el uso de dichos fondos con
fines especificados en el plan operativo o en la autorizacion de

transferencia. Véase el Articulo 211.5 (1).

(3) Informes relacionados con el progreso y los problemas en la
implementacion del programa.

(4) Los informes deben presentarse con suficientes detalles como para
que USAID o la mision diplomatica evallen y hagan recomendaciones
en cuanto a la capacidad de los auspiciadores colaboradores de
planificar, administrar, controlar y evaluar eficazmente los programas
de Food for Peace bajo su administracion.

6 Codigo de Normas Federales de los Estados Unidos. (2010). Title 22, Foreign Relations. Chapter Il “Agency
for International Development.” Section 211.10 “Records and Reporting Requirements Washington, DC: U.S.
Government Printing Office.



(5) Al momento de dar inicio a un programa de emergencia en virtud
de la Ley Publica 480, Titulo II” (Public Law 480, Title Il), ya sea por
un auspiciador gubernamental o no gubernamental colaborador, la
USAID o la misién diploméatica deben:

(i) Tomar una decision respecto a la capacidad del auspiciador
colaborador de llevar a cabo la teneduria de libros requerida por el
Articulo 211.10;y

(i) En aquellos casos en que esos requisitos especificos de
teneduria de libros no se puedan cumplir debido a circunstancias
de emergencia, especificar exactamente la informacién esencial
se va a registrar para dar plena cuenta de los productos basicos y
las ganancias monetarias del Titulo Il

(c) Inspeccion y auditoria
Los auspiciadores colaboradores y las agencias destinatarias cooperaran y
asistiran a los representantes del Gobierno de los Estados Unidos para que

puedan en cualquier momento razonable:

(1) Examinar las actividades y los registros del auspiciador colaborador,
las agencias destinatarias, los procesadores u otros pertinentes a la
recepcion, almacenamiento, distribucion, procesamiento, reempaque,
venta y uso de productos basicos por parte de los destinatarios;

(2) Inspeccionar productos basicos almacenados o las instalaciones

usadas en el manejo o almacenamiento de los productos basicos;

(3) Examinar y auditar libros y registros, incluidos libros y registros
financieros e informes pertinentes al almacenamiento, transporte,
procesamiento, reempagque, distribucion, venta y uso de productos
basicos pertinentes al depdsito y uso de toda ganancia monetaria e
ingreso del programa;

(4) Revisar la eficacia general del programa en lo que respecta a los
objetivos establecidos en el plan operativo o en la autorizacion de
transferencia; y

(5) Examinar o auditar el procedimiento y los métodos utilizados para cumplir
con los requisitos de esta regulacion. Las inspecciones y auditorias
de los programas de emergencia del Titulo Il tendran en cuenta las

circunstancias en las cuales se llevan a cabo dichos programas.

7 Title Il Food Aid of the Agricultural Trade Development and Assistance Act of 1954 (Public Law 480).
Obtenido en http://www.usaid.gov/policy/budget/cbj2009/101430.pdf




LISTAS DE VERIFICACION
DE CUMPLIMIENTO PARA
ADQUISICIONES

Una adquisicién es la obtencion de bienes o servicios apropiados al mejor
costo total posible de posesion legitima que satisfaga las necesidades del

comprador en lo que respecta a calidad, cantidad, tiempo y ubicacion.

La adquisiciéon es uno de los procesos mas vulnerables al abuso. La
administracion indebida de las adquisiciones puede tomar muchas formas y
puede ocurrir en todas las etapas del ciclo de adquisicion, desde la decision
inicial hasta la recepcion y el pago de los bienes y servicios. Para reducir

al minimo la administracion indebida es importante utilizar las listas de

verificacion para adquisiciones.

Objetivos de las listas de verificacion del cumplimiento en las
adquisiciones

Las listas de cumplimiento en las adquisiciones se usan para supervisar
eficazmente los procesos de adquisicion e identificar el fraude y los riesgos
de corrupcion en todas las etapas del ciclo de adquisicion. Se usan para
comprobar el cumplimiento de las hormas y los requisitos existentes en
relacion con la meta de garantizar la adhesién a las politicas y directrices de
adquisicion de una agencia. Las listas de verificacion mejoran las directrices
y las politicas de adquisiciéon porque proporcionan expectativas detalladas

y claras en todas las etapas del proceso de adquisicion. Pueden servir de
herramienta amplia para revisar los procesos de adquisicion y evaluar el

cumplimiento de las directrices existentes.

Con frecuencia, hay muchos riesgos asociados con las adquisiciones. El
funcionario de cumplimiento debe tomar nota de los siguientes riesgos

inherentes y procurar determinar si esos riesgos existen en la organizacion.

Riesgos asociados con las adquisiciones

e Compras no autorizadas
e Compra de bienes cuando no se necesitan o no se justifican
e Excederse del presupuesto

¢ No lograr una buena relacion costo-beneficio, desperdiciar recursos,

duplicar recursos
e Quiebra econémica del proveedor, incumplimiento

* La consignacion (p. €]., la cantidad de parcelas) registradas como

recibidas no es lo que realmente se recibio



* Bienes certificados erroneamente como recibidos; no obtener el volumen
o el tipo de los bienes pedidos; pagar bienes no recibidos; apropiacion
indebida de bienes

* Pago de servicios no prestados o prestados inadecuadamente

(particularmente vulnerable cuando se utilizan subcontratistas)

* Pago efectuado antes de recibir los bienes; pago superior al valor
entregado; pago inexacto

* Pago a un proveedor, cuenta de proveedor o sucursal incorrecta
¢ Pago por mas de lo recibido

* Posibilidad de pagos duplicados 0 excesivos que no se acordaron como
parte de la orden de compra original

* Que no se haga el trabajo porque los términos del contrato no eran

claros y no se controlaron debidamente; pago de montos excesivos
* Pago por trabajo incompleto
* Eltrabajo no cumple con las normas; pago por un trabajo inadecuado
e Volver a otorgar contratos a un proveedor insatisfactorio

(Adaptado de The Crown Prosecution Service. (2010). Procurement guide for
managers. Extraido de http://www. cps.gov.uk)

1. Listas de verificacion para las adquisicion

Las siguientes listas de verificacion se usaran para evaluar la idoneidad del
proceso de adquisiciones y el cumplimiento de las politicas, procedimientos y
leyes locales, reglas de los donadores y regulaciones. Las preguntas de la lista
de verificacion pretenden reducir los riesgos enumerados antes.

e ¢Existe un cédigo de conducta para el personal de adquisiciones?

e ¢Leeny firman los miembros del personal involucrados el cédigo de

conducta?
e ¢COmo se revisan las facilidades de crédito?
e ¢Cual es la politica sobre cotizaciones?

* ¢Cumplen con las regulaciones de los donadores y la organizacion y los
requisitos de los subsidios?

¢ (Qué sucede si no se pueden obtener las cotizaciones requeridas?

e ¢ Existen verificaciones independientes de las cotizaciones de los
proveedores?

» ¢Estan las cotizaciones redactadas de manera que incluyan toda
responsabilidad civil por aranceles de importacién, impuestos y

limitaciones sobre los aumentos de precios?




* ;Se genera un calendario anual de compras como parte del proceso de
presupuesto?

» ¢Estan claramente definidas las reglas de compra?
e ¢COmo se revisan las cotizaciones antes de aceptarlas?

e ¢Los procedimientos cumplen con la politica de adquisiciones y las
regulaciones del donador?

* ;Se mantienen listas de proveedores o vendedores de manera que las

cotizaciones se obtengan de proveedores previamente aprobados?
» ¢Existe una lista de articulos comprados con frecuencia y sus precios?

e (Se actualiza regularmente la lista de articulos comprados con
frecuencia?

e ;Se revisan los niveles de existencia y los movimientos del inventario
como parte del procedimiento de compras para garantizar que no se

compre un exceso de inventario?
¢ ¢Quién esta autorizado para aprobar las 6rdenes de compra?
e :Se emiten notas de bienes recibidos?

* Al momento de la entrega, ¢se verifican las 6rdenes de compra y las
notas de bienes recibidos?

* (Se agrupan las facturas del proveedor, las 6rdenes de compra, las
cotizaciones y las notas de bienes recibidos para que los revisen
aquellos que aprueban la factura?

* ¢Muestran los miembros del personal atencién a las transacciones
que parecen inusuales a las circunstancias y que podrian indicar la
existencias de partes emparentadas? Entre los ejemplos se pueden
citar:

* Transacciones con términos comerciales anormales

e Transacciones que carecen de l6gica comercial

* Transacciones en las cuales la sustancia difiere del formulario
* Transacciones procesadas de una manera inusual

* Transacciones no registradas

2. Listas de verificacion para la administracion bienes inmuebles
Las organizaciones deben establecer normas para la adquisiciéon de
suministros y otros bienes inmuebles prescindibles, equipo, bienes raices
y otros servicios con fondos de donadores o privados. Estas normas
existen para garantizar que dichos materiales y servicios se obtienen de
manera eficaz y de conformidad con las disposiciones de las politicas y los

procedimientos aplicables, los requisitos de los donadores y las leyes locales.




La siguiente lista de verificacion debe usarse en la administracion de

suministros y bienes inmuebles para evaluar la idoneidad de los controles.

Conteo de inventario (fisico en comparacion con las tarjetas de inventario):

Realizar un conteo de prueba y rastrearlo con las tarjetas de inventario
pertinentes para garantizar que los articulos se hayan incluido

correctamente.

Seleccionar una cantidad de articulos de inventario de las tarjetas de

inventario y realizar un conteo de prueba.
Seleccionar articulos de un valor alto.

Repasar la ubicacion del inventario contado arriba:
JEsta el inventario almacenado en un lugar seguro?

JSignifica el método de almacenamiento que se pueden hacer conteos
regulares y exactos?

Si corresponde, ¢son precisos los medidores y las maquinas para pesar?

¢Cuando fue la Ultima vez que se comprobd la precision de los

dispositivos para medir?
¢Se mantiene el inventario en ubicaciones bien etiquetadas?

;Se mantiene el inventario en condiciones limpias y secas, a
temperatura controlada?

Garantizar que el inventario de combustible se mantenga de tal manera
que no represente riesgo de incendios.

