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INTRODUCCION.

La empresa Los Rancheros se ha dedicado a la produccion y distribucién agricola
de ajo, en un periodo de tres generaciones. Los primeros origenes de esta
organizacion iniciaron en un rancho de cultivos, logrando una produccion de
calidad gracias a la oportunidad brindada a los trabajadores del campo
(eventuales).

Al comienzo de la temporada la produccion de cultivos de ajo se dio en grandes
cantidades, pero esta se vio afectada por tempestades climatolégicas en las que
se perdié mas del 90% de los cultivos. Trayendo como consecuencia ventas bajas,
perdida de proveedores, reduccion de sueldos a los trabajadores y bajas
ganancias para el Sr. Narvaez, a lo que tardo en recuperarse aproximadamente un
periodo de cinco afios.

Poco a poco la empresa fue creciendo a través de la adquisicion de nuevas
franquicias con el objetivo de contar con una mayor variedad de productos en el
mercado, es decir, no solo la produccién de ajo, sino también de jitomate, chile,
tomatillo, tuna y otras hortalizas de primera calidad.

Actualmente los Rancheros es una empresa totalmente responsable con sus
productos cuidando cada detalle para poder ofrecer las mejores cosechas a sus
clientes, abriéndoles asi camino a diferentes paises para la exportacién de su
gama de productos, creyendo siempre en el valor y apoyo de la familia
compartiendo con ello al mundo la sazén de la cocina mexicana.

Fuente: Paginaoficial de Los Rancheros Hermanos Narvaez.



El proyecto comienza con la necesidad que surge dentro de la empresa Los
Rancheros Hermanos Narvaez dentro del departamento de compras.

Este proyecto consiste en apoyar a la empresa a través de la creacién de
propuestas y pasos especificos para la realizacion una compra adecuada y eficaz,
para asi optimizar el manejo de las o6rdenes de compra, asegurando la adecuada
continuidad del suministro de materias requeridas.

La empresa cuenta con una estructura organizacional bastante definida e
indispensable para llevar a cabo el objetivo en comun.
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Fig. 2. Organigrama de la empresa Los Rancheros Hermanos Narvaez.

Fuente: Los Rancheros Hermanos Narvaez.

Una politica de calidad es la orientacion utilizada por la empresa los rancheros que
les apoya a la satisfaccion de sus clientes desde los méas exigentes hasta los
menos exigentes. Se habla del proceso de su producto principal, el ajo; este tienen
un desarrollo inicial desde el desgrane, después la siembra, un Gltimo el moche
hasta llegar a su distribucion.

La empresa los rancheros Hermanos Narvaez esta certificada ante los estandares
de calidad mas exigentes tales como: GLOBALG.A.P; PRIMUS GFS, USDA
ORGANIC, SENASICA, EU ORGANIC, THE BLUE BOOK y la FDA (Food & Drug
Administration); para ofrecer productos de excelencia para sus clientes.

Para Los Rancheros Hermanos Narvaez es importante tener y mantener a los
proveedores que cumplan con los requerimientos del cliente, es por eso que se
esfuerza en dar un buen servicio tanto a clientes como a sus proveedores.



MARCO TEORICO

En este segundo capitulo, contiene el marco tedrico, en el que se muestra toda la
informacion resumida por libros de la materia de como se realiza un plan de
mejora en el departamento de compras. Este material sustenta la parte teérica del
proyecto ya que se estructuran los pasos que se tienen que realizar desde el
diagnostico hasta las conclusiones que se hagan de mejora. En este apartado se
presentaran algunas de las teorias que definen la esencia de como se debe
presentar un departamento de compras.

ANTECEDENTES DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

La funcion de comprar es casi tan antigua como la historia del hombre. Se inicio
cuando el hombre por primera vez trocé o cambié un bien propio por el de un
congénere y siempre ha sido una funcion basica, importante para las actividades
y el bienestar del ser humano, tanto en el ambito personal como en el de sus
ocupaciones organizadas.

La oficina de compras ha de ser una especie de oficina central para todos los
vendedores que acudan a ella.

Este Depto. ocupa una posicidn estratégica a causa de sus intimas relaciones con
los Departamentos de ingenieria y produccion, por una parte, y sus estrechos
contactos con un gran numero de diversas fuentes de suministro externas, que le
permiten proponer sugerencias positivas a otros departamentos de su propia
empresa respecto a materiales nuevos, perfeccionados o reemplazantes o0 a
posibles mejoras de disefo y especificaciones.

Este grupo se halla en una posicidbn sumamente estratégica para crear y conservar
la buena voluntad de gran cantidad de firmas comerciales, muchas de las cuales
son clientes actuales o potenciales, tanto como proveedores.

IMPORTANCIA DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Toda empresa por pequeila o grande que sea necesita comprar multiples y
variados productos: toner, papel, café, materias primas, etc. Alguien en la empresa
tendra que hacerlo.

Curiosamente es uno de los departamentos que de relaciona absolutamente con
toda la empresa (sin excepciones) y tendrd que convivir de la forma mas
armoniosa posible.

Tiene una funcion claramente interna, solucionar y satisfacer las necesidades de
sus clientes internos, atendiendo las peticiones que le lleguen y una funcién



claramente externa: buscar los proveedores adecuados y negociar, si procede, las
mejores condiciones para la empresa.

También se puede decir que tiene una funcién econdmico-financiera; econémico
en cuanto debe cuidar los costes y los gastos que en la empresa se produzcan y
financiera ya que debe negociar las mejores condiciones de financiacion de los
productos y/o servicios comprados.

El departamento y las funciones de compras-aprovisionamiento pueden ser
contempladas desde una visiOn estratégica en tanto que participara en los
programas y planes que se establecen a corto, medio y largo plazo, también es
importante mencionar la tactica ya que debera proceder con la operativa del dia a
dia, solucionando todo aquellos que sea requerido al momento.

La busqueda, evaluacién y seleccion de proveedores sera una de las tardeas que
se deben realizar desde el departamento, tarea sin duda de las més importantes
gue garanticen un suministro continuo, de acuerdo a las especificaciones y
requerimientos establecidos que garanticen el mantener el nivel de calidad
ofrecido a los clientes.

Una parte sumamente interesante en el departamento de compras es la
negociacion con los proveedores, siempre atendiendo a la premisa ganar-ganar,
haciendo socios mas que proveedores, en quien confiar plenamente y teniendo
siempre presente que trataremos con personas no con entes, por lo que nuestra
capacidad de relacion estara siempre manifestandose.

No se puede hablar de este tema sin hacer referencia, de forma muy especial, a la
parte ética, ya que dada la naturaleza de las funciones se puede ser susceptible
de ofrecimientos y actos que afecten contra los principios mas elementales de la
honestidad, repercutiendo sin duda en la imagen personal y en la imagen de la
empresa.

En el futuro de las compras internet y las nuevas tecnologias van cambiando las
formas y procesos en que se realizaran estas actividades.



METODOLOGIA

En el departamento de compras se identifico el proceso que se lleva a cabo para
la adquisicion de materiales con los que funciona correctamente la empresa, es
muy importante tener en cuenta que todos los procesos deben de ser
sistematizados para asi llevar un control de las materias requeridas y las recibidas.
Antes de profundizar en el proceso de compras, se explicara a continuacion los
conceptos basicos que se estaran tomando en cuenta a lo largo del documento,
para asi asimilar mejor la informacion aqui plasmada, desde que es un
departamento de compras hasta el sistema que se utiliza para llevar a cabo el
proceso de compras.

MANUAL: Un manual es una publicacién que incluye los aspectos fundamentales
de una materia. Se trata de una guia que ayuda a entender el funcionamiento de
algo, o bien que educa a sus lectores acerca de un tema de forma ordenada y
concisa.

OBJETIVO DE UN MANUAL: determinar las actividades que se deben realizar
dentro de la empresa para la consecucion de los resultados para los cuales fue
creada t a la vez detectar cuales se requieren implementar, modificar o desechar,
tomando como base de analisis las actividades de los puestos creados para dicho
objetivo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Un manual de procedimientos es un
instrumento administrativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas
de una empresa.

En los manuales de procedimientos son consignados, metédicamente tanto las
acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las
funciones generales de la empresa. Ademas, con los manuales puede hacerse un
seguimiento adecuado y secuencial de las actividades anteriormente programadas
en orden légico y en un tiempo definido.

Los procedimientos, en cambio, son una sucesion cronoldgica y secuencial de un
conjunto de labores concatenadas que constituyen la manera de efectuar un
trabajo dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento
implica, ademas de las actividades y las tareas del personal, la determinacion del
tiempo de realizacion, el uso de recursos materiales, tecnologico y financiero, la
aplicacion de métodos de trabajo y de control para lograr un eficiente y eficaz
desarrollo en las diferentes operaciones de una empresa.



