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Resumen

Este plan de mejora es evidencia para la opcion de grado para obtener el titulo
profesional en negocios internacionales, donde se ha realizado un constante seguimiento como
practicante en el area de compras de la empresa Academia de idiomas Smart, ubicada en Bogota
y con multiples sedes en el pais, esta area se encarga de gestionar los proveedores y realizar los

procesos de adquisiciones y potenciar la relacion con los mismos.

Por lo cual, la razon de realizar este plan de mejora es porque los documentos que se
manejan son hojas de Excel y no se tenia una continuidad, seguridad e informacidn poco precisa
provocando que el contenido de los documentos pueda ser borrado o desordenado. Por eso, es
necesario que toda la informacion esté en una sola plataforma para evitar hacer retrocesos o

buscar en otras plataformas que no tengan la informacion solicitada.

Es asi como, este trabajo propone un software CRM en el area de compras de la
Academia de Idiomas Smart para optimizar la gestion de proveedores, mejorar la eficiencia en el
proceso de adquisiciones y potenciar la relacion con los mismos, garantizando asi un servicio de

calidad.

Finalmente, este plan de mejora mostrara los objetivos propuestos durante la practica
profesional, a su vez realizara un seguimiento de las actividades que desarroll6 el practicante
teniendo en cuenta el cronograma desarrollado por el &rea de compras de la Academia de
idiomas Smart, evidencio gque se desarrollaron de manera efectiva permitiendo asi mejores
resultados para la comparfiia ademas obteniendo nuevos aprendizajes y conocimientos que

permitieron desarrollar un proceso formativo exitoso en la Academia de idiomas Smart.
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Introduccion

Este plan de optimizacién es el resultado de la opcién de grado de practicas profesionales
la cual fue realizada en la Academia de idiomas Smart en el area de compras en la cual se
realizaron funciones como gestién de los proveedores y procesos de adquisiciones dentro de la
empresa, durante toda la practica se obtuvo la fortuna desarrollar nuevos conocimientos y
fortalecer los aprendidos a lo largo de la carrera. Por otro lado, se tuvo como objetivo principal
fortalecer las habilidades comunicativas que se deben reforzar para lograr tener una buena

gestion de proveedores y unos procesos de adquisicion eficientes.

Por lo cual, este plan de accién esté relacionado con la profundizacién de gerencia
multinacionales ya que durante todo el proceso desarrollado durante la practica pude identificar
la importancia de una buena estrategia de gestion empresarial que busqué mejorar la relacién con

sus clientes mediante el uso de tecnologias que faciliten el seguimiento y la interaccion de estos.

A su vez, la importancia del CRM en compras permite tener acceso a la informacion de
proveedores y productos de manera mas accesible para poder optimizar la toma de decisiones
fomentando una comunicacién mas efectiva por lo cual puede resultar en mejores acuerdos y
condiciones comerciales con los proveedores reduciendo asi sus tiempos y errores en las

adquisiciones automatizando sus procesos.



Por lo tanto, es necesario organizar un DASHBOARD el cual permita almacenar
informacion detallada sobre todos los proveedores, incluyendo contacto, historial de compras y
evaluaciones, para facilitar el acceso y la toma de decisiones de la empresa. A su vez, comparar
los flujos de trabajo para las solicitudes y aprobacion de compras con el fin de poder observar
cdémo se podria optimizar la gestion de proveedores, la eficiencia en el proceso de adquisiciones
para asi identificar los canales de comunicacion mas efectivos mediante el uso del CRM,
permitiendo un seguimiento continuo de las relaciones con los proveedores y facilitando la

resolucion de problemas y negociaciones.

Es asi como el objetivo general de esta investigacion es implementar un software CRM
en el area de compras de la Academia de Idiomas Smart para optimizar la gestion de
proveedores, mejorar la eficiencia en el proceso de adquisiciones y potenciar la relacion con los
mismos, garantizando asi un servicio de calidad. Finalmente, se incluira el cronograma de las
actividades realizadas durante el desarrollo de la préctica profesional dandole cumplimiento a las
metas trazadas junto a la empresa en los 4 ciclos durante la permanencia en el area de Compras

de la Academia de idiomas Smart.