Nota: Cada linea del inventario debe estar marcada claramente en su

ubicacion e identificada con una tarjeta que indique cual linea del inventario

representan los bienes. Esto reduce errores, limita la necesidad de confiar en

la habilidad de identificacion del encargado del almacén y ayuda a mantener

separados los tipos de productos en existencia.

Revision de las tarjetas de inventario:

Revisar una serie de tarjetas de inventario seleccionadas de cada

categoria del inventario (p. €j., farmacos).

Observar las fechas en que un funcionario supervisor las revisé por
Ultima vez (p. €j., contabilidad, especialista en productos o gerente

financiero).

Asegurarse de que cada linea del inventario y cada tarjeta de inventario
tengan nameros de identificacion unicos.




» Rastrear una seleccion de saldos que aparece en las Gltimas tarjetas de
inventario hasta las tarjetas anteriores.
Informes de entrega de los almacenes:

* Revisar los informes de entrega de los almacenes que se relacionan con
los meses anteriores. Asegurarse de que hayan sido firmados y fechados

por las personas que han tenido la responsabilidad de los almacenes.

e Cuando el control de los almacenes se pasa de una persona a otra,
debe haber algln tipo de informe de entrega para formalizar el

traspaso de la responsabilidad.
¢ Realizar conteos de medio ano y anuales.

» Rastrear una cantidad de articulos desde el resumen del conteo de
inventario del ano anterior hasta la entrada pertinente en la tarjeta de
inventario.

» Asegurarse de que estas verificaciones en la tarjeta de inventario estén
firmadas.

e Revisar el conteo anterior.
¢ ¢Se document6 debidamente?

¢ ¢Se tomd una medida de seguimiento adecuada para resolver las
discrepancias?

* Asegurarse de que todo ajuste subsiguiente al inventario estuvo

autorizado debidamente.

» Seleccionar articulos del resumen del conteo de inventario del ano

actual y hacer lo siguiente:

e Rastrear el monto total o la cantidad (si corresponde) del inventario

hasta las notas que hay en las cuentas.

» Rastrear los articulos a la fecha pertinente en la tarjeta de inventario
para confirmar la precision de la cantidad.

¢ Revisar el precio de los articulos seleccionados.
Para los despachos de inventario, seleccionar una cantidad de despachos de
inventario de las tarjetas de inventario y hacer la siguiente prueba:

* Rastrear hasta el comprobante de despacho de los almacenes
pertinentes.

* Asegurarse de que el nimero del comprobante de despacho de los

almacenes esté anotado en la tarjeta de inventario.

* Asegurarse de que el despachador y el destinatario firmen el
comprobante.




e Determinar que las fechas y las cantidades estén de acuerdo con la
tarjeta de inventario

* Rastrear hasta el comprobante de solicitud de los almacenes

pertinentes.
» Asegurarse de que la solicitud esté debidamente autorizada.

e Seleccionar una cantidad de solicitudes de inventario de los
comprobantes de solicitudes y hacer la siguiente prueba:

¢ Asegurarse de que la solicitud esté debidamente autorizada.

¢ Rastrear al comprobante de emisién de inventario relacionado,
asegurandose de que los detalles, las cantidades y las fechas

corresponden.

* Asegurarse de que el despachador y el destinatario firmen el
comprobante.

* Rastrear hasta la entrada de la tarjeta de inventario y asegurarse de

gue la tarjeta haya sido actualizada el dia del despacho.

* Revisar e identificar las solicitudes de viejos almacenes, si las
hubiera, que no hayan sido vinculadas con los almacenes y emitir
comprobantes.

¢ Seleccionar una cantidad de solicitudes no vinculadas e investigar

por qué todavia estan pendientes.

¢ Determinar el método para tratar las solicitudes que no estan

completamente vinculadas con despachos.

e Probar una seleccion de estos articulos para ver como se

despacharon las solicitudes no vinculadas.
Movimientos de inventario: recepcion
» Seleccionar una cantidad de notas de bienes recibidos y rastrear
hasta la tarjeta de inventario pertinente.

* Confirmar las fechas con la nota de aviso y factura de compra del

proveedor.

* Asegurarse de que la nota de bienes recibidos haya sido firmada por
el encargado del almacén para confirmar que los bienes se recibieron
en buen estado.

¢ Verificar que la nota de bienes recibidos concuerde con la informacién

contenida en la orden de compra.

¢ Seleccionar un nimero de recibos de las tarjetas de inventario y

rastrearlas hasta las notas de bienes recibidos.




e Confirmar las fechas con la nota de aviso y factura de compra del
proveedor.

Notas: Todo movimiento de inventario debe mostrar un nimero de
referencia de los bienes despachados o nota de los bienes recibidos en la
tarjeta de inventario. No deben hacerse despachos de los almacenes sin
una nota de solicitud de almacén autorizada o una solicitud de compra. El
gerente del almacén debe comparar los articulos en la solicitud de compra
con la carta de porte para comprobar la cantidad y las especificaciones.
Esta debe firmarse como “recibido” por la persona que hizo la solicitud o el

representante autorizado que recibio los bienes.

Al momento de recibir los bienes de un proveedor debe obtenerse una nota
de entrega del proveedor y compararse con los bienes realmente recibidos y
con el formulario de orden de compra. La persona que recibe los bienes debe
llenar y firmar una nota de bienes recibidos y anexarla a la nota de entrega del
proveedor. Debe enviarse una nota de bienes recibidos al departamento de

Contabilidad para que la anexen a la factura posterior para fines de pago.
Obsolescencia del inventario:

* Revisar los bienes en los almacenes y anotar los articulos que parezcan
estar contaminados, danados, que se muevan con lentitud o que de

alguna manera estén obsoletos.

* Asegurarse de que se hagan cancelaciones en libros para estos

articulos.
* Sino se pasan a pérdidas, obtener las razones.

* Observar las explicaciones de por qué estos articulos no han sido
sacados de los almacenes.

* Seleccionar una cantidad de tarjetas de inventario y revisar lo siguiente:

e Obtener explicaciones para los articulos que no se han movido
durante seis meses 0 mas.

* Asegurarse de que las cancelaciones en libros del inventario u

otros ajustes se hayan autorizado debidamente.

* También deben darse razones que expliquen por qué el inventario
se dano o se volvié obsoleto, ya que esto puede ayudar a mejorar

los procedimientos de control.

Procedimientos de contabilidad:

* Al final del ano, todo el inventario debe contarse, compararse con las

cantidades en las tarjetas de inventario y resumirse.



Para

Toda discrepancia debe investigarse de inmediato y resolverse.

Todos los productos basicos donados que queden en el almacén deben

contarse, valorarse e incluirse en la nota a las cuentas.

Debe haber informes de inventario mensuales para indicar los niveles de

inventario.

los activos fijos, determinar lo siguiente:

La organizacién mantiene registros adecuados de los equipos y los
protege y mantiene adecuadamente.

La enajenacion o gravamen de los equipos o bienes raices se hace de
conformidad con los requisitos del donador.

Obtener las politicas y los procedimientos de la entidad para el manejo

de los equipos y determinar si se cumple con ellas.

Seleccionar una muestra de transacciones efectuadas con equipos y
probar si se cumplieron las politicas y procedimientos para el manejoy la

enajenacion de los equipos.

Averiguar si se ha obtenido un inventario fisico de equipos en virtud de
las regulaciones del donador.

Probar si se resolvieron las diferencias entre el inventario fisico y los
registros de los equipos.

Verificacion de activo fijo:

Revisar el registro de activos fijos o la documentacion de respaldo para
obtener pruebas de que la gerencia ha llevado a cabo una verificacion
fisica de los activos que tiene.

Observar la frecuencia de esas verificaciones. Estas verificaciones deben
efectuarse de conformidad con el manual de politicas y procedimientos

en forma mensual, trimestral, semestral o anual.

Verificar que el manejo de los activos cumpla con las regulaciones del
donador.

Confirmar que la gerencia haya tomado medidas para investigar toda

variacion o error.

Revisar las cuentas del libro mayor nominal de reparaciones y
mantenimiento para ver si hay articulos por encima del umbral

monetario predeterminado incluido en el registro de los activos fijos.

Depreciacion (si corresponde):

Probar el calculo de la depreciacion en una seleccion de activos de
conformidad con la politica de depreciacion.




» Sidepreciar corresponde, la depreciacion debe cargarse usando el

método descrito en el manual financiero de la organizacion.

» Asegurarse de que un funcionario adecuado revise los calculos de

depreciacion y los libros diarios del libro mayor.

» Verificar que el cargo acumulado de depreciacion en el registro de

activos fijos concuerde con el libro mayor.
* Asegurarse de que todos los activos obsoletos se haya pasado a
pérdidas (cancelacion en libros).
Enajenacioén de activos:

e Revisar el libro mayor y el registro de activos fijos para ver si se enajené
alguno de ellos durante el ano.

¢ Cuando se enajenen activos fijos, debe rendirse cuentas de las
ganancias de las ventas conforme a las regulaciones del donador.

e \Verificar que la enajenacion estaba debidamente autorizada.
» \Verificar que se recibié permiso del donador para enajenar el activo.
* Verificar que las condiciones del donador se cumplieron.

« El manual de politicas y procedimientos debe incluir procedimientos de
autorizacion para la enajenacion de activos.

» Confirmar que el método de venta garantice que se obtuvo el mejor
precio.
La enajenacion de activos debe llevarse a cabo mediante el siguiente proceso
de licitacion (dependiendo del valor del activo):
e Valoracién independiente
e Aviso publico de la licitacién
e Fecha de la licitacion

» Correspondencia abierta por el comité de licitaciones constituido

conforme a las regulaciones

¢ Los miembros del comité de licitacion no pueden hacer ofertas por los
bienes

* Retencién de la documentacion

* El tratamiento contable debe seguir los procedimientos descritos en
el manual de politicas y procedimientos y cumplir con las reglas de los
donadores




* Rastrear desde la factura de venta hasta el recibo de efectivo en el
estado de cuenta bancario. Investigar las razones de los retrasos en este
proceso.

e Asegurarse de que las autoridades adecuadas hayan sido informadas de
la enajenacion (p. ej., companias de seguros, autoridades de registro de
vehiculos, donadores).

e Revisar el registro de activos fijos para ver si hay articulos que han
sobrepasado su vida Util con respecto al programa y activos que ya
no existan fisicamente y deban pasarse a pérdidas (por ejemplo,
motocicletas desechadas para obtener piezas de repuesto, equipo de
computadora obsoleto, articulos robados, etc.).