Las ventajas de contar con manuales de procedimientos son:

Auxilian en el adiestramiento y capacitacion del personal.

Auxilian en la induccion al puesto.

e Describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

e Facilitan la interaccion de las distintas areas de la empresa.

¢ Indican las interrelaciones con otras areas de trabajo.

e Permiten que el personal operativo conozca los diversos pasos que se
siguen para el desarrollo de las actividades de rutina.

e Permiten una adecuada coordinacion de actividades a través de un flujo
eficiente de la informacion.

e Proporcionan la descripcion de cada una de sus funciones al personal.

e Proporcionan una vision integral de la empresa al personal.

e Se establecen como referencia documental para precisar las fallas,
omisiones y desempefios de los empleados involucrados en un
determinado procedimiento.

e Son guias del trabajo a ejecutar.

TIPOS DE MANUALES:

e Politica: sin ser formalmente reglas en este manual se determinan y
regulan la actuacion y direccién de una empresa en particular.

e Procedimientos: este manual determina cada uno de los pasos que deben
realizarse para emprender alguna actividad de manera correcta.

e Técnicas: estos manuales explican minuciosamente como deben realizarse
tareas particulares, tal como lo indica su nombre, da cuenta de las técnicas.

e Bienvenida: su funcion es introducir brevemente la historia de la empresa,
desde su origen, hasta la actualidad. Incluyen sus objetivos y la vision
particular de la empresa. Es costumbre adjuntar en estos manuales un
duplicado del reglamento interno para poder acceder a los derechos y
obligaciones en el ambito laboral.

El manual que se seleccioné para este documento fue el manual de
procedimientos, ya que como se menciono anteriormente se determina cada uno
de los pasos que se deben seguir. Para el departamento de compras es muy
importante comprender los pasos a seguir debido a que como es un departamento
de alta importancia y esta relacionado con todos los demas departamentos de la
empresa, no pude permitirse equivocaciones ni puede omitir pasos al llevar a cabo
una orden de compra.

Ademas de que su correcta funcion es primordial, porque depende de este
departamento el conservar los recursos de la empresa.



DEPARTAMENTO DE COMPRAS: Las empresas suelen comprar tantos bienes y
servicios como los que venden. Compran los materiales para fabricar los
productos y contratan los servicios de profesionales sobre una base contractual,
cuando no tienen un especialista dentro de su personal para haga determinadas
tareas. Para supervisar el proceso de compra y asegurar que se mantenga dentro
de los parametros para mantener la rentabilidad del negocio, una empresa utiliza
el departamento de compras para supervisar a los proveedores, prestadores de
servicios, equipo de compras e incluso la investigacion en control de calidad.

ORDEN DE COMPRA: Una orden de compra es una solicitud escrita a un
proveedor, por determinados articulos a un precio convenido. La solicitud también
especifica los términos de pago y de entrega.
La orden de compra es una autorizacion al proveedor para entregar los articulos y
presentar una factura.
Todos los articulos comprados por una comparfia deben acompafarse de las
ordenes de compra, que se enumeran en serie con el fin de suministrar control
sobre su uso.
Por lo general se incluyen los siguientes aspectos en una orden de compra:

e Nombre impreso y direccién de la compafiia que hace el pedido.

e Numero de orden de compra.

e Nombre y direccion del proveedor.

e Fecha del pedido y fecha de entrega requerida.

e Cantidad de articulos solicitados.

e Descripcion.

e Precio unitario y total.

e Costo total de la orden.

e Firma autorizada.

El original se envia al proveedor y las copias usualmente van al departamento de
contabilidad para ser registrados en la cuenta por pagar y otra copia para el
departamento de compras.

SAP (software utilizado para el proceso de compras):

SAP Business One es un software de gestion empresarial, accesible y facil de
usar, pensado especificamente para pequefilas y medianas empresas. Este
sistema integra todas las funciones empresariales basicas de toda la empresa,
incluyendo, entre otras: gestidén financiera, compras, ventas, distribucién, gestion
de atencién al cliente, comercio electronico y gestiéon de inventarios. Es una Unica
aplicacién que elimina la necesidad de instalaciones separadas y la complicada
integracion de varios médulos. Una de sus caracteristicas mas importantes y



diferenciales, es que ofrece una funcionalidad integrada de CRM en las areas de
marketing y ventas aportando, de este modo, visibilidad completa sobre el ciclo de
vida del cliente. Con la implementacion de SAP Business One, la pyme mejora su
productividad y adquiere el control total de las operaciones mas importantes de la
compafia. De forma sencilla se puede acceder a la informacion de la empresa
completa, actualizada y al minuto para poder responder a los clientes mas
rapidamente y hacer crecer el negocio de manera mas redituable y sostenible.
A diferencia de otros productos, la facilidad de uso, integracion con Office,
sencillez y bajo costo de mantenimiento de SAP Business One, lo hacen sin lugar
a dudas la mejor opcion en sistemas de informacion empresarial para la Pyme.

PROCESO: Se denomina proceso a la consecucién de determinados actos,
acciones, sucesos o hechos que deben necesariamente sucederse para completar
un fin especifico. Todos estos pasos 0 instancias que componen un proceso
deben ser organizados, coordinados y realizados de manera sistematica, de a uno
por vez o pueden incluso superponerse las instancias.

NEGOCIACION: Es una conversacion entre dos 0 mas personas para conseguir
un arreglo de intereses divergentes o un acuerdo mutuo. Por tanto la capacidad de
negociacion supone una habilidad para crear un ambiente propicio para la
colaboracion y lograr compromisos duraderos que fortalezcan la relacion.
Capacidad de dirigir y controlar una discusion utilizando técnicas, planificando
alternativas para negociar los mejores acuerdos.

COTIZACION: En la economia general, la cotizacion es la tasacion o valoracion de
una acciéon o titulo econdmico para determinar su valor en el mercado a los
efectos de considerarlo para la compra o venta.

COMPRAS: La eficiencia de cualquier organizacién depende de la disponibilidad
de componentes y materiales en la cantidad, calidad, y rango de precio adecuado.
El fracaso en cualquiera de estas areas incrementa los costos y disminuye las
utiidades de una manera tan segura como lo harian tanto los métodos de
produccion obsoletos, como las técnicas ineficaces de venta.

Las compras son una actividad administrativa que va mas alla del sencillo hecho
de comprar. Incluye actividades de planeacion y politica que abarca un amplio
rango de actividades relacionadas y complementarias. El concepto de compras
involucra todo el proceso de localizacion de proveedores y fuentes de
abastecimiento, adquisicion de materiales a través de negociaciones de precio y
condiciones de pago, asi como el acompafiamiento del proceso (seguimiento) con
el proveedor escogido y la recepcion del material para controlar y garantizar el
aprovisionamiento dentro de las especificaciones solicitadas.
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OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

El objetivo general de la funcibn de compras consiste en la obtencion de los
materiales correctos (que satisfagan los requerimientos de calidad), en la cantidad
apropiada, para ser obtenidos en el momento y lugar convenientes, de la fuente
apropiada (un proveedor a quien se le puede tener confianza y que haya de
cumplir con su obligacidon de una manera oportuna) con el servicio oportuno (tanto
antes como después de efectuada la venta), y al precio conforme.

De forma especifica, las metas generales de compras seran las siguientes:
MANTENER LOS NIVELES DE INVENTARIO Y LAS PERDIDAS AL MINIMO.

En este caso se utiliza el inventario ciclico, que es un método de inventario en el
que el inventario se cuenta a intervalos regulares durante el ejercicio. Dichos
intervalos (o ciclos) dependen del indicador de inventario ciclico establecido en los
materiales.

Ya que este inventario ciclico permite contar con mas frecuencia los articulos de
alta rotacién que los articulos obsoletos.

MANTENER ADECUADOS ESTANDARES DE CALIDAD.

Para poder obtener el producto deseado, sera indispensable que el material
satisfaga cierto nivel de calidad; por el contrario, el producto o servicio final no
compensara las expectativas o provocara que el costo de produccién sea superior
a lo que pudiera considerarse aceptable.

ENCONTRAR PROVEEDORES ADECUADOS.

El éxito del Departamento de Compras podra depender de su habilidad para
localizar o entablar relaciones con nuevos proveedores, al poder analizar las
cualidades de éstos y para proceder luego a hacer la mejor eleccion de ellos.