Marco tedrico

A lo largo de la historia, las organizaciones han buscado mejorar sus procesos
administrativos con el fin de lograr una mayor eficiencia, control y competitividad. En este
sentido, diferentes teorias administrativas han surgido y evolucionado para responder a los
desafios propios de cada época. Una de las primeras fue la teoria de la administracion cientifica
propuesta por Frederick Taylor, quien afirmaba que “el mejor método para realizar una tarea se
podia encontrar mediante un estudio sistematico del trabajo” (Taylor, 1911). Esta idea plantea
que si se analizan bien los procesos, se pueden hacer mas eficientes. En el area de compras, esto

se relaciona con la necesidad de optimizar tiempos y reducir errores mediante tecnologia.

De manera complementaria, Henri Fayol propuso que “administrar es prever, organizar,
mandar, coordinar y controlar” (Fayol, 1916). Es decir, toda actividad dentro de una empresa
debe planearse bien, organizar los recursos necesarios, dar instrucciones claras, coordinar con los
demas y supervisar que se cumpla. Esta I6gica aplica directamente en la propuesta de mejora, ya

que el uso de herramientas como Power Bl permite coordinar mejor al equipo de compras,



controlar el cumplimiento de los proveedores y planear estrategias con datos en tiempo real. Sin
embargo, como es una teoria clasica, no contempla el uso de tecnologia, por lo cual se debe

complementar con modelos mas recientes.

Debido a esto, la teoria de sistemas, formulada por Ludwig von Bertalanffy, sostiene que
“el todo es mas que la suma de sus partes” (von Bertalanffy, 1968). Esto significa que una
empresa no debe verse como areas separadas, sino como un conjunto que debe trabajar de forma
coordinada. Si un area falla, afecta a todas. Aplicado a este trabajo, un mal manejo de
proveedores puede retrasar clases, afectar la logistica o impactar el servicio al cliente. Por eso,
usar Power Bl ayuda a integrar todos esos elementos y verlos desde una vision global,

permitiendo tomar mejores decisiones.

Ademas, la teoria contingencial, desarrollada por Lawrence y Lorsch, establece que “la
estructura mas eficaz depende de la congruencia entre la organizacion y su ambiente” (Lawrence
& Lorsch, 1967). Esta cita explica que no todas las empresas deben organizarse igual, sino que
depende de su realidad. En el caso de SMART, al tener presencia en varias ciudades y manejar
muchas compras al mismo tiempo, necesita adaptarse a esa complejidad con una solucion
moderna como un CRM con dashboards. Asi, esta teoria apoya la idea de que implementar

Power Bl es una solucion adecuada al contexto.

Por otro lado, Peter Drucker afirmé que “los objetivos no son 6rdenes; son compromisos”
(Drucker, 1954), lo que significa que las metas en una empresa deben ser acordadas y entendidas
por todos, no impuestas. Cuando un equipo sabe qué debe lograr y puede medirlo, trabaja mejor.
En este sentido, Power Bl permite traducir esos objetivos (como tiempos de entrega o
cumplimiento del proveedor) en indicadores visuales, y eso mejora el compromiso y el

rendimiento del equipo de compras.

Finalmente, en las Gltimas décadas, el avance de las tecnologias de la informacion ha
dado lugar a herramientas que permiten automatizar, visualizar y analizar grandes volimenes de
datos. Segun Turban y Volonino, “la inteligencia de negocios convierte los datos en
conocimiento para mejorar la toma de decisiones” (Turban & Volonino, 2010). Esta afirmacion
significa que no basta con tener datos, hay que saber usarlos. Power Bl hace precisamente eso:

convierte los datos que antes estaban desordenados en Excel en informes que permiten ver si un



proveedor cumple, si una compra fue eficiente, o si hay problemas en la operacion.

ACADEMIA DE IDIOMAS SMART

Aspectos Generales

¢ Qué es Smart?

Somos una academia con mas de 26 afios de experiencia en la ensefianza de idiomas,
nos apasiona ver cumplir los objetivos y suefios de toda nuestra comunidad facilitando la

ensefianza de un segundo idioma el cual es el medio de muchos para cumplir sus metas.
Misién, Vision y Valores Organizacionales
Mision

Desarrollamos habilidades comunicativas en idiomas para que nuestros estudiantes

amplien sus oportunidades laborales y de crecimiento personal.
Vision

En el 2025 la Academia de Idiomas SMART sera una institucion lider en servicio,

comprometida con el mejoramiento continuo, a través de:

» Programas que faciliten el desarrollo cultural de nuestros estudiantes y generen

soluciones en el aprendizaje de idiomas.