* Averiguar acerca del tratamiento contable de las motocicletas y cualquier
otro vehiculo motorizado que haya sido desechado o desmantelado para

obtener piezas de repuesto.

1. Listas de verificacion de la administracion de la flota
Los vehiculos son activos importantes en la organizacion. Es importantisimo

proteger los vehiculos contra el uso indebido y la pérdida.

Revisar los objetivos
Establecer que los vehiculos se usen y se mantengan debidamente y que la
flota de vehiculos sea adecuada para las operaciones de la organizacion.

La siguiente lista de verificacion es Util para revisar la administracion de los

vehiculos.
Lista de verificacion del uso de vehiculos y preguntas:
» ¢ Existe una politica sobre el uso de vehiculos?
e (Existe una bitacora para cada vehiculo?
e ¢Es posible usar un vehiculo financiado por un donador en otro proyecto?

* ¢Es posible cargar a diferentes donadores, proyectos o departamentos
en funcion de los detalles de la bitacora?

* ;Se hacen los cargos a los donadores, proyectos o departamentos
debidamente?

e /Tienen todos los miembros del personal que conducen vehiculos

permisos legales de conducir, conforme a las leyes locales?
* ;Se verifica todos los anos la validez de los permisos de conducir?
e Seleccionar una cantidad de bitacoras para hacer pruebas.

» Verificar que el kilometraje del mes anterior (privado y oficial) concuerde

con el informe de vehiculos.




Verificar que el kilometraje anotado por ultima vez concuerde con la
lectura del odémetro del vehiculo.

Rastrear el kilometraje privado, si lo hubiera, con la deduccion de
némina pertinente, la contribucion del personal o la cuenta de deudores

del personal. Asegurarse de que el calculo se hizo correctamente.

Asegurarse de que las bitacoras estén debidamente llenadas y muestren
los usuarios y los conductores de los vehiculos, el kilometraje y el
consumo de combustible, asi como el destino y el propésito de cada
viaje.

Verificar los calculos y las sumas de kilometraje anotados en las

bitacoras.

Revisar las bitacoras en busca de pruebas de que el supervisor
adecuado las haya revisado todos los meses y de que los kilometrajes
anotados son comparados con el medidor de kilometraje.

Un miembro independiente del personal debe revisar las bitacoras todos
los meses (p. €j., un auditor financiero o interno). El kilometraje privado,
si corresponde, debe extraerse para cargarse a través de la n6mina

o los deudores de personal. Las revisiones periddicas también deben
comparar el kilometraje con el consumo de combustible en el transcurso

del tiempo.

Para las bitacoras seleccionadas, asegurarse de que todos los vehiculos
tengan licencias de carretera, seguro, que estén registrados y reciban

mantenimiento regularmente.

Seleccionar una cantidad de registros de uso de kilometraje privado de

las bitacoras y comprobar que hayan sido debidamente autorizados.

El kilometraje privado debe ser autorizado por adelantado, ya sea
cuando un vehiculo sea asignado a alguien o cuando un vehiculo no

asignado se use en asuntos personales.

Revisar el acuerdo de kilometraje privado, si corresponde, y comprobar
que esta politica sea razonable y se acate por el programa.

Asegurarse de que los conductores seleccionados antes cuenten con
la debida licencia, ya que el uso de conductores sin licencia invalida un

reclamo de seguro.
Revisar la tasa de kilometraje privado, si corresponde.

Comparar la tasa de kilometraje privado con el costo de combustible y

otros costos de transporte.

JCuando se actualizé la tasa de kilometraje por UGltima vez? ¢Es

razonable?



Obtener una muestra de las facturas de combustible del vehiculo y
verificar que una seleccion de entradas concuerda con las bitacoras
pertinentes.

¢Cuantos vehiculos tiene la organizacion?
¢COomo se asignan al personal y a los proyectos?
JExiste una politica sobre el uso privado y oficial?

;Se someten los miembros del personal a examenes de conduccion

antes de poder conducir los vehiculos de la organizacion?

¢;Ddnde se estacionan los vehiculos por la noche? ¢Es el sitio seguro y
tiene cobertura de seguro?

¢Se examinan las licencias antes de que se les permita conducir a los

miembros del personal?

¢sUsan los conductores cinturones de seguridad y ropa protectora, como
corresponde?

¢JTiene cada vehiculo una bitacora separada?
Verificar que cada bitacora muestre lo siguiente:

¢ Kilometraje inicial y final de cada dia

* Todo el kilometraje privado

* Galones de combustible comprados

* Surtido de aceite

¢ Defectos del vehiculo

¢Quién verifica las bitacoras y con qué frecuencia?
JSe cierran las bitacoras al final de cada mes?

¢Incluye el informe de transporte el uso y consumo de combustible de

generadores?
¢Recibe la gerencia el informe de transporte?

JSe inspeccionan los vehiculos regularmente, incluidas las motocicletas?

JIncluye esa inspeccion una inspeccion del motor?

Cuestionario sobre el mantenimiento de vehiculos (para las

organizaciones que tienen sus propios mecanicos):

SQué revisiones se han hecho para establecer la rentabilidad de realizar

mantenimientos internos, si corresponde?
¢Cuales son las calificaciones del mecanico?

¢.Se mantienen registros para indicar cuando tocan los servicios de

mantenimiento? ¢Se usan calcomanias de servicio?




¢ ¢Quién revisa los registros de mantenimiento de los vehiculos?

¢ (Se mantiene la funcién de comprar piezas de repuesto separada de la

del mecanico?
e (Se devuelven las piezas usadas a la organizacion si son reemplazadas?

e ¢;Cuales son los planes de reemplazo para los vehiculos motorizados?




GLOSARIO

Actividad

Trabajo realizado por personas, equipo, tecnologias o instalaciones. Las
actividades generalmente se describen en una construccion “verbo, nombre,
adjetivo”. Las actividades pueden ocurrir en una secuencia vinculada y puede
haber asignaciones de actividad a actividad. 1) En la contabilidad de costos
basada en actividades, una tarea o actividad realizada por o0 en un recurso,
requerida para producir un resultado en bienes y servicios de la organizacion.
Un recurso puede ser una persona, maquina o instalacion. Las actividades se
agrupan en combinaciones por tipo de actividad y se asignan a productos. 2) En
gestion de proyectos, un elemento de trabajo en un proyecto. Generalmente tiene
una duracién esperada, un costo esperado y requisitos de recurso esperados. A

veces, el término actividad principal se usa para grupos de trabajo mayores.

Administracion de contratos
El proceso de administrar todos los aspectos de un contrato para garantizar que

el contratista cumpla con sus obligaciones.

Administracion de la cadena de suministros

Definida por el Consejo de Administracion de Profesionales de la Cadena de
Suministros (Council of Supply Chain Management Professionals, CSCMP) como
“la administracion de la cadena de suministros comprende todas las actividades
involucradas en la fuente y adquisicion, conversion y todas las actividades del
manejo logistico. Es importante senalar que también incluye la coordinacion

y colaboracién con los socios de canales, los cuales pueden ser proveedores,

intermediarios, proveedores de servicios externos y clientes”.

Administracion de pedidos

La planificacion, direccion, supervision y control de los procesos relacionados

con los pedidos de clientes, pedidos de fabricacion y érdenes de compra. En

lo que respecta a los pedidos de clientes, la administracion de pedidos incluye
promesas de pedidos, ingreso de pedidos, seleccion de pedidos, empaque y
envio, facturacion y conciliacién de la cuenta del cliente. En lo que respecta a

los pedidos de fabricacion, la administracion de pedidos incluye despacho de
pedido, asignacion de ruta, fabricacién, supervision y recibo en almacenes o
inventarios de bienes acabados. En lo que respecta a las 6rdenes de compra, la
administracion de pedidos incluye la colocacion de un pedido, supervision, recibo,

aceptacion y pago al proveedor.

Adquisiciones
Las funciones comerciales de planificar la adquisicion, compra, control de
inventario, trafico, recepcion, inspeccion de llegada y operaciones de rescate.

Sinénimo: compras

Proyecto antitrata de
personas en Tra On, de
la provincia de Long en
la region del Delta de
Mekong en Vietnam.
Muchas personas
jovenes son objeto de
trafico para casarse o
trabajar en los paises
Vecinos y este proyecto
aborda el problema.
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Almacén de suministros
Un almacén que aloja materias primas. Los bienes de diferentes proveedores
se escogen, clasifican, organizan o se colocan en secuencia en el almacén para

armar pedidos de plantas.

Almacén publico

Un negocio que ofrece almacenamiento a corto o largo plazo a una variedad de
empresas, generalmente en plazos mensuales. Un almacén publico por lo general
usa su propio equipo y personal; sin embargo, se puede llegar a acuerdos en

los cuales el cliente compra o subsidia el equipo. Los cargos de los almacenes
publicos suelen ser una combinacién de cargos de almacenamiento (por

paleta o pies cuadrados reales) y cargos por transaccion (entrante y saliente).

Los almacenes publicos se usan con mas frecuencia para complementar los

requisitos de espacio de un almacén privado.

Almacén
Un lugar donde se guardan los productos. Entre las actividades principales de los
almacenes se pueden citar la recepcion, almacenamiento, envio y seleccion de

productos para surtir pedidos.

Almacenamiento de articulos grandes
El proceso de alojar o almacenar materiales y paquetes en grandes cantidades,
por lo general usando el empaque original, los contenedores de envio o las cajas

originales.

Almacenamiento

El almacenamiento (retencion) de bienes.

Analisis de actividad

El proceso de identificar y clasificar actividades para la comprension y
documentacion detalladas de sus caracteristicas. Un analisis de actividad se
logra a través de entrevistas, sesiones de grupo, cuestionarios, observaciones y
revisiones de registros fisicos de trabajo.

Area para articulos de gran tamano
Un area de almacenamiento para articulos grandes que se maneja mas

eficientemente mediante la carga en paletas.

Cadena de suministros

Intercambios de materiales e informacion en el proceso logistico que va desde
la adquisicion de materias primas hasta la entrega de productos acabados

al usuario final. Todos los vendedores, proveedores de servicio y clientes son

eslabones en la cadena de suministros.