ADQUISICION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS AL PRECIO FINAL MAS BAJO.
La actividad de compras dentro de la organizacion consume la proporcion mas
grande de los recursos de la empresa. Si la empresa requiere obtener mayores

utilidades, uno de los medios para alcanzarla puede ser el tener una operacion de
ahorro continuo en las compras.
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EL PROCESO DE COMPRAS

s
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Fig. 3. Seguimiento del proceso de compras.
Fuente: Los Rancheros Hermanos Narvaez.
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PROCEDIMIENTO DE REQUISICION

Actividad

1. Necesidad de
Material

Procedimiento

Para la elaboracion de una requisicion de compra, primero

se tiene que tener una necesidad de material. El usuario la
elabora segun las necesidades de uso.

2. Elaboracion de
Requisicion

En la elaboracion de la requisicion se indica, el material a
comprar, sugerencia de proveedores, cantidad y lugar de
entrega.

3. Aprobacion de
Requisicion

Para aprobar una requisicion, se requiere mostrarsela al
responsable de cada area para su posible autorizacion. El
responsable determinara que en verdad se necesita y que
no. A continuacion se muestra a los responsables de las
diferentes areas.
e Oficina Pabellén. Responsable: Salvador Collazo.
e UP: El Durazno, Chaparrosa, El Rosario y Conchita.
Responsable: Ramiro Adrian Narvaez.
e UP: San Carlos, El Venado. Responsable: Carlos
Narvaez.
e UP: Don Primo. Responsable: Ing. Agustin Contreras.
e Empague. Responsable: Ramiro Narvaez.

4. Entrega de
requisicion a
Compras

El departamento de compras recibe todas las requisiciones
ya aprobadas para su futuro pedido.

5. Material Urgente

Cuando se requiera un material con urgencia y no se
dispone de crédito con ningun proveedor, se utiliza la caja

sin Crédito .
chica para pagar su compra.

6. Entrega Cuando se requiera algun material y se tiene la posibilidad
Inmediata con de contar con el proveedor en la misma zona, se utilizan los
Proveedores vales de materiales para comprar el material vy

Regionales posteriormente pagar con la factura emitida.

Tabla 1. Procedimiento de requisicion.

Fuente: Elaboracion propia
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PROCEDIMIENTO DE COTIZACION

Actividad

1. Solicitacién de
Cotizacion

Procedimiento

Una vez hecha la requisicion, se identifican 3 posibles

proveedores y se establece una cotizacion ya se por correo,
teléfono, etc.

2. Recibimiento y
Concentrado de
Cotizaciones.

Una vez recibidas las cotizaciones, se hace un pequefio
concentrado en el que se especifican los diferentes
proveedores y los precios correspondientes, de igual forma
se agregan imagenes para comparar los materiales.

3. Eleccién de
Compra.

Después del concentrado, se elige al posible proveedor en
base a los siguientes criterios:

Calidad

Producto por nombre comercial
Precio

Disponibilidad de material
Tiempo de entrega

4. Revision de
Crédito

Ya elegido el proveedor se verifica antes de hacer la orden
de compra si se cuenta con crédito vigente para realizar la
compra. Si se conserva aun, se procede con el siguiente
paso que es elaborar la orden de compra.

5. Tramite de
Crédito con
Proveedores

Se llama al proveedor para tramitar un crédito de acuerdo a
las necesidades de la empresa, ya sea por 30, 60 o 90 dias
o0 algun tipo de descuento. Se envian la documentacion
requerida y las firmas y aprobaciones necesarias.

Tabla 2. Procedimiento para cotizacion.

Fuente: Elaboracion propia.
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PROCEDIMIENTO DE ORDEN DE COMPRA

Actividad

1. Elaboracion de
Orden de Compra

Procedimiento

Se inicia la transaccion ME21N, se especifican los datos:

pedido nacional, proveedor organizacibn de compras,
material, cantidad, grupo de articulo, centro de costo,
almaceén y precio. (Ver manual SAP). Se guarda orden de
compra (OC) y se anota el folio en la requisicidon
correspondiente.

2. Creacion de
Proveedor

Si al realizar una orden de compra, no se encuentra el
proveedor elegido, se tendra que ingresar en el sistema en la
transaccion XKO1 donde se agregan datos como RFC,
domicilio fiscal, la organizacibn de compras a la que
pertenecera y otros datos importantes. O igualmente se
podra modificar en la transaccién XK02 para la ampliacion
del proveedor. (Ver manual SAP).

3. Creacion de
Material

De igual forma que el proveedor, si ho se encuentra registro
de algun material se tendra que crear para su uso. Se
ingresara en la transaccion MMO1, se indican datos como
nombre del material, cantidad solicitada, precio promedio y
otros datos relevantes. (Ver manual SAP).

4. Liberacién de
Orden de Compra

Se abre la transaccién ME28, se indica las abreviaturas GT y
CO. Dentro de la nueva pagina se buscan las OC emitidas
por el folio que se le asigné al guardarla; se verifica que sea
correcta y se da en la opcién de Ok. (Ver manual SAP)

5. Impresion de
Orden de Compra

Una vez liberada la orden de compra, se inicia una nueva
transaccion ME9F, donde se imprimird para su envio. En
esta transaccion se indica el folio de la OC, y se da editar
pagina, se selecciona la impresora y el lugar en el disco duro
para su almacenamiento.

6. Envié de Orden
de Compra

Para él envié de la OC se utiliza el correo electrénico del
proveedor, se le adjunta el documento y se le especifica el
dia de entrega y el lugar; o se le llama por teléfono para
confirmar que haya llegado y las demas especificaciones.

Tabla 3. Procedimiento de orden de compra.

Fuente: Elaboracién propi
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PROCEDIMIENTO

Actividad

1. Entrega Fisica
del Material

DE RECEPCION DE MATERIAL Y FACTURAS

‘ Procedimiento

Una vez enviada la orden de compra se espera hasta el dia
de entrega del material. Se llama via telefonica a las UP para
confirmar la entrega y verifiquen las cantidades correctas de
material y el que se pidi6. En la oficina se revisa igualmente
las cantidades y material; y se entrega contra recibo.

2. Recepcion de
Factura

Las facturas pueden ser entregadas los dias martes de cada
semana o bien ser enviadas por correo electronico para su
futura aprobacion.

3. Registro de
Almacén

En el sistema SAP se registra la entrada a almacén de los
materiales comprados, esto se hace en la transaccién MIGO.
(Ver manual SAP). Aqui se registra al lugar donde se
entregd el material, nombre del material, folio de factura y
proveedor. Se guarda el registro y se agrega a la factura un
sello con los datos: OC y MIGO.

4. Adjuntado de
Comprobantes

Se agregan a la factura ya registrada en SAP los siguientes
documentos: Requisicion de Compra, Orden de Compra,
firma de quien recibi6 el material.

5. Autorizaciéon de
Factura

En la autorizacion de las facturas, se encuentran dividas por
dos razones sociales; el Sr. Carlos Narvaez autoriza “Los
Rancheros Hermanos Narvaez S.C. de R.L” y el Sr.
Ramiro Narvaez autoriza “Los Rancheros
Comercializadora S.A. de C.V.”

6. Pago de Factura

Una vez autorizada la factura se pasa a cuentas por cobrar
para programar el pago.

7. Archivar
Requisiciones

El departamento de compras solo archiva las requisiciones
de compra, estas se archivan por UP donde fueron emitidas
para hacer el pedido.

Tabla 4.

Procedimiento de recepcién de material y facturas.
Fuente: Elaboracion propia
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SAP

Vistas que se utilizan:

Datos basicos 1

° Datos bé.SlCOS 1 Datos basicos 2

Compras
, . Comercio exterior: Importacion

[ ] DatOS baS|COS 2 Texto de pedido de compras
Dat.centro gral./Almacenam.1

° Co m p ras Dat.centro gral./Almacenam.2
Contabilidad 1

e Datos Centro General / Almacén 1 =

Stock en almacén

e Datos Centro General / Almacén 2
e Contabilidad 1
e Contabilidad 2

~|Seleccion de vistas sélo a peticion

\2 Niveles organizacion || Datos |@ Parametrizacion previa @

Fig. 4. Procedimiento para la creacién de orden
de compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).

1. Siempre se pone en Ramo Z agro alimentos

y enter para que aparezcan todas las vistas.

Material
2. Se seleccionan S(_)!o las de la imagen de gy Z Agroalmentos  |v|
= —
eJemplp_a e>fcep0|on de (ya que se crean Tipo materil ZROH Materi prima ~
automaticas) : e 4
e Comercio Exterior N° modif.
e Texto de compras
 Modelo
e Stock de centro Materil
e Stock de Almacén

Fig. 5. Procedimiento para la creacion de
orden de compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).
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Si se van a crear varios se puede utilizar la parametrizacion previa.

3. Se selecciona el centro y almacén
en el que se va a utilizar.

4. Se llena solo lo siguiente:

5. Si se va a agregar un dato
adicional, antes de dar enter se
debe acceder al icono “Datos

Adicionales”

6.- Regresas a Datos Principales y se
da clic en enter.