» Posicionamiento de nuestra marca como una de las mejores instituciones en la ensefianza

de idiomas en Latinoamérica.

» Reconocimiento como un lugar seguro y placentero para trabajar, que fomente el

bienestar y el desarrollo de nuestros colaboradores.

» Cobertura en mas de 5 paises de Latinoamerica.



Matriz DAFO

DEBILIDADES OPORTUNIDADES
1. Procesos manuales: si se utilizan métodos tradicionales, pueden ser menos eficientesy 1. Integracion de software especializado paralagestion decomprasy
susceptibles aerrores optimizacién deprocesos
2. Limitacion de presupuesto: recursos econémicos que pueden restringir opciones decomprao | 2. Aprovechar lacreciente demandaderecursos innovadores ytecnol6gicos
inversiones en el aprendizajede
3. Resistenciaal cambio: un equipo que no adopte nuevas tecnologias 0 metodologias puede idiomas
guedarse atras frente alacompetencia 3. Crear alianzas con marcas que ofrezcan descuentos o recursos exclusivos
4. Dependenciade herramientas desactualizadas: el uso de software o sistemas antiguospuede 4. Ampliar lared de proveedores paraminimizar riesgos yaprovechar ofertas
limitar laproductividad yprecision en las gestiones competitivas

FORTALEZAS AVIENAZAS
1. Establecer acuerdos duraderos con proveedores confiables que aseguren calidad y 1. Digitalizacién yautomatizacion de procesos de compras
cumplimiento 2. Presion de otras academias con modelos de compras més dindmicos
2. Hexibilidad paraajustar procesos seglin las necesidades del mercado 3. Alianzas estratégicas paraconseguir mejores precios
3. Negociacion eficazde precios yplazos 4. Faltade comunicacion efectivacon proveedores, lo quegenera
4. Priorizacién de productos ysenvicios que cumplan con altos estandares educativos inconsistencias en los procesos

Tabla 1. Matriz DOFA. Elaboracién propia

Teniendo en cuenta la matriz DAFO se pudo identificar que las principales amenazas
son la digitalizacion y automatizacion de los procesos de compra ya que se evidencia una falta
de innovacion en diferentes procesos que hacen que la competencia pueda tener una ventaja
competitiva en el mercado porque pueden tener unos modelos mas dindmicos que hacen que se

prefieran otras academias sobre la misma basandonos en diferentes factores.

Por otro lado, se evidencia una falta de comunicacion efectiva con proveedores lo que
genera inconsistencias en los procesos como la calidad del servicio por lo que no se tiene
claridad en la experiencia. Adicionalmente, las inconsistencias pueden obligar a la empresa a
buscar soluciones urgentes o cambiar de proveedor, lo que incrementa los costos operativos
generando asi que los estudiantes noten fallas frecuentes en la logistica o en la disponibilidad de

recursos, pueden percibir que la empresa como poco profesional y confiable.

Asi mismo, se evidenciaron multiples debilidades que pueden afectar a la academia a
corto y largo plazo como los procesos manuales pueden ralentizar las operaciones y aumentar los
errores, afectando la calidad del servicio. La limitacion de presupuesto restringe la posibilidad de

invertir en tecnologia, personal y mejoras en la pedagogia de la academia.

Ademas, la resistencia al cambio por parte del equipo dificulta la adopcion de nuevas

metodologias, lo que reduce la competitividad. Finalmente, la dependencia de herramientas



desactualizadas limita la eficiencia y puede afectar negativamente la experiencia del estudiante.

Planteamiento central del Plan de Mejora

Conforme a lo expuesto en el anélisis DAFO enfocado en el rea de compras esta
enfocado en automatizar el proceso de adquisiciones para optimizar la gestion de los proveedores
y asi potencializar su relacion todo este se evidencia en las amenazas ya que en el cargo que se
realizaba la préctica hay documentos que deben tener mayor seguridad debido a la informacién
que incluye. Por eso es fundamental que este proyecto se pueda ejecutar ya que mantener el
orden en los documentos permitira tener mayor facilidad al momento de necesitar la

informacion.