Cantidad maxima de pedido

Un modificador de la cantidad de un pedido, aplicado después que se ha
calculado el tamafo del lote, que limita la cantidad del pedido a un méaximo
preestablecido.

Carta de porte

Un documento que contiene una descripcion de los bienes que forman parte del
envio de flete de un transportista. La carta de porte muestra el origen, destino,
consignatario y consignador y la cantidad cobrada. Los bienes van acompanados
de copias de este documento y los agentes del punto de origen y entrega
conservan esas copias. El transportista las usa para tener un registro y control
interno, sobre todo durante el transito. No es un contrato de transporte.

Ciclo de pedido
El tiempo y los procesos involucrados desde que se hace un pedido hasta que se

recibe el envio.

Ciclo de proyeccion
Tiempo del ciclo entre regeneraciones de proyeccion que refleja cambios
verdaderos en la demanda del mercado de productos finales que se pueden

enviar.

Clasificacion ABC

Clasificacion de un grupo de articulos en orden descendente segln el volumen
anual de ddlares u otros criterios. Esta matriz se divide, entonces, en tres clases
llamadas A, By C. El grupo A representa entre un 10 y 20 por ciento segln

la cantidad de articulos, y entre un 50y 70 por ciento seglin el volumen de
délares proyectado. El siguiente grupo, el B, representa aproximadamente un

20 por ciento de los articulos y aproximadamente el 20 por ciento del volumen

de délares. La clase C contiene entre un 60y 70 por ciento de los articulos y
representa aproximadamente entre un 10 y 30 por ciento del volumen de délares.

Compras
Las funciones asociadas con la compra de bienes y servicios requeridos por una
organizacion.

Contrato

Un contrato entre dos 0 mas personas o companias competentes para realizar

0 no actividades o servicios especificos o entregar mercancia. Un contrato

puede ser verbal o escrito. Una orden de compra, cuando es aceptada por un
proveedor, se convierte en un contrato. La aceptacion puede ser por escrito o por

desempeio, a menos que la orden de compra requiera aceptacion por escrito.




Control de inventario ABC
Un enfoque de control de inventario basado en el volumen ABC o clasificacion de
productos por ingreso de ventas (las unidades en existencia A son las de volumen

0 ingresos mas altos, las C son las de volumen o ingresos mas bajos).

Costo de adquisicion
En contabilidad de costos, el costo requerido para obtener una o mas unidades de
un articulo. Se calcula multiplicando la cantidad del pedido por el costo unitario.

Cuarentena

En manejo de la calidad, es apartar articulos de entre los disponibles para uso

0 venta hasta que todas las pruebas de calidad requeridas se hayan realizado

y se haya certificado la conformidad. En un proceso de mejores practicas, a los
articulos en cuarentena se les coloca una etiqueta, se anotan y se mantienen en

un area segura pendientes de eliminacion.

Cuello de botella
Una limitacion, obstaculo o control planificado que limita el rendimiento o la

utilizacion de recursos.

Distribucion

Logistica de salida desde el final de la linea de produccién hasta el usuario final.
1) Las actividades asociadas con el movimiento de materiales, por lo general
bienes acabados o piezas de servicio, desde el fabricante hasta el cliente.

Estas actividades comprenden las funciones de transporte, almacenamiento,
control de inventario, manejo de materiales, administracion de pedidos, analisis
de sitio y ubicacion, empaque industrial, procesamiento de datos y la red de
comunicaciones necesaria para una administracion eficaz. Incluye todas las
actividades relacionadas con la distribucion fisica, asi como la devolucién de
bienes al fabricante. En muchos casos, este movimiento se hace a través de
uno o mas niveles de almacenes de campo. Sinénimo: Distribucion fisica. 2) La
division sistematica de un todo en partes diferenciadas que tienen caracteristicas
distintivas.

El primero que se vence es el primero en salir (First Expired, First Out; FEFO):
Lo que vence primero se entrega primero. Este método pretende garantizar

que los productos perecederos se vendan mientras todavia estan en buenas
condiciones.

El altimo que entra es el primero en salir (Last In, First Out, LIFO)
Método de contabilidad para valorar el inventario que supone que los bienes
adquiridos mas recientemente son los primeros en utilizarse durante un periodo

contable.




Empaque a granel
El proceso o acto de colocar cantidades de cajas pequenas dentro de una sola
caja mas grande para contribuir con el movimiento del producto e impedir el dafio

o hurto de las cajas mas pequenas.

Entrada y programacion de pedidos

El proceso de recibir pedidos del cliente e ingresarlos en un sistema de
procesamiento de pedidos de una compania. Los pedidos se pueden recibir a
través del teléfono, fax o medios electrénicos. Las actividades pueden incluir
“técnicamente” examinar pedidos para garantizar una configuracion apta de
ser pedida y un precio exacto, comprobar el crédito del cliente y aceptar el
pago, identificar y reservar inventario (tanto disponible como programado) y
comprometerse y programar una fecha de entrega.

Estrategia de adquisicion de productos
El plan de compras para una familia de articulos. Esto incluiria el plan para
administrar la base de proveedores y resolver problemas.

Exactitud del inventario

Cuando la cantidad disponible es equivalente al saldo perpetuo (mas o menos las
tolerancias designadas). A menudo se hace referencia a ella como un porcentaje
que muestra la variacion entre el inventario en libros y el conteo real. Es un
indicador importante para toda organizacién que maneja grandes inventarios. Los
promedios normales minimos y las mejores practicas serian entre el 95y el 99
por ciento.

Factura comercial

Un documento creado por el vendedor. Es un documento oficial usado para
indicar, entre otras cosas, los nombres y las direcciones del compradory el
vendedor, los productos que se estan enviando y el valor de los productos para
fines de aduanas, seguro u otros propésitos.

Factura proforma

Una factura, enviada por el vendedor de los bienes antes del envio, que notifica
al comprador los detalles y el valor de los bienes. Generalmente requerida por el
comprador para obtener un permiso de importacion o carta de crédito.

Gestion del inventario
El proceso de garantizar la disponibilidad de productos a través de la

administracion de inventario.

Indicador clave del desempeiio (Key Performance Indicator, KPI)
Los KPI se utilizan cominmente en las organizaciones para evaluar su éxito o el

éxito de una actividad en particular en la cual participa.




Intervalo de pedido

El periodo de tiempo entre los pedidos.

Inventario agotado
La situacién de no tener inventario disponible para fines de distribucion o venta a

un consumidor (inventario en cero).

Inventario en transito
Inventario en transito entre ubicaciones de fabricacion e inventario, o entre

almacenes en un modelo de almacenes distribuidos.

Inventario maximo
El inventario maximo permisible de un articulo basado en el tamano del lote

planificado y el inventario de seguridad objetivo.

Inventario

Materia prima, trabajo en proceso, bienes acabados y suministros requeridos
para la creacion de los bienes y servicios de una compaiia. También la cantidad
de unidades o el valor del inventario de bienes que tiene una compania.

Licitacion competitiva
Un precio o servicio ofrecido por un proveedor que tiene que competir con las
ofertas de otros proveedores.

Logistica integrada

Una perspectiva amplia a nivel de todo el sistema de la cadena de suministros
como proceso, desde el suministro de materia prima hasta la distribucion de
bienes acabados. Todas las funciones que conforman la cadena de suministros se
administran como una sola entidad, en vez de administrar funciones individuales
por separado.

Logistica

El proceso de planificar, implementar y controlar procedimientos para el
transporte eficiente y eficaz y el almacenamiento de bienes, incluidos servicios,
e informacion relacionada desde el punto de origen al punto de consumo con el
fin de cumplir con los requisitos del cliente. Esta definicion incluye movimientos

entrantes, salientes, internos y externos.

Manejo de bienes devueltos

Procesos relacionados con la devolucion de bienes desde el cliente hasta
el fabricante. Los productos pueden ser devueltos debido a problemas de
desempeno o sencillamente porque al cliente no le gusta el producto.

Materias primas
Materia cruda o procesada que el fabricante puede convertir, procesar 0 combinar
para obtener un producto nuevo y (til.



Mensaje de accion

Un resultado de un sistema que identifica la necesidad y el tipo de medida

a tomar para corregir un problema actual o potencial. Algunos ejemplos de
mensajes de accion en un sistema MRP son despachar pedido, reprogramar
entrada, reprogramar salida y cancelar. Sinénimos: informe de accién, mensaje de

excepcion.

Modelo ABC

En administracion de costos, una representacion de los costos de los recursos
durante el periodo en que se consumen a través de actividades y son rastreados
en los productos, servicios y clientes 0 en cualquier otro objeto que crea una
demanda de la actividad a realizarse.

Nivel de servicio

Una medida, generalmente expresada en porcentaje, de satisfaccion de la
demanda a través del inventario o mediante el calendario actual de produccion
hasta un grado en que el servicio cumple con las fechas de entrega y las
cantidades solicitadas por el cliente.

Normas éticas
Un conjunto de directrices de conducta adecuada de los profesionales de
negocios.

Orden de compra
La autorizacién del comprador usada para formalizar una transaccion de compra
con un proveedor. También es el formulario fisico o la transaccién electrénica que

un comprador utiliza cuando hace un pedido de mercancias.

Pedido
Un tipo de solicitud de bienes o servicios, como una orden de compra, pedido de
ventas, orden de trabajo, etc.

Plan de accion

Un método o proceso especifico para lograr los resultados esperados para uno o
mas objetivos. Un plan de accion puede ser una version mas simple de un plan de
proyecto.




Plan de negocios

1) Una declaracion de estrategia, ingresos, costos y objetivos de utilidades a
largo plazo, generalmente acompanada de presupuestos, un balance general
proyectado y una declaracion de flujo de caja (fuente y aplicacion de fondos). Un
plan de negocios normalmente se expresa en doélares y se agrupa por familia

de productos. El plan de negocios se traduce entonces en planes funcionales
tacticos sincronizados a través del proceso de planificacion de la produccion (o
proceso de planificacion de ventas y operaciones). Aunque a menudo se expresa
en diferentes términos (doélares frente a unidades), estos planes tacticos deben
concordar entre si'y con el plan de negocios. También véase: Planificacion a
largo plazo, plan estratégico. 2) Un documento que consiste en los detalles
comerciales (organizacion, estrategia y tacticas de financiamiento) preparado por

un empresario para planificar un nuevo negocio.