Crear material 70387 (Materia prima)

2} =P Datos adicionales £ Niveles organizacion @B Verif.datos imagen (&

{ Datosbasicos1 | &’Datosbasicos2 | Clasificacion |~ Cil: Org.ventas 1

]

Material 70387 AGROQUIMICO PRUEBA ALTA 5]

Datos generales

Unidad medida base KG Grupo articulos 63000
UM de valoracion

Nematerial antiguo i | Grupo art. ext.

Sector Labor/Oficina

Esquema contingente

Status mat.todos ce. | vilido de

[Jval.pardm.validez Gr.tp.pos.gral.

Grupo de autoriz. material

Grupo autorizaciones

Dimensiones/EAN

Peso bruto 1 Unidad de peso KG
Peso neto 1

o
Volumen 1 Unidad volumen ==

Tamafio/Dimension
Cddigo EAN/UPC Tipo EAN

Fig. 6. Procedimiento para la creaciéon de orden de compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).

Crear material 70387 (Materia prima)

E} <4=Datos principales &

Textos breves /" Unidades de medida | EANs adicionales Datos de documento D]
Materal  [70387 TAGROQUIMICO PRUEBA ALTAI N
Gr.unidades medida >

Unidades de medida/EAN/Dimensiones
X Uooo | Texteeo [ <. | ¥ U... | Text... | Tipo unidad me... | EAN/UPC m
1 KG kg <=:1 KG ka -~ (=
1 T t <=:1,000 KG kg - i
<=: KG kg . 4
<=: KG kg e
<=: KG kg bt
<=: KG kg -
<= KG ka -
<= KG kg b
<=: KG kg -
<=: KG kg > -
<= KG kg - -
4i» 4 »

= Borrar linea ] Entrada 1 De 2

Fig. 7. Procedimiento para la creacion de orden de compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).
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7. La siguiente pantalla no

nada y se da Enter.

8. Si agregamos datos adicionales
siempre se pondra un 1 en “UMP”

guedando la pantalla de la siguiente

formay se da Enter:

se llena

MMMC?(MMM

Y shoutos adoosiks an Nbeks MoEnTacdn S8 Verf.fatos ege O3

i DPostas bween |_ADTORS BRI Grfeacin | ool Orgvertas ] Gl
Matesal ey ] :mmn.m : o >
Otros datas
Cenom estindar
Warera
MNeodo ambente
Pefl ndcador NP Fekv.medc stherte
A gy iouco
_IVecoskiad elevacs
Do 2e desto

D2y fe Comstruccion

Doamasts Cié GaCuaTsnto versdoboc

Wimero 2e haa WM odDaC Formato-DIN Hombogps

Con - I de 3

Wt corfig o.10d <o, B matessd o3 confgurable. -
Yvasn F  vakaodo wems | >

Fig. 8. Procedimiento para la creacién de orden de compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).

Crear material 70387 (Materia prima)

G5 =DOatosadionabes  GaNwees organizaciin SO Vet daos ragen (3

Materl (70387 AGROQUINXO PRUEBA ALTA A
Cantro [1e04] Don Primo =
Dtos generakes =)
Undodmeddabize K5 | ko Undsd meddapeddo | | umpvar 30
Grupo de compras Grupo de aticulos 63000
Stat.mat.espect.ce. Vikdo de
Mdent.mpuast.met. Suscep.bonf.espace
Grpporte mat. | |ind ped.autom.
[ Sufetoote
Vabresdecompas
Cavevalbres<omp Nocmas de envio
13 reclymacia 0 Dias Tolerfakas sumn, 0.0 %
22 recnacin 0 Dias Tl exc.suminstro 0.0 %
33 rechmackda 0 Dias Porc.antrega mhima 0.0 %
VaiStd desv.PkEntg 0 Dias  [IExcmso sumwni [ oblconfrmaped
Otros datos / datos fabricanta
Tmpo.tratamiento EM Dias Cont.stock nep.cal | Iparte akica
Utirregulcuotas i Suj.leco-pedido Iné.OE fe./hora exac.

Fig. 9. Procedimiento para la creacion de orden de compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).
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9. No se modifican nada en las dos pantallas de datos de almacén:

Crear material 70387 (Materia prima)

5} D 0stos adiconaks  Salveles organackia 88 Verf.datos magen &

Crear material 70387 (Materia prima)

orden de compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).

20

B =pDatos adiconzles g Miveles organzacn &8 Verf.datos imzgen
Prondst. M &DatCtrojAmacenamt | &Ipat jAbacen.2 | Gestisn almac... | [</[2]S - S———
7 {5 DatCtro/ Almacenaml (slDat.centrofAlmacen.2 | Gestidn aimacenes 1 ER[I| =
Natewl  [10387 | AGROQUIMICO PRUEBA ALTA 8
ceto[1004] Don Primo Matarial 70387 [mmm PRUEBA ALTAl '
Amacén  [anor Almacén AgroQuim Centro [Toos| Don Prime
| Datos peneraks Almacén RROL Almacén AgroQuim
Unidad medida base %G|k Unidad med.sakda
Ubicackin [ | Area de picking | Paso | Volurnen
Condic. temperatura Cond.akracenaje Pags brute 1 Unidad de paso e |
Prescripcidn envase N° sustanci pakgr. T T l1 |
nd. nvant. cil, I_JcC fyo Gnt, vales-EM 1 . oz
Clase de etiquetas FormEtiq ["ILog lote aut.nec. Volman 1 Unidad de ‘“"“m'f’“
[)Sufeto-ote Tarrafio/ Dimensidn
Datos de consenadin Pardmetros centro generales
flEo-Syachiiye mac = D =I5 [ Stocks nag.centra Grupo tratJogitico
Tmpo,min.durac.rest. Dur.total conserv, i ni 1 | I Parfi di
hdpecfecducdad D Ragh redondeo FPC Perfi nimero serie NivSera Pl distrio.
% tmpo.caduc.aimacén Centra de beneficia Gr.determinacstock
Fig. 10-11. Procedimiento para la creacion de orden de
compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).
Crear material 70387 (Materia prima,)
il H &= &4 in et datos i &
10. En Contabilidad 1, solo se llena el precio y pusseicnes | dblneisonsninc | Gystes e
Gestion de cabdad 4 Se 1 L& 2 |cikulodeleostes [ 4]E]
se verifican que sea V de Variable. 1w P32 e Ean a
centro [20cd] Do Prime
| Datos generales
Unidad madida basa [k | Tio da valmckin
UM de valoracdn 5 | [OiMatarial Catch v
Moneda M Periodo actual 10 2011
Sectee | Determpreci I [ act
| Walorackin actual
Categoria valoraciin 3000]
Catgvalstie edcients | CatwatockPProyectn
Control de precios Cantidad baze L
Praco varable ) Praci estngar ] [
Stock total o Valor botal 0.00
Predo futuro V‘él‘doldeh“
Parcdnfaiost. | [ Cilccomapen |
Fig. 12. Procedimiento para la creacion de



11. En la pantalla de Contabilidad 2 no
se llena.

12.- Al dar clic en enter aparece la pantalla final y se [EiarEes

selecciona la opcion Si.

Ampliacion de Material

1. En la MMO1: Y se da Enter.

Crear material 70387 (Materia prima)

B3 = Datos adicionales 4 Niveles organtzacion

o

&bverf.datos magen &

bidad 1 ‘&7 Contablidad 2 | Cékulo del coste 1

Preci contable 2
Precio contable 3
Cantidad base

Precio val.fscal 3
Ind.de devaliacion

| Datos LIFO

Relevanta LIFO/FIFO Pool LIFO

( Cdiculo del coste 2 lJirigl
. - -
Materisl  [70327  AGROQUIMICO PRUEBA ALTA| iG]
Centro [1004] Don Prmo
| Determinacion valor min.
Precio fiscal 1 [ Pracio contable
Prech fiscal 2

Fig. 13. Procedimiento para la creacién de orden de
compra.
Fuente: Elaboracion pronia (SAP).

Se finalkrard el tratarmiento

&  oesea que los datas
del matenal sean antes grabados?

Loost ] mo |® concew |

Fig. 14. Procedimiento para la creacion de orden de
compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).

Crear material {Acceso)

Selaccion de wistas  Hiveles organizacion  Datos
Material TO3IET
Rzmg Z Agroglmentos -
Tipo rraterial ZROH Materia prima |
NC modf.
Models

[= = STy

Materil NLEE | =

Fig. 15. Procedimiento para la creacion de orden
de compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).
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2. Se seleccionan I (= tiveles de organizaciin

mismas que cuando se cred | Niels de organzaciin Hoden

Cantra | 1004
y enter para que aparezca |, . ' i)
la ventana siguiente: Clvaloracidn

Se llenan primero el [CInmOrganizPerfiies sdlo a petiddn
almacén en el modelo para

o] Seleccdn de vistas |[H] Parametrzaciin preva |[%]

que nos dé el almacén:

Fig. 16. Procedimiento para la creacién de orden de compra.