Por otro lado, en las debilidades se logro identificar que la resistencia al cambio ya es
dificil adoptar nuevas tecnologias que sean mas dinamicas para el mercado. Aunque pueda haber
temor a la inversion en software y su implementacion puede ser significativa, pero los beneficios
a largo plazo pueden justificar la inversion, es necesario un entrenamiento adecuado para
maximizar el uso de la plataforma para obtener grandes beneficios. Aunque al adaptarse nuevas
tecnologias puede a largo plazo generar una dependencia en herramientas desactualizadas que
pueden limitar la productividad y precisidn en las gestiones. Por eso es necesaria una

capacitacion constante que permita asi sacarle el mayor provecho a las cosas.

Por consiguiente, se plantea organizar un DASHBOARD la cual permita recopilar
informacidn detallada sobre todos los proveedores, incluyendo contacto, historial de compras y
evaluaciones, para facilitar el acceso y la toma de decisiones de la empresa que permita apoyar
funciones como: Archivar los documentos de compra, realizar cotizaciones con base a los datos
que sean recopilado, apoyar las compras solicitadas mediante la actualizacion del sistema,
verificar la documentacion dentro de este sistema operativo y revisar facturas de proveedores con
el fin de garantizar los cumplimientos de las condiciones de la negociacién. Por eso es
importante realizar este plan de mejora para asi identificar los canales de comunicacion mas
efectivos mediante el uso del CRM, permitiendo un seguimiento continuo de las relaciones con

los proveedores y facilitando la resolucion de problemas.



Limitaciones y Alcance

Limitaciones

Partiendo de que este trabajo debe ser aprobado por el area en la empresa que se trabajo,
la principal limitacion es que el departamento no crea necesario la implementacion de esta

plataforma afectando la viabilidad de este.
Alcance

Este plan de mejora tendra un alcance exponencial ya que permitira reducir los tiempos al
momento de incluir la informacion relacionada con proveedores y procesos de adquisiciones ya
que al ser una compariia que trabaja a nivel nacional necesita ser eficiente en estos
procedimientos. Por eso, este software ayudara a reducir los tiempos en cuanto a la carga de
informacion y permitird desarrollar este mecanismo con mayor rapidez protegiendo sus datos

evitando que sean borrados por terceros.
Objetivo General

Proponer un software CRM en el area de compras de la Academia de Idiomas Smart para
optimizar la gestion de proveedores, mejorar la eficiencia en el proceso de adquisiciones y

potenciar la relacion con los mismos, garantizando asi un servicio de calidad.
Objetivos Especificos

Organizar un DASHBOARD el cual permita almacenar informacion detallada sobre
todos los proveedores, incluyendo contacto, historial de compras, precios y evaluaciones, para

facilitar el acceso y la toma de decisiones de la empresa.

Comparar los flujos de trabajo para las solicitudes y aprobacion de compras con el fin de
poder observar como se podria optimizar la gestion de proveedores, la eficiencia en el proceso de

adquisiciones.

Identificar los canales de comunicacion mas efectivos mediante el uso del CRM,
permitiendo un seguimiento continuo de las relaciones con los proveedores y facilitando la

resolucion de problemas y negociaciones.



Contenido del Plan de Mejora

Propuesta de Mejora

Durante el desarrollo de las practicas realizadas en la Academia de Idiomas Smart se
pudo notificar que el departamento de compras tiene muchos procesos que se realizan al tiempo
es alli donde surge la necesidad de organizar una plataforma de CRM “DASHBOARD” para
poder recopilar toda la informacidn facilitando todo el proceso que realizan cada uno de los
analistas para los procesos de adquisicion y gestion de proveedores.

Aunque durante la practica se pudo identificar que la seguridad de los documentos no es
la adecuada ya que se podrian eliminar por culpa de terceros o por alguna falla en el sistema
generando asi mas demoras en los procesos e inseguridades para los proveedores, con eso los
diferentes analistas podrian enfocarse en otros procesos y tener la informacién mas organizada al

momento de alguna auditoria o comité que se realice durante la jornada laboral.