Planificacion del suministro

El proceso de identificar, priorizar y sumar, como un todo con las partes
individuales, todas las fuentes de suministro requeridas por la cadena de
suministros de un producto o servicio al nivel, horizonte e intervalo apropiados, y

que le anaden valor.

Precision de la proyeccion

Mide cuan precisa es la proyeccion como porcentaje de las unidades efectivas o
délares enviados; se calcula como uno menos el valor absoluto de la diferencia
entre la demanda prevista y la demanda real y se expresa como porcentaje de la

demanda real.

Procesamiento de pedidos
Actividades asociadas con el surtido de los pedidos de clientes.

Procesamiento en tiempo real

El procesamiento de datos en una aplicacién comercial cuando sucede, en
comparacion con el almacenamiento de datos para ingresarlos posteriormente
(procesamiento de lotes).

Producto basico

Un articulo que se intercambia en el comercio. El término generalmente implica
un producto no diferenciado que compite principalmente sobre la base de precio y
disponibilidad.

Proveedor

1) Un suplidor de bienes y servicios. También véase: Vendedor. 2) Un vendedor
con quien el comprador hace negocios, a diferencia de un proveedor, que e€s un
término genérico que se refiere a todos los vendedores y fabricantes del mercado.



Proyeccion
Pronésticos de la cantidad de un producto que compraran los clientes. Se apoya

tanto en métodos cuantitativos como cualitativos. También véase: Proyectar

Proyectar

Una estimacion de la demanda futura. Una proyeccion se puede construir usando
métodos cuantitativos o cualitativos, 0 una combinacién de ambos. Puede
basarse en factores extrinsecos (externos) o intrinsecos (internos). Diferentes
técnicas de proyeccion intentan predecir uno o mas de los cuatro componentes

de la demanda: ciclico, aleatorio, estacional y tendencia.

Recepcion

La funcién que comprende la recepcion fisica de materiales, la inspeccion del
envio entrante para verificar la conformidad con la orden de compra (cantidad y
dafo), la identificacién y entrega en el destino y la preparacion de los informes de

recepcion.

Seleccion de pedidos
Seleccionar o “escoger” la cantidad requerida de productos especificos para el
movimiento a un area de empaque (por lo general como respuesta a uno o0 mas

pedidos) y documentar que el material se movi6 de una ubicacion a envio.

Sistema ABC

En administracién de costos, un sistema que mantiene datos financieros y
operativos de los recursos, actividades, generadores de costos, objetos y medidas
de la organizacion. Se crean modelos ABC y se mantienen dentro de este sistema.

Sistema de gestion de almacén

El sistema utilizado para administrar eficazmente los procesos comerciales

y dirigir las actividades del almacén, incluidos la recepcién, ordenamiento,
seleccion, envio y conteos de ciclo de inventario. También incluye el apoyo de

las comunicaciones de frecuencia de radio, lo cual permite una transferencia de
datos en tiempo real entre el sistema y el personal del almacén. Ademas utilizan
el espacio al maximo y reducen al minimo el manejo de materiales automatizando

los procesos de ordenamiento.

Sistema de nivel de pedido
El nivel de materiales al cual debe hacerse un nuevo pedido de suministros. En
otras palabras, en este nivel se hace una solicitud de compra. Este nivel se fija en

alglin punto entre niveles maximo y minimo.




Sistemas de planificacion de inventario

Los sistemas que ayudan a equilibrar estratégicamente la politica de inventario

y lo niveles de servicio al cliente a lo largo de toda la cadena de suministros.
Estos sistemas calculan cantidades de pedidos con plazos e inventario de
seguridad usando estrategias seleccionadas de inventario. Algunos sistemas de
planificacion de inventario realizan analisis hipotéticos que comparan la politica
actual de inventario con situaciones simuladas de inventario con el fin de mejorar

el retorno sobre la inversion (ROI) del inventario.

Solicitud de cotizacion

Un documento usado para solicitar respuestas de proveedores cuando un
producto ha sido seleccionado y se necesitan cotizaciones de precios de
diferentes proveedores.

Tiempo de espera

El tiempo total que transcurre entre el momento en que se hace un pedido y el
momento en que se recibe. Incluye el tiempo requerido para transmitir el pedido,
procesarlo, prepararlo y transportarlo.

Vendedor
El fabricante o distribuidor de un articulo o linea de producto. También véase:
Proveedor.

Vida util

A cantidad de tiempo que un articulo se puede conservar en inventario antes de
gue se vuelva inutilizable. La vida Util ha de tomarse en cuenta para los alimentos
y los farmacos, los cuales se deterioran con el tiempo, y para los productos de alta
tecnologia, que se vuelven obsoletos pronto.



REFERENCIAS

Catholic Relief Services. (2010). Purchasing Manual. Baltimore, MD.




APENDICE A: MUESTRA DEL FORMULARIO DE
REGISTRO DE EQUIPOS

FORMULARIO DE REGISTRO DE EQUIPOS

ID de inventario: CRS / N.° de matricula: N.° de serie:
Ano/Marca/Modelo: Descripcion:
N.° solic. de compra local: Solicitante: Fecha:
N.° orden de compra local: N.° orden de compra local: Fecha:
N.° ERF: Fecha:
N.° orden de compra HQ: Fecha: Compra local aprobada Fecha:
(fecha):
Fecha de compra: Proveedor: Costo (moneda local):
DSPN (compra): DSPN (después de Costo (USD):
transferencia):
ID de compra grupal: Ndmero de chasis:
N.° FAN: Fecha: Ndmero de motor:
Formulario cumplimentado por: el (fecha):

Documentos en archivo:
(es posible que no todos se requieran)

Ingres6 al inventario el: por (nombre):

PEGAR IMAGEN DE LOS VEHICULOS AQUI




APENDICE B: MUESTRA DE LA CARTA DE PORTE

1. Detalles de la organizacion destinataria

Carta de porte

Proyecto: [ingresar titulo y nidmero]

Niumero de carta de porte:

Nombre de la organizacién destinataria (OD):

Direccion de la OD:

Lugar exacto de entrega:

Nombres del representante legal de la OD:

Nombre del destinatario autorizado alternativo! :

Cédigo:

Destinatarios Cat L:
aprobados por | Cat 2:
categoria: Total:

2. Detalles de la carga

N.° solicitud: Periodo de distribucion:
Transportador: Fecha de entrega prevista:
Seccion que debe llenar el Servicio de Logistica o Almacenamiento de la organizacion Seccion que debe llenar la persona que reciba
DESCRIPCION DETALLES DE LOS DESPACHOS TOTALES CANTIDAD RECIBIDA
MATERIALES
Articulos EMPAQ NEMPAQ PB PN Buen Empaque Danado Faltante
estado roto
TOTAL | | |

NEMPAQ: Nimero de empaques; PB y PN: Peso bruto y peso neto

Notas: EMPAQ: Empaque (indicar tipo y peso); PR1-3: Cantidades asignadas por tipos de programas o beneficiarios cubiertos por este despacho;

3. Aprobacion de la organizacion

Preparado por [nombre y cargol:

Aprobado por [nombre y cargo]:

Firma:

Firma:

4. Carga en el depésito de la organizacion

Fechay lugar de carga:

Nombre del transportador:

Hora de comienzo de la carga:

Nombre del conductor:

Hora de fin de la carga:

Ndmero de licencia de conducir:

Nombre del encargado del depésito:

Nimero de matricula:

Firma y sello del encargado del depdsito:

Firma del conductor:

5. Descarga y recepcion en el depésito de la organizacion destinataria

Nombre y cargo de la persona que recibe:

| Fechay lugar de descarga:

Comentarios:

Firma y sello de la persona que recibe:

| Firma del conductor:

N.B.: Esta carta de porte se hace en ejemplares de cinco colores que deben distribuirse de la siguiente manera: original en blanco (logistica

de la organizacion), azul (programas de la organizacion), amarillo (deposito), verde (organizacion destinataria), rosa (transportador).

W Cada organizacion destinataria debe tener una segunda persona, que no sea el Director, autorizada para aceptar la entrega de los bienes.




APENDICE C: MUESTRA DE LA NOTA DE BIENES RECIBIDOS

Ccrs

CATHOLIC RELIEF SERVICES Programa de <<PAIS>>

Fecha:

Lugar de recepcion/Depdsito:

N.° de NOTA DE BIENES RECIBIDOS: NBR -

N.° de nota de débito/carta de porte: Cia. de transporte: N.° de camion:

Origen: Conductor: N.° de remolque:
Nro. de orden de compra:
Condicion al llegar y descargarse
Descripcion del producto Cant. de Buen estado Unidades Contenedores Unidades Unidades Pérdidas
unidades faltantes/con | rotos o con danadas vacias/ligeras totales
de acuerdo merma fugas (mojadas, (D) (A+B+C
a la nota de (A) (B) aplastadas, +D)
débito/carta etc.)
de porte (C)

TOTALES:

Nosotros, los abajo firmantes, declaramos que fuimos testigos de la descarga del camion identificado mas arriba, y estamos de acuerdo
con que los productos y los bienes basicos enumerados se recibieron en los estados indicados:

NOTA: Al firmar, las personas verifican la autenticidad de este documento; esta NO ES una admision de responsabilidad por dafos o pérdidas.