Firienta* FlahnrariAn nrania (QRAP)

[E Hivales de organizacddn

Ahora se llena el centro y

| Niveles de organzacion Modelo

almacén en el cual se va a  centwo 1005 [1004

) Almacén aa01 [an01]
crear: valoractn :I—]j —_—

Se da Enter.
NivOrganiz/Perfiles sdlo a peticidn

| Seleccidn de vistas |;IQ Parametrizacidn previa

Fig. 17. Procedimiento para la creacion de orden de compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).

[E Ultima pantala

3. De aqui en adelante solo se da enter a todas las

Sa fnalzara el tratamiento

pantallas hasta que muestre: ,
g iDasea qua los datos

del materisd sean antes grabados?

| s | Mo R cancelr

Fig. 18. Procedimiento para la creacion de orden de compra.
Fuente: Elaboracién propia (SAP).
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Creacion de Pedido Nacional (Orden de Compra)

La Orden de Pedido es un documento de compras, para realizar una transaccion
de compra de cualquier material, esta es una Orden de Pedido Nacional (Se
adquiere con un proveedor Nacional), para ingresar se entra a la transaccion
MEZ21N.

1.- Al entrar a la transaccién, primero se selecciona el : i
V8 pedido esténdar I

tipo de Orden de Compra que se va a generatr. UB  Pedido de traslado

ZTRA Pedido de traslado r

DB Pedido dummy

MB  Pedido estdndar

ZIMP Pedido importacidn

ZINT Pedido intercompafiia

FO  Pedido marco

ZFO  Pedido marco

ZNAC Pedido nacional -

Fig. 19. Creacion de orden de compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).

2. Una vez seleccionado pedido nacional, se pasa a la seccion de organizacion de
compras en donde se colocara segun sea a donde se facturara la orden de

compra. [E Organizacion de compras (1)

" Restriccones |
{

[v ][O )&
or ©

' | Denominacion OrgC_
0001 Einkaufsorg. 0001
RAD1 Produccidn
RCO03.”“Los Rancheros Comercializadora S.A. de C.V.” RADZ Empaque
RAO3 Comercial
RAD4 Servicios logisticos
RADS Personal
RADB Internacional
RAQO7 Empague Tuna
RAOD8 Comercial Tuna

RAO1. “Los Rancheros Hermanos Narvaez S.C. de R.L.”
RAO2. “Los Rancheros Comercializadora S.A. de C.V.”
(Empaque)

Fig. 20. Creacién de orden de compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).
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1. El siguiente dato a llenar es Proveedor, si no se sabe el niumero de proveedor

se ingresa en el Match Codee hasta encontrarlo.

[ =l
Proveedor | Fe

Fig. 21. Creacion de orden de compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).

4. Se ingresa el No. De material:

EE S Pos |1 P | Materal Txt.brv. Ctd.pedido u. Fe.entrega | M... | Grupo art. | Ce. Almacén Reg.info
| M

Sul.pedit

o
[
o

-

OO o
g
IEI IE\ EI IE\ IEI EI IE\ EI IE\ IEI EI IE\

Fig. 22. Creacién de orden de compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).

*Si no sabes el No. De material se abre el Match Codee:

x

= Nimero de material (1)

Mdmero [ Texto breve de material } Buscar material por medio de nimero de rn...||| E|

Texto breve material ! |

Clave de idioma - ES [
[

Material

Ctd.maxima aciertos | 500

Fig. 23. Creacioén de orden de compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).
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Te abre esta pantalla en la que usando primero un asterisco (*) introduces el
nombre del material. Le das un enter y te aparece el material deseado, Ejemplo:

(& Nimero de material (1 -
Texto breve de material Idio . Material

Nimero / Texto breve de materal | Bus  rToMATE (MAT. INTERNO PP) ES 11020001
JITOMATE INVERNADERD/MALLA 8 RANCHEROS R ES  JI020008230701
JITOMATE INVERNADERO/MALLA 8 RANCHEROS R ES  J1020008230702

.| Texto breve material *)ITOMATE

;| Gave de idioma ES JITOMATE INVERNADERD/MALLA 8 RANCHEROS R ES  11020008230703
Material JITOMATE SALADET CID SUCIO DE CAMPO ES 20075
PLANTULA JITOMATE ES 70064
T — =00 SEMILLA JITOMATE ES 70063

Fig. 24; 25. Creacién de orden de compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).

Despliega todos los materiales relacionados con la palabra que se ingreso, se
elige el material.

5. Ingresar la cantidad deseada de la compra y se da enter.

Y @O EEEED EE O e B B E Eve

St | Pos.|I P Material Texto breve Cantidad UM | T Fe.entrega |Gpo.artic. Centro
@ 10 JI020008230 El Rosari

Fig. 26. Creacion de orden de compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).
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6. Seingresa la fecha en el que el producto se va entre

gar:

) () () ) ) () ) (B ) () @

Gpo

Material Texto breve

J1020008230

Pos. 1 P

10

St
@

Cantidad UM | T Fe.entrega
100.000 D 11.[]3.2[]11@

Fig. 27. Creacion de orden de compra.

Fuente: Elaboracion propia (SAP).

7. Seingresa el Centro (que son las Bodegas, UP, etc.)

FJ| Cabecera

=8t s pos | 1| P| Materal Txt.brv. Ctd.pedido u. Fe.entrega M... | Grupoart. | Ce. Almacén Reg.info P. |G | T Sol.pedit
[@i]20 20075 JITOMATE SALADET CID. K& W CAJATITO.. | o0
[ Mo ujlu] =
[ o i) =
< 0
Fig. 28. Creacién de orden de compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).
*Si no se sabe cual es, se despliega el match Codee.
8. Pide la cantidad que se va adquirir:
{E Cabecera
b=l s pos 1P| Materal Txt.brv. Ctd.pedido u. Fe.entrega | M... Grupoart. Ce. Almacén Reg.nfo P.. G. | T SOLDEdIE
[@i]10 20075 JITOMATE SALADET CID [KG D12.03.2011 MEN  CAJAJITO.. El Durazno Materil empag 00
(] o mlln =
L waat oo =
0 <

Fig. 29. Creacion de orden de compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).

26



9. En la pestana “Posicidon” pide el costo (sin IVA) de lo que se va adquirir:

35| posicion 1[ 1020075, JITOMATE SALADET CID SUC.. v| | |+
Datos del material - Cantidades/Pesos | Repartos | Entrega | Factura - Condiciones } Textos -~ Direccid
Ctd. 10| K& Meto 0.00 |MEN
Elermn.precio
L | C... | Denominacidn Importe Mon.  por | U. | Valor condicidn Mon. | St... | Con..
@ FEix (Fico bruto MAN 1KG 0.00 MEN
Valor neto incl.desc 0.00 MEN 1KG 0.00 MN
@ NAVS IVA sop.no deducible 0.00 MXN 0.00 MEN
Valor neto incl.IVA 0.00 MEM 1KG 0.00 MENM
@ SKTO Dto.pronto pago 0.000 % 0.00 MEN
Precio efectivo 0.00 MM 1KG 0.00 MEN
i)
|@|@|g|€u” Req.condicidn | | Anlis. |ifﬁf| Actualizar
Fig. 30. Creacién de orden de compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).
.
10. Se guarda .Y marca el No. De documento que se acaba de crear:
Pedido nacional creado bajo el ndmero 4500000017
Fig. 31. Orden de compra guardada.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).
LIBERACION DE ORDEN DE COMPRA Liberar documnentos de compiras
&
1. Se abre la transacciéon ME28. Cécigo de liorackin l
. L. R ., Grupo de liberadion El
Se escribe el codigo de liberacion, e ierscion
en todos los casos es “GT”, y | [fetoribsemin
|Requisito puliber, cumplido
. @ " |Lista con posiciones
eJeCUtas Alcance de la lista EEST
Tipo documento de compras F 3
Organizacion de compras a
N2 docurmnento E]
Clase de documento 3
Grupo de compras E]
Proveedor 3
Centro suministrador a
Fecha de documento E]

Fig. 32. Liberacién de Orden de compra
Fuente: Elaboracion propia (SAP).
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ORDEN DE COMPRAS EN SAP (terminada)

[E peddo Tratar Pasara Entomo  Sstema  Ayuda

g *]4 @@ BHE anon BE @0
[@ . Pedido nacional 4500019533 creado por Lorena Delgado Adame

Resumen documentoactivo | [ %% BY &8 | @ visualiacin de impresion  Mensajes & Parametriz.personal

Pedido nacional ~||4500019533] Proveedor 100272 CENTRO DISTRIBUIDOR Fecha doc. |03.03.2014

Entrega/Factura - Condiciones |~ Textos - Direccdn - Comunicacién - Interlocutor Dat.org. ]- Status | Estrateg lberac.