Es asi como este plan de mejora surge mediante la necesidad que se logro evidenciar en
el &rea de compras en la cual se busca implementar un software que almacene toda la
informacion relevante sobre cada proveedor incluyendo su historial de compras, precio, tiempo
de entrega y evaluaciones permitiendo asi la creacién de solicitudes, aprobaciones, y
seguimientos automatizados para reducir los tiempos de espera y asi tener herramientas de
andlisis que permitan evaluar el rendimiento de los proveedores y su efectividad de las compras

realizadas.

Inicialmente al ver la necesidad de proponer un dashboard es necesario definir los
indicadores principales y qué medidas se van a medir para la Academia en ese orden de ideas se
pondrian: nimero de proveedores activos, ¢;cuales son los porcentajes de cumplimiento de
entrega? y si cumplen o no con ellos, ¢costo promedio por la adquisicion es decir si la compra es
cara o barata?, el precio que cobra cada proveedor, el tiempo promedio de la adquisicion, la

evaluacion del proveedor y el nimero de incidencias (ordenes mal entregadas o retrasos).

Por consiguiente, es necesario pensar en secciones dentro de esa misma plataforma, en
este caso podrian ser: Solicitudes de compra (pendientes, en proceso y cerradas), Proveedores
(activos, suspendidos y nuevos), Ordenes de compra Estatus: (En proceso de entrega, entregadas



o0 con algun tipo de problema), Presupuestos y gastos (Gastado VS Presupuestado). De esta
manera se decide que para Smart se use una herramienta como dashboard la cual va a mostrar
algo mas visual y profesional para la compafiia la cual permite tener la informacion mas

organizada y mas atractiva a la vista al momento de tener algun tipo de comité.

Ademas, es necesario tener unos visuales claros como graficas de barras que permitan la
comparacion o gréaficas de pastel para la distribucion de gastos por categoria, seméaforo e iconos
de alerta para ver qué retrasos y problemas hay. Finalmente, tablas dinamicas que permitan ver al
detalle las 6rdenes y sus estados. Aungue es necesario tener una actualizacion automatica de los
archivos es ideal tener un formulario de solicitud de compras que se alimenten directamente con
toda la informacion, un registro automatico de entrega es donde se logra confirmar si se entregd
0 no y una evaluacion de proveedores que se pueda llenar rapido tras cada compra. Surgieron
desafios para poder realizar la implementacion ya que es dificil adaptarse a nuevas tecnologias,
ademas de que se requiere un entrenamiento adecuado para maximizar el uso del software en
conclusion la inversion inicial y su implementacion puede ser muy significativa pero los

beneficios a largo plazo pueden justificar el gasto realizado.

Conclusiones

Teniendo en cuenta la competencia que tiene el sector educativo de idiomas es necesario
tener una ventaja competitiva sobre el mercado ya que pueden presentarse a futuro situaciones
adversas en la cual es importante tener las herramientas necesarias para solucionar las
problematicas que surgen, teniendo en cuenta que un software de CRM llegase a tener a largo
plazo. Antes de implementar este software es necesario realizar las pruebas que permitan
demostrar que la plataforma funciona adecuadamente para su uso para evitar inconvenientes a

corto y largo plazo.

Por eso se busca automatizar diferentes procesos para obtener la informacién mas
facilmente, es necesaria la disminucion de la dependencia por parte de los empleados a diferentes
procesos que pueden ser tediosos para subir la documentacion necesaria para cada compra y/o
proveedor. Este trabajo lograra que sus colaboradores puedan tener mayor claridad en la
documentacion y que estén seguros de que la misma no sera eliminada por la seguridad que tiene

el sistema, reduciendo errores manuales que puedan afectar a la compariia. A su vez, ahorrarse



tiempo ya que se espera que el software permita procesar y subir la informacién de manera mas
efectiva liberando al analista de una carga adicional permitiendo asi que aumente la

competitividad del mercado en otras areas.

La Academia de Idiomas Smart serd la empresa lider en la gestion de proveedores y los
procesos de adquisicion garantizando el cumplimiento en tiempo de entrega con los mejores
proveedores de alta calidad manteniéndose competitiva en el mercado. Aunque a diario se
pueden recibir diferentes proveedores y adquisiciones, la empresa tendré la capacidad de
desarrollar un software que permita incluir con mayor precision todos los datos necesarios para

ser mostrados en reuniones que se tengan para la mejoria de la empresa a corto y largo plazo.