Gerente de deposito: Conductor: Fecha:
DESPUES DE REACONDICIONAMIENTO
Descripcion del producto Cant. Cant. no Otras Pérdidas Total Observaciones/
recuperada apta o pérdidas (c) totales recuperado Comentarios
(a) destruida (b +c) y/o perdido
(b) (@a+b+c)
TOTALES:
Operacion finalizada el del 20 alas a.m./p.m
Firma: Gerente de depésito: Conductor:




APENDICE D: MUESTRA DEL INFORME DE ESTADO DE
BIENES BASICOS

INFORME DE ESTADO DE BIENES BASICOS
Distribucion
Ao fiscal 2006 2do. trim. ENE - FEB - MAR
AGENCIA: Catholic Relief Services
Pais: Benin
Fecha de envio: 23/5/2006
Nombre: Carla Brown-Ndiaye, Representante del pais

Firma: POLENTA HARIN{\ MEZCLA MEZCLA | LENTEJAS ACEITE ARROZ GUISANTES TOTAL
DE MAIZ | DESOJAY | DE SQJA VEG.
TRIGO Y MAIZ
A. | INVENTARIO FISICO VERDES
1 | INVENTARIO FISICO: 31/12/2005 10.875 0 675 | 43.175| 89.900 | 16.371 500 | 18.378| 179.874
2 | AJUSTE AL INVENTARIO 0 0 0 0 0 0 0 0
3 | INVENTARIO FiSICO REAL: 31/12/2005 10.875 0 675 | 43.175 | 89.900 | 16.371 500 | 18.378 | 179.874
B. | RECEPCION
1 | LLEGADA DE ACUERDO A 0 0 0 0 0 0 0 0 0
PLO6BJ0904,0905, 0947, 0949
2 | EN TRANSITO 0 0| 349.175 0 0| 99.995 0| 323.600| 772.770
4 | DESCARGA EN EXCESO 0 0 0 0 0 0 0 0 0
5 | BIENES BASICOS DEVUELTOS DE LA AGENCIA 0 0 0 0 0 0 0 0 0
6 | BIENES BASICOS DEVUELTOS DE LA AGENCIAS 0| 80.000 0 0 0 0 0 0 80.000
7 | RECEPCION TOTAL 0 | 80.000 | 349.175 0 0| 99.995 0| 323.600 | 852.770
C. | TOTAL DISPONIBLE: 10.875 | 80.000 | 349.850 | 43.175 | 89.900 | 116.366 500 | 341.978 | 1.032.644
DISTRIBUIDO DURANTE EL TRIMESTRE
1 | SUPERVIVENCIA INFANTIL CON AYUDA 0| 39.800 0 0| 35.000 | 21.206 0 0 96.006
ALIMENTARIA/SMI
2 | AYUDA GENERAL/ASISTENCIA SOCIAL 0| 31.350 0| 37900 | 24.850 | 14.505 0| 18200| 126.805
3 | APOYO EDUCATIVO (ALIMENTACION 0 0 0 0 0 0 0 0 0
ESCOLAR)
4 | EMERGENCIA 0 0 0 0 0 0 0 0 0
5 | ALIMENTOS PARA TRABAJO 0 0 0 0 0 0 0 0 0
6 | SUBTOTAL 0| 71150 0| 37900 | 59.850 | 35.711 0| 18.200| 222.811
7 | PAGO DE BIENES BASICOS A AGENCIAS 0 0 0 0 0 0 0 0
8 | PRESTAMOS A OTRAS AGENCIAS 0 0 0 0 0 0 0 0
9 | TOTAL DESPACHADO EN ESTE TRIMESTRE 0| 71150 0| 37.900 | 59.850 | 35.711 0| 18.200| 222.811
E. | SALDO DE ACUERDO A DOCUMENTACION 10.875 | 8.850 | 349.850 | 5.275 | 30.050 | 80.655 500 | 323.778 | 809.833
(C-D9)
F. | INVENTARIO FiSICO AL 4/4/2006 0| 8850 349.275| 5.275| 30.050 | 80.518 300 | 323.778 | 798.046
DIFERENCIA (E - F) 10.875 0 575 0 0 137 200 0 11.787
1 1. PERDIDAS EN EMBARCACIONES 0 0 0 0 0 123 0 0 123
PLO6BJ0905
2. PERDIDAS EN PUERTOS 0 0 0 0 0 0 0 0
3. PERDIDAS EN PAIS 0 0 0 0 0 0 0 0 0
4. PERDIDAS EN DEPOSITO 10.875 0 575 0 0.00 200 0 11.650
5. TRIGO BURGOL HALLADO EN 0 0 0 0 0 0 0 0 0
SUMINISTRO DE LENTEJAS
H. | DIFERENCIA TOTAL RENDIDA (G1 + G2 + G3) | 10.875 0 575 0 0 123 200 0 11.773
I. | I. DIFERENCIA TOTAL NO RENDIDA (G - H) 0 0 0 0 0 14 0 0 14

MM = Harina de maiz/Bien basico reembolsado por el Programa Mundial de Alimentos en lugar de la polenta pedida
F/Mezcla de soja y trigo: Hay 349.175 kg almacenados en el depdsito del puerto; no se realizé el inventario fisico
F/Guisantes verdes: Hay 323.600 kg almacenados en el depdsito del puerto; no se realiz6 el inventario fisico

14 kg de aceite vegetal seran justificados en el préximo informe de estado de bienes basicos




APENDICE E: MUESTRA DEL INFORME DE ESTADO
DEL DESTINATARIO

MES 1

INVENTARIO
DESTINATARIO INICIAL RECEPCION | DISTRIBUCIONES DEVOLUCIONES INVENTARIO FINAL




APENDICE F: MUESTRA DEL INFORME DE
SUMINISTRO Y DISTRIBUCION DE MOSQUITEROS
PARA CAMAS

CUANTIFICACION DE MOSQUITEROS TRATADOS CON INSECTICIDA DE LARGA DURACION (LLIN) PARA LA
SOLICITUD DE LA RONDA 9 DEL FONDO MUNDIAL

LLIN DISTRIBUIDOS/PLANIFICADOS EN VIRTUD DE
LA RONDA 6

Menores de 5 ainos que recibieron un
LLIN (estimados)

Personas con discapacidades que
recibieron un LLIN

Tipo de distribucion

Poblacion objetivo (reemplazo de LLIN)

Suposiciones para los LLIN siguientes: 0

Ejemplo

1. Se distribuiran 70.322 mosquiteros en 2009/2010, mas los 297.256 mosquiteros que fueron distribuidos en 2007,/2008 y 2008/2009 a mujeres
embarazadas, menores de 5 aios (CU5) y personas discapacitadas en virtud de la Ronda 6. Este grupo no recibiria mosquiteros nuevamente hasta
2011 (120.999) y 2012 (176.257). Se distribuira un total de 289.905 LLIN a la poblacion general en 2010/2011.

2. Se distribuiran 70.322 mosquiteros y 120.999 reemplazos bajo la Ronda 6, méas los 297.256 LLIN distribuidos el afo anterior, menos la poblacién
total y la provisién de un mosquitero cada dos personas del resto de la poblacién que necesita LLIN en 2010 en virtud del subsidio de la Ronda
6. Este grupo no recibiria mosquiteros nuevamente hasta 2013. Incluida la tasa de crecimiento poblacional de 30.396, se distribuira un total de
67.287 LLIN a la poblacién general en 2010/2011 en virtud del subsidio de la Ronda 9.

3. Se distribuiran 70.322 LLIN a las mujeres embarazadas, los menores de 5 anos y las personas discapacitadas en 2011/2012,y 70.322 a la
misma cohorte de poblacion en 2009/2010 en virtud de la Ronda 6. Reemplazo de 120.999 LLIN que se distribuyeron en 2010/2011 y factor de
crecimiento poblacional de 31.160, mas el reemplazo de 176.257 mosquiteros en virtud del subsidio de la Ronda 6. Por lo tanto, se distribuira un
total de 92.185 LLIN a la poblacion general en 2011/2012 en virtud del subsidio de la Ronda 9.

4. Se distribuyeron 70.322 LLIN a las mujeres embarazadas, los menores de 5 anos y las personas discapacitadas en 2011. Reemplazo de
360.227 LLIN que se distribuyeron en 2010/2011 y factor de crecimiento poblacional de 31.116. Por lo tanto, se distribuira un total de 261.562
LLIN a la poblacién general en 2012/2013 en virtud del subsidio de la Ronda 9.

5. Reemplazo de 258.608 LLIN que se distribuyeron en 2013/2014 y factor de crecimiento poblacional de 32.865. Por lo tanto, se distribuira un total
de 194.315 mosquiteros a la poblacién general en 2013/2014 en virtud del subsidio de la Ronda 9.




APENDICE G:
MUESTRA DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE
TRABAJO DEL ENCARGADO DE COMPRAS

PUESTO: ENCARGADO DE COMPRAS
DEPARTAMENTO: LOGISTICA - COMPRAS
SUPERVISOR: DIRECTOR/GERENTE DE LA CADENA DE SUMINISTRO

FUNCIONES PRINCIPALES: Compras generales y gestion de activos para operaciones de campo en emergencias. Colaborar
y coordinar tareas estrechamente con los departamentos de Logistica y Compras (siempre que sea posible). Supervisar
llamadas a licitaciones, operaciones de compra locales y compras internacionales. Efectuar tareas de coordinaciéon con los
diversos departamentos administrativos y de programas para asegurarse de que ordenen lo que necesitan en las cantidades y
con la calidad adecuadas, y que reciban lo que ordenaron en las cantidades correctas cuando se necesita y al costo correcto.
Desarrollar sistemas de gestion de compras segln sea necesario y capacitar al personal en su uso. Alinear los sistemas de
compras de campo con los sistemas programaticos del pais segln corresponda. Modificar o poner a punto los sistemas que
no sean eficientes. Crear sistemas de archivado y administrar el rastro de documentos de una manera transparente para evitar

faltas en el cumplimiento normativo y en los hallazgos de auditorias.

SUPERVISA A: Asistente del Encargado de Compras, Agentes de Compras

CONTACTOS OPERATIVOS: Director, Encargado Administrativo, Gerentes y Coordinadores de programas; personal

de Adquisiciones Corporativas, entre otro; Aduanas locales y diversos funcionarios de gobierno

RESPONSABILIDADES GENERALES:

» Como miembro de un departamento de respaldo, fomentar y reforzar positivamente la coordinacion y la colaboracion
abiertas y continuas con todos los departamentos de la organizacién, particularmente con el personal, para asegurarse
de que la Oficina de Compras proporcione bienes y servicios de la mas alta calidad y de la manera mas rentable y
eficiente.

 Impartir capacitacion y entrenamiento seglin sea necesario al personal de la Oficina de Compras y a otros grupos de
personal de emergencias en su trabajo.

¢ Disenar sistemas de gestion de activos y compras que cumplan plenamente con las normas; revisar y modificar los
sistemas programaticos existentes en el pais para cubrir las necesidades de las operaciones en emergencias. Verificar
que todos los sistemas y operaciones cumplan con las politicas y los procedimientos.

» Documentar por completo todas las operaciones de compra. Crear sistemas de archivado de datos de compras segin se
requiera en el Manual de politicas y procedimientos.