Org.compras R203| Comercil
Grupo compras  |R20|  Oscer Arevalo
Sociedad RCo2| Los Rancheros Comercalz
|8 s|pos |1 P Maternl Txt.brv. Crd.pedido U. | | Fe.entrega | M... | Grupoart. | Ce. Almacén Reg.info P.. | G. T sol.nedn
T —=
[ = BOD/AGS MTTO Y ADM 1.00UN D03.03.2014 MKN  VENTAS | Material empag [m][=] =
[ o Bl =
] s oo
D el 0On
u - =if=
[ M oo
D W 0On
u - =if=
] I nllnl =
B MXN 0On0 -
0 L
mE &Fw)E valprop. | [ Panfnecaadic.
DEGHE posicién
£y Liberaciones efectuadas se reinicalizardn probablemente [SAl @ PRD (1) 400 ¥ SAPRHN | INS
-_— —T 1 B BT e—
Fig. 33. Orden de compra terminada.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).
[Z peddo Trater pasara Entomo  Sistema  Ayuda w
g -4 CEQ SHE o0 BE @0
W® |. Pedido nacional 4500019533 creado por Lorena Delgado Adame
Resumen documento activo | (3 %2 GF &b | @&Visualzacion de impresion  Mensajes & Parametriz.personal
[jzx] Pedido nacional ~||4s00019533] proveedor 100272 CENTRO DISTRIBUIDOR .| Facha doc. [03.03.2014
Cabecera
|| Resumen de posiciones
[ posicién [ 10 ] BOD/AGS MTTO ¥ ADMON F-222 100272 ~ EB
Datos del material | Cantidades/Pesos | Repartos | Entrega |+ Factura . Condiciones | Imputacion | Historial de pedido + Textos | Direccidn entrega D=
Ctd. 1.00{ 0N Neto 1,500.00 [0
Elem.precio
L | C... Denominacién Importe Mon. por | U. Valor condicidn Mon. | St... | Con... | U.. DeC...| UM | Valor condicién M... E.
@ EBXX Precio bruto 1,500.00 MOV 1UN 1,500.00 pov 1UN 1UN 0.00 O
Valor neto incl.desc 1,500.00 M 1UN 1,500.00 M 1UN 1UN 0.00 [m]
@ NAVS VA sop.no deducile 0.00 M7 0.00 MRN 0 0 0.00 @
Valor neto incl.IVA 1,500.00 M 1UN 1,500.00 MXN 1UN 1UN 0.00 (m]
@ SKTO Dto.pronto pago 0.000 % 0.00 MKN 0 0 0.00 @
Precio efectivo 1,500.00 M0 1UN 1,500.00 MXN 1UN 1UN 0.00 O
@ WOTB Aprovis.DPC 1,500.00 MXN 1UN 1,500.00 MXN 1UN 1UN 0.00 ] -
T & O -
LB
4 0

[E[E[¢  Reg.condicién Analis. 8 Actualzar
EEE | E B8 Acsior |

> PRD (1) 400 ~

SAPRHN

s

- s W —=

Fig. 34. Orden de compra terminada.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).
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& pedido Tratar Pasara Entomo  Sstema  Ayuda W

[ B @@ SHE DTo0 BEE @

® |. Pedido nacional 4500019533 creado por Lorena Delgado Adame

Resumen documentoactivo | [J %7 BY ab | ¢PVisualzacidn de impresion  Mensajes & Parametriz.personal

@[Ped»do nacional '}1500019533 Proveedor 100272 CENTRO DISTRIBUDOR ..| Fecha doc. [03.03.2014
7] cabecera

[ 5] Resumen de posiciones

[&]posicén [ 107 BOD/AGS MTTO Y ADMON F-222 100272 v |

Datos del material | Cantidades/Pesos | Repartos |/ Entrega | Factura | Condiciones | Imputacion ' Historial de pedido | Textos | Direccion entrega

Lista bis.
T.. " CMv Document,, | Pos|Fe.contab. |E Cantidad | Ctd.costes ind.adqu.. | U, |E Importe ML /ML |E Cantidad en UMPP | Ctd.CIA en UMPP U, =
WE 101 5000030453 1 03.03.2014 1.00 0.00 UN 1,500.00  MXN 1.00 0.00 UN
Activ. Entrada mercancias - 1.00 UN . 1,500.00 MXN - 1.00 UN - 1
REL 5105623200 1 03.03.2014 1.00 0.00 |UN 1,500.00  MXN 1.00 0.00 UN ]
Activ. Recepcion facturas B 1.00 UN - 1,500.00 MXN - 1.00 UN - 1

L L

[SAl [ | PRD (1) 400 ¥  SAPRHN | INS
- e — e T

Fig. 35. Orden de compra terminada.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).

2. En la siguiente pagina que se abre, se abren todas las OC que no han sido
liberadas.

Pos. Liberacidn Cl. Tp. GCp Hist.ped. Fecha doc. Material Texto breve Gpo.artic. BPI Ce. Alm. Cantidad UMP Cantidad UMA Prc.neto Mon. Por Cantidad CtdPrevPen Pc
E A

|-
Proveedor/Centro suministrador 100002  AGRICENTER SA DE CV
Documento compras 4500018752

10 % ZNAC F R11 10.03.2014 70031 FOLICUR 63000 1103 AAO01 4 L 4 L 1,081.50 MxXN 1 0 0

20 ZNAC F R11 10.03.2014 70018 BUSAN 30WB 63000 1103 AA01 60 L 60 L 540.75 MXN 1 0 0

30 ZNAC F R11 10.03.2014 70018 BUSAN 30WB 63000 1103 AADL 12 L 12 |L 576.80 MxN 1 0 0
Documento compras 4500018756

10 ‘“’/ ZNAC F R11 08.03.2014 70018 BUSAN 30WB 63000 1103 AAD1 9L 9L 576.80 MxN 1 0 0
Proveedor/Centro suministrador 100011  AGROSISTEMAS PUEBLO BONITO SA DE CV
Documento compras 4500018540

10 \(] ZNAC F R11 01.03.2014 70806 SEMILLA DE TOMATE MULTIFORT PORTA INJERT 60000 6001 MPO1 25 MIL 25,000 pza 214.12 USD 1 0 0
Documento compras 4500018541

10 % ZNAC F R11 01.03.2014 70806 SEMILLA DE TOMATE MULTIFORT PORTA INJERT 60000 6001 MPO1 20 MIL 20,000 pza 214.12 USD 1 0 0
Documento compras 4500018303

10 \(y ZNAC F R11 11.03.2014 70649 SEMILLA DE ZANAHORIA RANGU 60000 6001 MPO1 10 MIL 10,000 pza  416.00 MXN 1 0 0

Fig. 36. Ordenes de compra sin liberar.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).
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3. Si sitta en la orden de compra a liberar y se verifican que las cantidades y

precios sean correctos, después se selecciona la flecha y el lapiz para liberarla.

Proveedor/Centro suministrador 100111  GOMEZ MACIAS OBED MANUEL
Documento compras 4500018820

10 [ "4 ]ZNAC F R20 18.03.2014 PLUMON ACEITE PTO FINO 33000 K 2004 MEO1 5 pza B.62 MXN 1 0
20 R20 18.03.2014 PLUMON ACEITE PTO GRUESO 33000 K 2004 MEO1 5 pza 12.93 MXN 1 0
30 A R20 18.03.2014 PLUMA PUNTO MEDIO (12 MEGRA Y 12 AZUL) 33000 K 2004 MEOL 2 a 24.56 MXN 1 0
40 ZNACF R20 18.03.2014 LIBRETA TIPO ITALIAMO 33000 K 2004 MEOL 10 pz: 11.63 MXN 1 0
50 ZNACF R20 18.03.2014 MARCADOR DE CERA (5 MEGRO Y 5 ROJO) 33000 K 2004 MEO1 10 pz 8.60 MXN 1 0
60 ZNACF R20 18.03.2014 TABLA CON BROCHE TAMANOQ CARTA 33000 K 2004 MEO1 5 pm 23.70 MXN 1 0
70 ZNACF R20 18.03.2014 TABLA CON BROCHE TAMANQ OFICIO 33000 K 2004 MEO1 5 pm 24.56 MXN 1 0
Documento compras 4500018829

10 o ZNACF R20 19.03.2014 LIBRETA DE BOLSILLO CON ESPIRAL DE 40 HO 31000 K 1002 AGO1 8 pm 4.30 MXN 1 0
20 ZNAC F  R20 15.03.2014 SELLO FOLIADOR NUMERADOR/P/LISTAS 31000 K 1002 AGO1 1 pz 249.00 MXN 1 0
30 ZNACF  R20 15.03.2014 HOJAS OPALINA TAMANO CARTA COLOR BLANCO 31000 K 1002 AGO1 1 PAQ 38.80 MXN 1 1]
FEEN

Fig. 37. Ordenes de compra sin liberar.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).