Finalmente se espera que la implementacion de este dashboard se realice un monitoreo
constante ya que es necesario identificar periédicamente si la plataforma esta funcionando de
manera adecuada, a su vez es necesario realizar un proceso de formacion al equipo para saber
hay alguna falencia, retraso o error durante la subida de informacion que pueda ser solucionado

por ellos.

Seguimiento Practica Profesional

Programacion de actividades realizadas en la empresa

Mes Actividades

1. Apoyo en archivar los documentos de compra a fin de mantener un
control y resguardo de la informacion.

2. Solicitud de cotizacion a los proveedores con el fin de conocer las
condiciones, descripcion, el precio y las cantidades de los productos y
servicios ofertados.

3. Apoyar las compras solicitadas y aprobadas por la Gerencia -
Administrativa y Financiera a fin de garantizar la respuesta oportuna a los
Julio requerimientos.

4. Registrar toda la informacidn concerniente al proceso en el sistema y
formatos a fin de mantener un control del proceso de compras.

5. Requerir y verificar la documentacion requerida a los proveedores a fin de
cumplir con la contratacion y lineamientos legales.

6. Revisar las cuentas de cobro y/o facturas de los proveedores a fin de
garantizar el cumplimiento de las condiciones de compra -venta acordada en
la negociacion.




Agosto

1. Apoyo en archivar los documentos de compra a fin de mantener un
control y resguardo de la informacion.

2. Solicitud de cotizacion a los proveedores con el fin de conocer las
condiciones, descripcion, el precio y las cantidades de los productos y
servicios ofertados.

3. Apoyar las compras solicitadas y aprobadas por la Gerencia -
Administrativa y Financiera a fin de garantizar la respuesta oportuna a los
requerimientos.

4. Registrar toda la informacion concerniente al proceso en el sistema y
formatos a fin de mantener un control del proceso de compras.

5. Requerir y verificar la documentacion requerida a los proveedores a fin de
cumplir con la contratacion y lineamientos legales.

6. Revisar las cuentas de cobro y/o facturas de los proveedores a fin de
garantizar el cumplimiento de las condiciones de compra -venta acordada en
la negociacion.

Septiembre

1. Apoyo en archivar los documentos de compra a fin de mantener un
control y resguardo de la informacion.

2. Solicitud de cotizacion a los proveedores con el fin de conocer las
condiciones, descripcion, el precio y las cantidades de los productos y
servicios ofertados.

3. Apoyar las compras solicitadas y aprobadas por la Gerencia -
Administrativa y Financiera a fin de garantizar la respuesta oportuna a los
requerimientos.

4. Registrar toda la informacion concerniente al proceso en el sistema y
formatos a fin de mantener un control del proceso de compras.

5. Requerir y verificar la documentacion requerida a los proveedores a fin de
cumplir con la contratacién y lineamientos legales.

6. Revisar las cuentas de cobro y/o facturas de los proveedores a fin de
garantizar el cumplimiento de las condiciones de compra -venta acordada en
la negociacion.

Octubre

1. Apoyo en archivar los documentos de compra a fin de mantener un
control y resguardo de la informacion.

2. Solicitud de cotizacion a los proveedores con el fin de conocer las
condiciones, descripcion, el precio y las cantidades de los productos y
servicios ofertados.

3. Apoyar las compras solicitadas y aprobadas por la Gerencia -
Administrativa y Financiera a fin de garantizar la respuesta oportuna a los
requerimientos.

4. Registrar toda la informacidn concerniente al proceso en el sistema 'y
formatos a fin de mantener un control del proceso de compras.

5. Requerir y verificar la documentacion requerida a los proveedores a fin de
cumplir con la contratacion y lineamientos legales.

6. Revisar las cuentas de cobro y/o facturas de los proveedores a fin de
garantizar el cumplimiento de las condiciones de compra -venta acordada en




la negociacion.

Noviembre

1. Apoyo en archivar los documentos de compra a fin de mantener un
control y resguardo de la informacion.

2. Solicitud de cotizacion a los proveedores con el fin de conocer las
condiciones, descripcion, el precio y las cantidades de los productos y
servicios ofertados.