¢ Revisary aprobar las 6rdenes de compra locales y los Formularios de solicitud internacional (FSI). Revisar las érdenes
que hacen los gerentes de departamentos y otras partes para asegurarse de que haya disponibilidad de presupuesto,
asi como también la cantidad, la calidad y los requisitos de entrega. Proporcionar informes periédicos de estado sobre las
compras a los departamentos.

¢ Desarrollar sistemas eficientes de érdenes y solicitud de suministros de oficina.

* Desarrollar relaciones y mantener contacto con los proveedores locales.

e Supervisar las llamadas a licitacion y la contratacion de los proveedores. Pedir precios y facturas pro forma para todas las
compras. Documentar por completo todas las actividades de compras locales.




¢ Analizar las solicitudes, los Formularios de solicitud internacional (FSI) y las 6rdenes de compra de campo para determinar:

a) que la descripcion de los bienes o servicios sea precisa en todos los aspectos, y que estos sean de la calidad

prevista para el costo;

b) el método de fijacion de precios que se usara (p. €j., catalogo, consultas por teléfono o por escrito, documentos pro

forma u otras estimaciones);
c) que toda la documentacion de respaldo requerida esté adjunta;
d) que las cantidades sean correctas y los plazos de entrega previstos sean realistas;

e) laeleccion del proveedor, teniendo en cuenta las instalaciones disponibles, la confiabilidad del proveedor,

la calidad, la reputacion y la ubicacion geografica;
g) el precio total de costo, seguro y flete (precio CIF), incluidos todos los términos de pago;
h) el mejor método para transportar el articulo comprado al destino fina
» Asegurarse de que todas las solicitudes de cotizaciones sean claras y estén completas.

e Revisary aprobar los Formularios de solicitud internacional (FSI). Cuando se requiera, solicitar la aprobacion de los
gerentes superiores o del personal regional. Hacer érdenes urgentes por teléfono o fax, y realizar un seguimiento con

confirmaciones por escrito (o por correo electronico).

e Crear un sistema de archivado de datos de compras segln se requiera en virtud de las pautas de politicas y
procedimientos. Ingresar la informacion en bases de datos de compras y proveedores, y mantenerla actualizada.

¢ Creary mantener inventarios de los bienes comprados durante la emergencia.

¢ Asegurarse de que se mantenga un nivel adecuado de suministros de oficina y limpieza y de que se desarrollen e

implementen mecanismos de distribucion racional.

¢ En coordinacién con el Encargado de Logistica, contratar a companias locales de transporte para la entrega de los
suministros y bienes basicos de ayuda de una manera eficiente y rentable.

¢ Evaluary generar informes de modo continuo sobre el desempefo de los proveedores.

¢ OQtras tareas que pueda asignar el Director.

CALIFICACIONES:
¢ Persona con iniciativa propia, con la capacidad de desempenarse eficientemente y tener éxito en condiciones dificiles.
La creatividad y la flexibilidad son primordiales.

¢ Minimo de 1 ano de experiencia en crs o capacitacion y experiencia significativas en compras, gestion general, logistica,
gestion financiera, contabilidad o un area equivalente.

¢ Excelente conocimiento y comprensién de los principios contables generalmente aceptados de compras y activos.
¢ Capacidades comprobadas de organizacion y planificacion.

¢ Habilidades sélidas de analisis y resolucion de problemas.

* Habilidades comprobadas de liderazgo.

¢ Habilidad demostrada para establecer prioridades, administrar varias tareas simultaneamente, delegar
responsabilidades y asegurar el seguimiento.

e Hablary escribir en inglés con fluidez.

¢ Conocimiento practico soélido de computadoras y del siguiente software: Windows, Outlook, MS Excel, MS Word; la

capacidad para manejar MS Access es deseable




APENDICE H:

MUESTRA DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE
TRABAJO DEL ASISTENTE DEL ENCARGADO DE
COMPRAS

PUESTO: ASISTENTE DEL ENCARGADO DE COMPRAS
DEPARTAMENTO: LOGISTICA - COMPRAS
SUPERVISOR: ENCARGADO DE COMPRAS

FUNCIONES PRINCIPALES: Satisfacer eficientemente las necesidades de compra y entrega de las oficinas. Supervisar
la obtencién local de documentos pro forma y estimaciones. Administrar el proceso de comparacién de licitaciones

y seleccion de proveedores. Proporcionar analisis de costos y calidad antes de pedir la aprobacién del Encargado de
Compras. Preparar 6rdenes de compra locales y Formularios de solicitud internacional (FSI). Asegurar el seguimiento
de las 6rdenes de compra y los servicios contratados. Supervisar el desempeio de los proveedores y generar informes.
Utilizar los sistemas de gestién de compras y capacitar al personal en su uso. Con el Encargado de Compras, crear
sistemas de archivado y administrar el rastro de documentos de una manera transparente para evitar faltas en el

cumplimiento normativo y en los hallazgos de auditoria.

SUPERVISA A: N/A

CONTACTOS OPERATIVOS: Personal administrativo, Gerentes y Coordinadores de programas, vendedores y
proveedores de servicios locales, la Aduana local y diversos funcionarios del gobierno local

RESPONSABILIDADES GENERALES:

1) Analizar cada solicitud de compra para determinar:
a) que la descripcion de la calidad sea precisa en todo aspecto, y que sea de la calidad adecuada;

b) el método de fijacion de precios que se usara (p. €j., catalogo, consultas por teléfono o por escrito o

estimaciones);
c) que lacantidady la informacién de entrega sean correctas;

d) el proveedor adecuado (local o internacional), teniendo en cuenta las instalaciones disponibles, la
confiabilidad, la calidad, la reputacion y la ubicacion geografica;

e) el precio razonable, incluidos todos los términos de pago; los términos de libre a bordo (precio FOB) y del
costo, seguro y flete (precio CIF); y todas las exenciones impositivas permitidas;
f) el mejor método para transportar el articulo adquirido al destino.
2) Asegurarse de que todas las solicitudes de cotizaciones sean claras y estén completas.

3) Preparar todas las 6rdenes de compra locales y los Formularios de solicitud internacional (FSI) de
conformidad con las politicas y los procedimientos de compra de la organizacion. Entregar todas las érdenes
de compra y los Formularios de solicitud internacional (FSI) al Encargado de Compras para que los apruebe
antes de hacer las 6rdenes. Hacer érdenes urgentes por teléfono, correo electrénico o fax, y realizar un
seguimiento con confirmacion por escrito.




Efectuar los ajustes necesarios a los precios finales, siempre que los precios de las facturas y las 6rdenes de

compra no concuerden. Negociar con los proveedores seglin sea necesario y corresponda.

5) Manejar la correspondencia sobre discrepancias.

6) Creary mantener una relacién laboral continua con los representantes de ventas de los proveedores locales.

7) Hacer visitas a las tiendas y a las instalaciones de produccion de los proveedores siempre que la situacion lo
justifique.

8) Investigar constantemente nuevas fuentes de proveedores, materiales y servicios.

9) Solicitar licitaciones en pliego cerrado cuando sea necesario y corresponda, de conformidad con las pautas
de compra de la agencia.

10) Asegurarse de archivar adecuadamente todos los documentos de las compras.

11) Crear archivos individuales para los proveedores, asi como también para los bienes basicos y servicios, a fin
de acelerar las operaciones de compra.

12) Realizar las tareas adicionales que le asigne el Encargado de Compras.

CALIFICACIONES:

Persona con iniciativa propia, con la capacidad de desempenarse eficientemente y tener éxito en condiciones

dificiles. La creatividad y la flexibilidad son primordiales.
Se requiere fluidez en el idioma local. Es de gran preferencia el conocimiento oral y escrito de inglés.
Es altamente deseable el excelente conocimiento del entorno operativo y las comunidades locales.

Cierta capacitacion y experiencia en Compras, Gestion General, Logistica, Gestion Financiera, Contabilidad o

un area equivalente.

Conocimiento y comprension de los principios contables generalmente aceptados de compras y activos.
Capacidades de organizacion y planificacion.

Buenas habilidades analiticas y de resolucién de problemas.

Habilidades de liderazgo y supervision.

Habilidad demostrada para establecer prioridades, administrar varias tareas simultaneamente, delegar
responsabilidades y asegurar el seguimiento.

Conocimiento practico de computadoras y del siguiente software: Outlook, MS Excel, MS Word.




APENDICE I:
MUESTRA DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE
TRABAJO DEL ENCARGADO DE LOGISTICA DE RE

PUESTO: ENCARGADO DE LOGISTICA DE RE
DEPARTAMENTO: OFICINA DE LOGISTICA
SUPERVISOR: DIRECTOR

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES: Proporcionar liderazgo estratégico y tactico a la Oficina de Logistica y a sus
departamentos. Crear, implementar y supervisar la cadena de suministro de bienes basicos y equipos de ayuda y el sistema
de respaldo de operaciones. Negociar y contratar instalaciones de almacenamiento, recursos de transporte y servicios
logisticos. Elaborar planes de compras, almacenamiento y despacho de bienes basicos y equipos. Preparar y presentar
varios informes. Colaborar con los otros departamentos de la ORGANIZACION, en particular Programas, desde la planificacion
hasta la implementacioén y el cierre. Representar a la ORGANIZACION en reuniones de logistica (p. €j., agrupaciones de
Logistica, autoridades civiles y militares, etc.) y coordinacion en otras areas. Coordinar las actividades de ayuda humanitaria
y la cadena de suministro con el Centro de Coordinacién Logjstica de las Naciones Unidas (United Nations Joint Logistics
Centre, UNJLC), el Programa Mundial de Alimentos (World Food Program, WFP), la Oficina de Coordinacion de Asuntos
Humanitarios (Office for the Coordination of Humanitarian Affairs, OCHA), los socios de Caritas Internationalis (Cl), las
agencias de ayuda afiliadas, las agencias asociadas locales, etc.

SUPERVISA A: Encargado de Gestion de Bienes Basicos, Gerente de Flota, Encargado de Compras, Encargado de
Distribucion, Asistentes del Encargado de Logistica y Secretario

CONTACTOS OPERATIVOS: Gerentes de programas; representantes de diversos donadores, ONG internacionales

y agencias de la ONU (incluidos la Agrupacion de Logistica y el Centro de Coordinacion Logistica de la ONU); areas

de Envios y Compras de la ORGANIZACION; encargados del Equipo de Respuesta de Ayuda ante Desastres (Disaster
Assistance Response Team, DART) de la Oficina de Asistencia para Desastres en el Exterior (Office of U.S. Foreign
Disaster Assistance, OFDA) de la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (United States Agency for
International Development, USAID); representantes y funcionarios de los socios; la Aduana local y diversos funcionarios
de gobierno.