IMPRESION DE ORDEN DE COMPRA

1. Se abre la transaccion ME9F, en numero de documento se da el folio de la OC

FEdicion mensajes .

®

y se daen

Datos doc.compras

No documento
Proveedor

Organizacion de compras
Grupo de compras

Clase de documento

4| L) L | L | L L

Fecha documento

Datos mensaje

Aplicacion EF

Chase de mensaje a =g
Fecha y hora de transmisidn

Status de tratamiento Q

Fecha creacidn

Hora de creacidn 00:00:00

Fig. 38. Impresién de orden de compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).

2. Una vez que abra la pantalla, aparecerd de esta manera, se seleccionara la
orden de compra y se dara clic en editar mensaje.

Edicion mensajes

M 4 » M 2 FTE B P [ Gl Ediermenssie  Visuglzar mensgje  Lista detalada mensgie  Impresion de prueba

Doc.compr. Proveedor Nombre 1 GCp Fecha doc.

Mje. Idi Interl. Func. FechaCreac Hora MdEnv M Usuario Dispositivo salida Nombre N° de telefax Modif
| 4500018819 102280 THERMO EXPRESS MUF0Z, S.A. DE C.V. R20 14.03.2014
IO nwEv Es 102280 IF  18.03.2014 11:22:35 3 LDELGADO Impresora Comun

Fig. 39. Impresién de orden de compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).
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3. Al dar en Ia OpC|én anterlor, abrlré M4 » M 2 % E [ [ [L] Editar mensaje  Visualizar mensaje  Lista detallada mensaje T

.
un cuadro donde se indica la | |ppe

. . ., Seleccién pag.
impresora (siempre poner la opcion o

Orden SPOOL

[Imprasora Comun [ lida

“Impresora Comun”) Nombre SMART MALDERETE

Thula
Autorizacidn
Control SPOOL Eiemplares
+/ Salida inmediata Cantidad 1
~/ Borrar tras salida agrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)
Nueva orden SPOOL
Cerrar orden SPOOL Parametrizaciones de cubierta
Permanencia en SPOOL 2 Dia(s) Portada SAP Mo dar salida ~
Modo archivo Sdlo imprimir ~ Destinatario

Departamento

= Imprimir |63 Visualizacidn de impresion | 3€

Fig. 40. Impresion de orden de compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).

4. Se abrirA una ventana en la se EEIETEES

=l
) W - « [ [ 3o s >
@

seleccionara el lugar del disco duro donde  ose - mesass $- @

/¢ Favoritos | Bibliotecas

se guardara el archivo. o =l

B Escritorio
i Sitios recientes Arturo
% Carpeta de sistema

4 Bibliotecas
%) Documentos p A; Equipo _
=] Imégenes S Carpeta de sistema
) Misica ' i
8B videos -
t"- Carpeta de sistema
1% Equipo
&, pisco local (C:) BITACORAS
— KTNGSTOM (F+) = 1 l Carpeta de archivos

Nombre:

Tipo: [POF fles (*.pdf)

< i e Canclr

“

Laflel 1o

Fig. 41. Impresién de orden de compra.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).
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RECEPCION DE MATERIAL (MIGO)

1. Se abre en la transaccion MIGO y aparecera la siguiente ventana.

[Z Entrada de mercancias ~ Opciones  Sistema  Ayuda

@ [vo FdH e DHE D00 BE OB

@ . Entrada de mercancias Pedido - MAGALI MARTINEZ

Desactivar resumen | [ | Retener Verfica Hayudz

= (2] [@]/[B8] | (A0t Entraca de m.. ~] [Ro1 Pedide -

Mis documentos |

G ] | EM Entr.mercances | 101] |

+ 4500029
- 4500030
+ 4500031 Fecha documento [04.02.2011 Nota de entrega
° I Fecha contab.  02.02.2011 Carta de porte
o 3:33313 8 O [1vak ndvidual ¥
+ 4500018
+ 4500019
+ 4500020

~ Ordenes
* Vacio

~ Reservas
* Vacio

~ Documentos mate

~ pedidos | @ /General | provesdor | @

Lin... Txt.breve mat.

“»

0. Ctd.en UME

Txt.cabec.

U.  Almacén

* 5000063
* 5000062
* 5000060 (=P

* 5000064 BIF) [ M8 [A  Leschen JB con

do | B DR

~ Datos retenidos
* Vacio

Fig. 42. Recepcion de material.

Fuente: Elaboracion propia (SAP).

Eatgrar

i R

2. Seingresael No. = L[]
De Orden de
Pedido:

—
= | ME0 EfFTaE

- E s

Fig. 43. Recepcion de material.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).

32



3. Se da enter y aparecen el total de lineas que se compraron y para pasar a
almacén, se llena la parte de texto con la ubicacion, material, factura y

proveedor.

THL b Mt 0. Cuo.en UNE U mmacen [0

EETTF)

O8] Crssnox e <]

Fig. 44. Recepcion de material.
Fuente: Elaboracion propia (SAP).

5. Se “palomea” la posicibn OK, y se pasa a la siguiente linea para hacer lo

anterior.
r__
I_n.r Posician OK

Fig. 45. Recepcién de material.
Fuente: Flaharacién nronia (SAP).

6. Queda guardada la entrada de mercancia.
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VISUALIZACION DE ORDEN DE COMPRA

1. Se abre la transaccion ME2N y
se selecciona por que metodo
quiere ser buscado (numero de
documento, proveedor, material,
etc.) Siempre se selecciona en
alcance de vista las palabras

ALV. Al terminar de agregar los

datos se da en © )

D, "

de cc

& Mo )2 Selec.

Documento de compras
Organizacién de compras
Alcance de fa lista
Condiciones de seleccidn
Chse de documento

Grupo de compras

Centro

Tipo de posicidn

Tipo de imputacidn

Fecha de entrega

Diz fjado para fa validez
Cobertura a

Proveedor

Centro suministrador
Materil

Grupo de articulos

Fecha de documento
Mdmera de articulo europeo
M@ de material del proveedor
Surtido parcial de proveedor
Accion

Temporada

Afiio estacidn

Texto breve

Mombre del proveedor

a4l

BEST

2|8 |5l Lo Ly Lo

58| oo (e e e Lo Ly | Lo

Fig. 46. Visualizacion de orden de compra
Fuente: Elaboracion propia (SAP).

Despues aparecera una ventana como la que se muestra a continuacion,

donde se podran verificar las ordenes de compra elaboradas segun los filtros

que se usaron.

UL

Esta transaccion funciona

(I

uc Luripias p

v ue uue

ST E% a 1@ TEﬂT -l:[li @“ﬁ [l Visualzacidn de impresion @ B

Tp. GCp Hist.ped. Fecha doc. Proveedor/Centro suministrador

Materil Texto breve Gpo.artic. 1 Ce.

q
tambien para  elaborar .
reportes segun la

informacion que se necesit

LDoéu mento compras 4500011626

10 ZNAC F R20 [l 03.06.2013 100322
Documento compras 4500012184

10 ZNACF R20 D’ 29.07.2013 100322
Documento compras 4500012186

10 ZHACF R20 [l 27.07.2013 100322
Documento compras 4500013221

10 ZHACF R20 [l 13.00.2013 100322
Documento compras 4500013222

10 ZNACF R20 [l 13.09.2013 100322
Documento compras 4500013230

10 ZNAC F R20 D’ 13.08.2013 100322
20 ZNACF R20 [l 13.00.2013 100322
30 ZNACF R20 [l 13.09.2013 100322
40 ZNACF R20 [l 13.09.2013 100322
50 ZNAC F - R20 [l 13.09.2013 100322
60 ZNAC F R20 ﬂ.. 13.08.2013 100322

RADIOMOVIL DIPSA 5A DE CV

RADIOMOVIL DIPSA 5A DE CV

RADIOMOVIL DIPSA 5A DE CV

RADIOMOVIL DIPSA 5A DE CV

RADIOMOVIL DIPSA SA DE CV

RADIOMOVIL DIPSA 5A DE CV/

RADIOMOVIL DIPSA 5A DE CV

RADIOMOVIL DIPSA 5A DE CV

RADIOMOVIL DIPSA SA DE CV

RADIOMOVIL DIPSA 5A DE CV
RADIOMOVIL DIPSA 5A DE CV'

APPLE IPHOME 45 31000
TELEFONO CELULAR GALXI 54 32000
TELEFONO CELULAR GALXI 54 31000

PAGO DE SERVICIO TELEFONICO DEL MES SEP 34000

PAGO DE SERVICIO TELEFONICO DEL MES SEP 34000

PAGO DE SERVICIO TELEFONICO DEL MES SEP 33000
PAGO DE SERVICIO TELEFONICO DEL MES SEP 33000
PAGO DE SERVICIO TELEFONICO DEL MES SEP 33000
PAGO DE SERVICIO TELEFONICO DEL MES SEP 31000
PAGO DE SERVICIO TELEFONICO DEL MES SEP 31000
PAGO DE SERVICIO TELEFONICO DEL MES SEP 31000

Fig. 47. Visualizacion de orden de compra
Fuente: Elaboracion propia (SAP).