3. Apoyar las compras solicitadas y aprobadas por la Gerencia -
Administrativa y Financiera a fin de garantizar la respuesta oportuna a los
requerimientos.

4. Registrar toda la informacion concerniente al proceso en el sistema y
formatos a fin de mantener un control del proceso de compras.

5. Requerir y verificar la documentacion requerida a los proveedores a fin de
cumplir con la contratacién y lineamientos legales.

6. Revisar las cuentas de cobro y/o facturas de los proveedores a fin de
garantizar el cumplimiento de las condiciones de compra -venta acordada en
la negociacion.

Diciembre

1. Apoyo en archivar los documentos de compra a fin de mantener un
control y resguardo de la informacion.

2. Solicitud de cotizacion a los proveedores con el fin de conocer las
condiciones, descripcion, el precio y las cantidades de los productos y
servicios ofertados.

3. Apoyar las compras solicitadas y aprobadas por la Gerencia -
Administrativa y Financiera a fin de garantizar la respuesta oportuna a los
requerimientos.

4. Registrar toda la informacion concerniente al proceso en el sistema y
formatos a fin de mantener un control del proceso de compras.

5. Requerir y verificar la documentacion requerida a los proveedores a fin de
cumplir con la contratacién y lineamientos legales.

6. Revisar las cuentas de cobro y/o facturas de los proveedores a fin de
garantizar el cumplimiento de las condiciones de compra -venta acordada en
la negociacion.




Enero

1. Apoyo en archivar los documentos de compra a fin de mantener un
control y resguardo de la informacion.

2. Solicitud de cotizacion a los proveedores con el fin de conocer las
condiciones, descripcion, el precio y las cantidades de los productos y
servicios ofertados.

3. Apoyar las compras solicitadas y aprobadas por la Gerencia -
Administrativa y Financiera a fin de garantizar la respuesta oportuna a los
requerimientos.

4. Registrar toda la informacion concerniente al proceso en el sistema y
formatos a fin de mantener un control del proceso de compras.

5. Requerir y verificar la documentacion requerida a los proveedores a fin de
cumplir con la contratacion y lineamientos legales.

6. Revisar las cuentas de cobro y/o facturas de los proveedores a fin de
garantizar el cumplimiento de las condiciones de compra -venta acordada en
la negociacion.

Tabla 2. Sequimiento Actividades por mes. Elaboracion propia.