* Disenar, implementar y supervisar la cadena de suministro de bienes basicos y equipos de ayuda:

¢ Como miembro de un departamento de respaldo, fomentar y reforzar positivamente la coordinacion y la
colaboracién abiertas y continuas con los otros departamentos de la ORGANIZACION, particularmente con
los encargados de programas y su personal. Asegurarse de que la Oficina de Logistica proporcione bienes y
servicios de la mas alta calidad, de la manera mas rentable y eficiente.

e Efectuar tareas de coordinacion con el personal de los programas para determinar los tipos y las

cantidades de equipos, suministros de ayuda y respaldo operativo que se requeriran de inmediato y a mas




largo plazo para cumplir con los objetivos de los programas.

Planificar —desde la perspectiva estratégica y tactica— las necesidades logisticas inmediatas y a mas largo

plazo que se requieren para almacenar y transportar los suministros de ayuda.

Evaluar la infraestructura logistica con la utilizacién del conocimiento local de, entre otros, los sistemas de
transporte por carretera, ferrocarril y agua; las instalaciones de almacenamiento (centrales, intermedias y

extendidas); los medios de transporte (tierra, aire y agua); los proveedores de bienes basicos y equipos.

Identificar instalaciones de almacenamiento, recursos de transporte y opciones de arrendamiento; si
es posible, compartir instalaciones de almacenamiento y transporte con agencias de la ONU, otras
ONG u organizaciones asociadas. Hacer pleno uso de los “servicios en comun” si se dispone de ellos y

corresponde.

Coordinar la planificacién y la implementacion de la cadena de suministro con otras agencias.
Hacer presupuestos de los costos de personal, bienes, servicios y activos arrendados.
Contratar personal y capacitarlo.

Desarrollar y supervisar los canales de distribucién de los bienes basicos.

Preparar y distribuir informes periédicos sobre la compra, el movimiento, la distribucion y el
reabastecimiento de bienes basicos.

Establecer un sistema de archivado viable para todos los documentos de la Oficina de Logistica.
Mantener inventarios actualizados de los equipos y el mobiliario de oficina de campo.

Determinar los requisitos de los servicios logisticos locales, asegurarse de que se sigan los procedimientos
de compra para elegir proveedores de servicios, negociar precios y términos y condiciones, elegir

proveedores de servicios y preparar contratos.

* Supetrvisar al personal de la Oficina de Logistica:

1. Encargado de Gestion de Bienes Basicos (EGBB)

Identificar, contratar, reparar y equipar instalaciones de almacenamiento segln sea necesario.

Establecer y supervisar la aplicacion de los sistemas y procedimientos de los depésitos y los bienes

basicos.
Contratar y capacitar personal para los depésitos.
Mantener actualizados los planes de despacho y los canales de distribucion de bienes basicos.

Con el Encargado de Gestion de Bienes Basicos, preparar planes de clasificacion para los depésitos y
planes de despacho.

Asegurar la eficiente recepcién e inventariado de los suministros y equipos de ayuda, y la carga y salida de

camiones de entrega de acuerdo con los planes de despacho.

Comunicar los planes de entrega al personal de los programas, los contratistas de transporte o los
conductores de la ORGANIZACION.

Asegurarse de que las cartas de porte requeridas se preparen y lleguen al depésito adecuado con mucha

anticipacion a la carga de los camiones de conformidad con el plan de entrega.




Mantener actualizados los registros de cada depésito; supervisar la preparacion y la presentacion
de “Informes semanales de estado de bienes basicos” e “Informes semanales de toneladas totales

transportadas”.

Supervisar los programas de movimiento de camiones y conductores; certificar que las entregas se
realicen segln las reglamentaciones (escritas y no escritas) del Programa de Ayuda de la ORGANIZACION.

Verificar las facturas recibidas de los proveedores de servicios y propietarios de los depositos privados;

presentar las copias verificadas y aprobadas a la Oficina de Finanzas para el pago.

. Encargado de Compras

Evaluar los mercados locales para determinar la disponibilidad, la calidad y el costo de los bienes y

servicios requeridos.

Organizar la importacion libre de impuestos de bienes basicos y equipos comprados en el exterior, y la
compra local libre de impuestos de bienes y servicios. Determinar los procedimientos de importacion (en
coordinacion con UNJLC, la Agrupacion de Logistica, otras ONG y las autoridades del gobierno local).

Coordinar con el area de programas la planificacion y el establecimiento de prioridades para las compras

inmediatas, a corto plazo y a largo plazo. Determinar las especificaciones requeridas o deseadas para los
bienes basicos, empaques, cronogramas de entrega, etc. Informar al personal sobre los plazos de entrega
previstos para los bienes y equipos.

Estandarizar las compras hasta el mayor grado posible, particularmente las de vehiculos y equipos de TI.

Asegurarse de que existan, y se cumplan, las politicas y procedimientos de compras de la ORGANIZACION.
Colaborar en la preparacion de un sistema de archivado eficiente y eficaz.

Evaluar el impacto de las compras locales sobre los precios de mercado y ajustar la estrategia en

consecuencia.

Evaluar las donaciones en especie en funcion de la necesidad, la adecuacion, la gestion y los costos de
transporte. Prestar especial atencion a los empaques y a las fechas de vencimiento.

Preparar el inventario de los equipos, los muebles, etc. importados para la respuesta.

Gestionar las compras internacionales directamente; supervisar las compras locales.

. Gerente de Flota

Evaluar la disponibilidad local de vehiculos y opciones de arrendamiento de vehiculos (de pasajeros y
camiones). Debatir sobre la posibilidad de tomar prestados vehiculos de otros programas, misiones y

organizaciones catélicas locales, etc.

Contratar vehiculos de pasajeros y transporte seglin sea necesario. Planificar considerando un exceso de
capacidad (15% al 20% por sobre la necesidad prevista).

Realizar, en coordinacion con la Oficina de Compras y de Programas, la determinacion de los modelos de

vehiculos que deben comprarse en el extranjero. Estandarizar al maximo grado posible.

Asegurar la disponibilidad de una cantidad suficiente de conductores, combustible, lubricantes, repuestos

y neumaticos, opciones de mantenimiento y reparacion.

Asegurar, en coordinaciéon con la comunidad internacional, la disponibilidad de una reserva de

combustible. Establecer un parque de combustible segln sea necesario.
Contratar a conductores y capacitarlos.

Supervisar la implementacion del sistema de gestion y control de vehiculos: registros de vehiculos,




controles diarios, cronogramas de mantenimiento y reparacion, planes de viaje, etc.

Cuando sea necesario, trabajar con las comunidades locales o contratar personal temporero para mejorar

las carreteras y la infraestructura a lo largo de la cadena de suministro.

Verificar las facturas recibidas de proveedores de servicios y companias de transporte privados; presentar
las copias verificadas y aprobadas a la Oficina de Finanzas para el pago.

4. Gerente de Distribucién y Registro de Beneficiarios

Con otras agencias, determinar modalidades coordinadas para la distribucién de bienes y servicios

estandarizados, incluidos los tamanos de las raciones.
Determinar los puntos de distribucion, las necesidades de dotacion de personal y los cronogramas.

Preparar los diversos documentos y formatos necesarios para registrar a los beneficiarios, administrar las
distribuciones y generar informes sobre las actividades de distribucion.

Contratar personal de distribucion y capacitarlo seglin sea necesario.

Cerciorarse de que los beneficiarios sean informados de los lugares de distribucion, los cronogramas y los

bienes y servicios que recibiran.

¢ Preparar y presentar informes semanales y trimestrales:

Preparar los siguientes informes (entre otros) para uso interno: informes de situacion (para la Oficina de
Logistica); informes de estado de bienes basicos; informes semanales y mensuales del estado de bienes
béasicos y depositos; informes de distribucidn; informes de estado a los destinatarios; informes de pérdidas

(en el mar e internas); informes trimestrales de actividades; informes de resultados.

Preparar los siguientes informes (entre otros) para las autoridades del gobierno local: tipos y cantidades de
bienes de ayuda importados y entregados por el programa de ayuda.

Otros informes seglin sea necesario o segln solicite el Lider del Equipo o el area de Programas.

e Otros:

Realizar inventarios fisicos mensuales de todos los depésitos. Preparar y enviar informes de inventario.
Administrar la eliminacion final de comestibles en mal estado.

Asistir al personal de Logistica en la preparacion y la presentacion de Informes de viajes, Vales de némina
de trabajadores diarios, Autorizaciones de viaje y otros documentos —financieros y administrativos—
requeridos por el Director.

Actuar como “persona de referencia” para otras oficinas de la ORGANIZACION que necesiten informacion

sobre el funcionamiento del programa de ayuda en general y la Oficina de Logistica en particular.
Brindar asistencia y vigilancia a las organizaciones homoélogas segln se requiera o solicite.

Otras tareas que pueda asignar el Lider del Equipo.

Calificaciones:

Titulo universitario en desarrollo internacional, gestion general, finanzas, negocios u otra area relevante, o

capacitacion importante en gestion de cadenas de suministro.

Minimo de tres (3) anos de experiencia en una ONG internacional o en una agencia de la ONU en un cargo
similar.

Habilidad comprobada para trabajar bajo presion y cumplir fechas limite.

Excelente comprension y experiencia en logistica y gestion de cadenas de suministro.




Capacidad para resolver problemas creativamente; naturaleza flexible; excelente criterio.
Habilidad para trabajar en varias tareas simultaneamente.

Disposicion y habilidad para trabajar eficazmente con una amplia variedad de personas en condiciones

desafiantes.

Habilidad para trabajar como parte de un equipo y efectuar tareas de coordinaciéon estrechamente con el

personal del proyecto.
Experiencia en capacitacion y supervision de personal.
Inglés fluido.

Conocimientos de computacion (buen conocimiento de MS Word, MS Excel, MS Outlook y MS PowerPoint;

el conocimiento practico de MS Access se considera una ventaja).
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