K 1012 AGOL
K 2501 AGOL
K 1012 AGOL
K 2003 MEOL
K 2003 MEOL
K 2501 AGO1
K 2301 AGOL
K 2001 MEOL
K 2502 AGOL

K 2501 AGOL
K 2501 AGO1
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r'z._—”’\i REQUISICION DE COMPRA NS 4216
[OS RANCHEROS |

w8  ORDEN DE
&  COMPRA
ORGANIZACION DE COMPRAS [

RAZON SOCIAI
DOMICILIO

PROVEEDOR
PROPUESTO

CORREO ELECTRONICO

JUSTIFICACION

(',ANT. llNll)Al) DESCRIPCION DETALLADA DEL MATERIAL
NUEVO MATERIAL

SOCIEDAD

CENTRO

ALMACEN

LUGAR DE ENTREGA SOLICITO

Fig. 48. Requisicion de compra
Fuente: Los Rancheros Hermanos Narvaez

- VALE PARA MATERIALES NS 2303
IEROS Y/O REFACCIONES =
SOLICITANTE

CANTIDAD DESCRIPCION DEL MATERIAL SOLICITADO

Ohiggonudt: Proneedtlrr

AUTORIZO Ciiaz: Aidininissragitin

-

Fig. 49. Vale para materiales y/o refacciones
Fuente: Los Rancheros Hermanos Narvaez
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RESULTADOS

El proceso de 6rdenes de compra resulto satisfactorio y organizado, se plasma en la

siguiente figura (hacia las manecillas del reloj).

Fig. 50. Acciones para la orden de compra.
Fuente: Creacién propia.

En la imagen se indican de forma colorida las actividades que se realizaron, para
obtener los resultados éptimos.

Por obvias razones, los pasos se ilustran dentro de una figura que representa la
integracion de las actividades hacia un mismo objetivo.
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REDUCCION DE CARGA DE TRABAJO

Debido a que el departamento de compras contaba con 3 personas para llevar a cabo
el trabajo, la carga de trabajo de redujo a un 33.33% durante el periodo Enero-Junio.

120

100
80
60 m33.33
40 m 100
20 - I I

0 - T

Trabajador Residente 1  Residente 2

Tabla 5. Representacion de la distribucion del trabajo.
Fuente: Creacion propia.

La carga de trabajo se distribuyd equitativamente durante este periodo, con la
delegacion de tareas.

ANALISIS DE MEJORA

Es dificil extraer un andlisis de mejora en este aspecto ya que la colocacion de
ordenes siempre varia, al igual que las, ademas de que esta actividad es el rol principal
del comprador, el tiempo consumido quincenalmente era de 70 horas y ahora es de 55,
se logré una disminucion del 23%.

Antes Durante Resultado
(Residencia) (Residencia)
Cotizacion con 7 al mes 15 al mes 8 de aumento
proveedores.
Retrasos de 1-2 dias 1-.5 dia 1.5 de diminucion
mercancia.
Ordenes de 387 del20de octal20de 566 del 20 de enero al 20 170 en aumento
compra enero de mayo
realizadas.
Errores o 3 al mes. 2 al mes. 1 en aumento
equivocaciones
en material.

Tabla 6. Representacion del antes y después.
Fuente: Creacion propia.
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CONCLUSIONES

1.- El departamento de compras es un area muy importante dentro de la empresa, ya
gue este es quien provee a los demas departamento de los insumos que hacen falta,
ya sea dentro de la oficina asi como en los diferentes ranchos donde se lleva a cabo el
proceso de produccion.

2.- Un comprador actualizado, debe estar consciente de que para trabajar en ésta area
hay que comprender perfectamente todas las variables del mercado y su relacion con
su funcién. Para enfrentar una negociacion con un proveedor es necesario que el
comprador esté completamente familiarizado con todos los términos propios del
marketing.

3.- El uso de la Internet es sumamente importante para mejorar los sistemas de compra
va en aumento. Factores como comunicacion constante con los proveedores y
seguimiento de 6rdenes de compra.

4.- El seguimiento de las 6rdenes de compra es esencial para tener un buen control de
lo que se esta requiriendo, lo que se esta recibiendo y lo que se esta pagando.

5.- El departamento de compras, pueden tener este manual, ya que abarca aspectos
de seleccion de personal, procesos de compra, evaluacion de proveedores. Todo de
una forma sencilla y concreta.

6.- Sap Business One es un sistema eficaz, simple, y facil de comprender. Por lo que el
proceso de las 6rdenes de compra cubre todas las expectativas.

7.- En mi estadia en la Empresa los rancheros hermanos Narvaez, note que el proceso
de compras es muy eficaz por varios factores como: SAP, requisiciones entregadas con
dias de anticipacion, buena relacion con los proveedores, etc. Asi que ya solo depende

de la eficiencia y compromiso del personal integrante del departamento de compras.
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Programa de actividades Cronograma de actividades

Actividades por Quincena

Elaboracion de notas de las
actividades elaboradas.

Identificacion de procesos en el
departamento de compras.

Realizacion de 6rdenes de compra y
MIGO.

Elaboracién de manual de procesos
para el DC

Comparacion del manual contra las
actividades realizadas en el DC

Entrega de manual de procesos para
el DC
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ANEXOS

r’\i‘(- Cuestionario de Evaluacion del Departamento de Compras para UP
LOS RANCHEROS UP: ED, ER, CO Y CH

MEXI1CO

Buen dia.

Pedimos tu ayuda para la contestacion de este cuestionario. El objetivo de esta encuesta es
evaluar el departamento de compras, mediante este medio se recopilaran los puntos de vista de
los laboradores de algunas UP que tienen contacto con el departamento. Te pedimos
constestes con la mayor sinceridad posible, no hay respuestas correctas ni incorrectas.
Instrucciones: Responde segun tu opinion entre las cuestiones que se presentan a continuacion.
Se evaluaran con la siguiente escala.

Escala de Respuestas

1 2 3 4 5
Totalmente De Ni de Acuerdo, Ni En Totalmente en
de Acuerdo Acuerdo en Desacuerdo Desacuerdo Desacuerdo

1. El comprador generaba la orden de compra en el momento en que se necesitaba el
material, sin ocasionar retrasos en el proceso de adquisicién del material.

1 *2 T3 4 o)

2. El material solicitado siempre llegaba a tiempo debido a la puntualidad en la entrega
por parte del proveedor.

A1 2 «3 4 )

3. El material entregado siempre correspondia a lo que se habia solicitado en la
requisicion.

i i3 i3 i~ 4 i"5

4. En cuanto a los proveedores se cuenta con la asesoria técnica necesaria para
realizar una buena eleccion y compra del material.

1 «2 3 4 5

5. Con respecto a la calidad, los bienes adquiridos permiten un buen desarrollo de las
actividades productivas.

ok o) 3 4 5
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6. Uno de los principales problemas del sistema de compras es la mala planeacién por
parte del usuario.

1 «32 3 4 5

7. La fuerte sobrecarga de trabajo en el Departamento de Compras influye de manera
determinante en el desempefio del sistema de compras.

1 2 3 4 L)

8. ¢ Consideras que el departamento de compras hace un buen trabajo?
i (O] i3 i 4 5

9. ¢ Crees que el departamento de compras debe mejorar?
A1 «2 3 4 L)

10. ¢ En qué aspecto deberia mejorar?

En darle prioridad de entrega a los productos y/o materiales que se solicitan de manera
urgente debido a que se retrasa la produccion, generando asi una gran pérdida de
tiempo.

iGracias por tu colaboracion!

Hipervinculo para el catalogo de proveedores:

DIRECTORIO PROVEEDORES .xIsx
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