Cumplimiento de objetivos trazados por mes

Ciclos Actividades Realizadas Logros Obtenidos Dificultades
1. Apoyo enarchivar los documentos de compraa fin de mantener un control yresguardo de la
informacién.
2. Solicitud de cotizacién alos proveedores con el fin de conocer las condiciones, descripcion, el
precioylas cantidades de |os productos y servicios ofertados. .
. . - . . X Mayor control de los archivos,
3. quyar Ilas compras sollcnadas?/aprobad?s por laGerencia Administrativay Financieraafin de logré aprender més acercade
. . garantizar larespuesta oportunaa los requerimientos. "
Ciclo1(Liio- Agosto) 4. Registrar toda lainformacién concerniente al proceso en el sistemayformatos a fin de mantener un los procesgs de Com?rasy SinDificultades
control del proceso de compras. ordengr lainformacion
. o ” . ) . requerida
5. Requerir yverificar ladocumentacién requerida alos proveedores a fin de cumplir conla
contratacionylineamientos legales.
6. Revisar las cuentas de cobroy/o facturas de los proveedores a fin de garantizar el cumplimiento de
las condiciones de compra -venta acordada en la negociacion.
1. Apoyoenarchivar los documentos de compraafin de mantener un control yresguardo de la
informacion.
2. Solicitud de cotizacién alos proveedores con el fin de conocer las condiciones, descripcion, el
precioylas cantidades de los productos y senvicios ofertados.
3. Apoyar las compras solicitadas yaprobadgs Por laGerencia [/Administrativa y Financieraafin de Entregade los archivos
Ciclo2 ( Agosto- Septiembre) garant.lzar Iarespugstaoport.qnaalos reguerlmlentos. . ) solicitados, agilidadenel Sn Dificultades
4. Registrar toda lainformacion concerniente al proceso en el sistemayformatos a fin de mantener un .
procesamiento de datos.
control del proceso de compras.
5. Requerir yverificar ladocumentacion requerida alos proveedores afin de cumplir conla
contratacion ylineamientos legales.
6. Revisar las cuentas de cobroy/o facturas de los proveedores a fin de garantizar el cumplimiento de
las condiciones de compra -venta acordada en la negociacion.
1. Apoyo en archivar los documentos de compra afin de mantener un control yresguardo de la
informacion.
2. Solicitud de cotizacién alos proveedores con el fin de conocer las condiciones, descripcion, el
precioylas cantidades de los productos y senvicios ofertados.
3. quyar las compras solicitadasy aprobadgs por laGerencia [Administrativa y Financieraafinde Mayor répidezen|aentregade
Ciclo3( Septiembre - Octubre) garantllzar la respugsta oportltfnaa los reguerlmlentos. . ) documentosymucho SnDificultades
4. Registrar toda lainformacién concerniente al proceso en el sistemayformatos a fin de mantener un . .
aprendizaje en nuevos métodos
control del proceso de compras.
5. Requerir yverificar ladocumentacion requerida alos proveedores afin de cumplir conla
contratacion ylineamientos legales.
6. Revisar las cuentas de cobro y/ofacturas de los proveedores afin de garantizar el cumplimiento de
las condiciones de compra -venta acordada enlanegociacion.
1. Apoyo en archivar los documentos de compraafin de mantener un control yresguardo de la
informacion.
2. Solicitud de cotizacién alos proveedores con el fin de conocer las condiciones, descripcion, el
precioylas cantidades de los productos y servicios ofertados.
3. Aoo.yar las compras solicitadasy aprobadgs por laGerencia [Administrativa y Financieraafinde Control absoltoenlos
Ciclo4 (Octubre - Noviembre) garant.lzar la respuesta oport.tfnaa los reguerlmlentos. . ) procesos solicitados por la SinDificultades
4. Registrar toda lainformacién concerniente al proceso en el sistemayformatos a fin de mantener un empresa
control del proceso de compras.
5. Requerir yverificar ladocumentacion requerida alos proveedores a fin de cumplir conla
contratacionylineamientos legales.
6. Revisar las cuentas de cobro y/ofacturas de los proveedores afin de garantizar el cumplimiento de
las condiciones de compra -venta acordada en lanegociacion.
1. Apoyo enarchivar los documentos de compraafin de mantener un control yresguardo de la
informacién.
2. Solicitud de cotizacién alos proveedores con el fin de conocer las condiciones, descripcion, el
precioylas cantidades de los productos y servicios ofertados.
3. Apo.yar las compras solicitadas y aprobadeﬁs Por laGerencia [Administrativa y Financieraafinde Control absolutoenlos
Ciclo5( Noviembre - Diciembre) garanqzar la respugsta oport.l{naa los reguenmlentos. . ) procesos solicitados por la SnDificultades
4. Registrar toda lainformacién concerniente al proceso en el sistemayformatos a fin de mantener un empresa
control del proceso de compras.
5. Requerir yverificar ladocumentacion requerida alos proveedores a fin de cumplir conla
contratacion ylineamientos legales.
6. Revisar las cuentas de cobroy/o facturas de los proveedores a fin de garantizar el cumplimiento de
las condiciones de compra -venta acordada en la negociacion.
1. Apoyo enarchivar los documentos de compra afin de mantener un control yresguardo de la
informacién.
2. Solicitud de cotizacion alos proveedores con el fin de conocer las condiciones, descripcion, el
precioylas cantidades de los productos y servicios ofertados.
3. quyar las compras solicitadasy aprobadgs por laGerencia [Administrativa y Financieraafinde Gontrol absolutoenlos
Ciclo6 ( Diciembre - Enero) garantizar larespuesta oportunaalos requerimientos. procesos solicitados por la SnDificultades

4. Registrar toda lainformacién concerniente al proceso en el sistemayformatos a fin de mantener un
control del proceso de compras.

5. Requerir yverificar ladocumentacioén requerida alos proveedores a fin de cumplir conla
contratacionylineamientos legales.

6. Revisar las cuentas de cobroy/o facturas de los proveedores a fin de garantizar el cumplimiento de
las condiciones de compra -venta acordada en la negociacion.

empresa

Tabla 3. Objetivos Mes

a Mes. Elaboracién propia
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