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Introduccion

La carrera de Relaciones Internacionales de la Universidad Tecnologica
Centroamericana, por sus siglas UNITEC, tiene requisitos que los estudiantes de la
carrera deben de cumplir para la previa investidura a la licenciatura. La etapa final es
realizar una practica profesional en un lugar donde el estudiante pueda poner en préactica
todos aquellos conocimientos que dia con dia adquiri6 en los afios de estudio
universitarios y a la vez aprender muchas mas cosas en el rubro donde realizara su practica
profesional. Respaldado por el conocimiento adquirido por la licenciatura y la empresa
donde realiza la préactica, tendrd que proponer y elaborar un plan de mejoras para la
empresa donde podra asi, optimizar las areas del departamento o rubro que se le fue

asignado.

Es por lo que en el presente informe se revelara el proceso y elaboracion de la practica
profesional realizada en la empresa Accesorios para computadoras y oficinas, por sus
sigas ACOSA. Esta empresa ofrece productos escolares, tecnoldgicos y de oficina de alta
calidad para sus clientes mediante la distribucion de sus productos en diferentes
sucursales. Las oficinas principales de la empresa estan ubicadas en la ciudad de San
Pedro Sula, donde cuentan con 19 sucursales a nivel nacional, 3 sucursales en El Salvador
y 2 sucursales mas en Guatemala. La practica profesional tuvo una duracién de 10
semanas, la cual inicio el 9 de octubre y culmino el 20 de diciembre del presente afio. Se
realizo especificamente en el departamento de compras, donde se dieron tareas dentro de

las &reas de compras nacionales, internacionales y en el area de logistica.

El informe se divide en cuatro capitulos, donde el primer capitulo consta del objetivo
general y especificos del informe. También se detallard la informacion bésica de la
empresa donde se realiza la préactica profesional. El capitulo dos se conforma por las
actividades o tareas realizadas en el departamento de compras que fueron asignadas. El
tercer capitulo se dispondra a detallar una propuesta de mejora para especificamente el
departamento de compras. Por ultimo, el cuarto capitulo se establecen las conclusiones

tomadas de la practica profesional como también las recomendaciones.



1. Capitulo 1

A continuacion, se presentara todos los puntos establecidos en este capitulo que tratan de la
parte introductoria del informe. En donde se establece el objetivo general y objetivos
especificos de la realizacion de la practica profesional de la carrera de Relaciones
Internacionales. Donde también se presenta la mision, vision, resefia historica, valores y

organigrama de la empresa donde se esta llevando a cabo la préactica profesional.

1.1 Objetivo general

Realizar la préactica profesional en ACOSA de manera eficiente y responsable, donde se
pueda implementar los conocimientos y destrezas adquiridos dentro de la Licenciatura de
Relaciones Internacionales y a la vez desarrollar habilidades investigativas y de manejo de

la informacion.

1.2 Objetivos especificos

v Llevar a cabo las actividades en el area de logistica, compras locales e internacionales
que se presenten dentro del departamento de compras de manera impecable y
eficiente.

v Aprender los procesos administrativos de la empresa para poder identificar y analizar
las oportunidades de mejora en las diferentes areas.

v" Identificar las oportunidades de mejora en las diferentes areas del departamento de
compras para asi proponer un plan estructural donde se pueda optimizar el
departamento para reducir procesos complejos.

1.3 Resefa historica de Accesorios para computadores y oficinas ACOSA
ACOSA dedicada a la comercializacion de productos de tecnologia, escolar y oficina. Inicia
en el aflo de 1991, por iniciativa de un grupo de empresarios hondurefios exitosos, interesados
en el desarrollo comercial de honduras. La compaifiia tuvo sus inicios de operacion con una
pequefia oficina y tienda ubicada en edificio paseo del sol, media cuadra abajo de la catedral.
se comenzo vendiendo suministros y accesorios para computadoras y papeleria en general.

La empresa cuenta con una estructura completa en areas administrativas, ventas, operaciones



y servicios a nivel técnico y call center. cada departamento posee el personal necesario para
el buen funcionamiento de la organizacion. Los productos que ofrece ACOSA estan
orientados para todas las clases sociales. es importante destacar que para llegar a los usuarios

finales acosa cuenta con los canales de mayoreo, corporativo y tiendas.

1.4 Misibn

“Somos una empresa innovadora orientada a la experiencia en todos sus procesos, logrando
de esta manera la plena satisfaccién de nuestros clientes con nuestra amplia gama de

productos tecnoldgicos, escolares y de oficina. Comprometidos con el desarrollo integral y

educativo de nuestros empleados y comunidad”.

1.5 Vision
“Ser la primera opcion para nuestros socios de negocios expandiendo nuestro mercado a nivel
nacional, adelantdndonos a las necesidades de nuestros clientes y ofreciendo los mas altos

estandares de calidad enmarcados en la busqueda permanente de la excelencia”.

1.6 Valores
Honestidad

Agilidad
Comunicacion
Excelencia
Trabajo en Equipo
Organizacion
Disciplina

Orden

Actitud



Compromiso
Innovacion

Liderazgo

1.7 Estructura Organizacional

En la Figura 1, podran observar de manera jerarquica como esta compuesta la estructura
organizacional de la empresa Accesorios para computadoras y oficinas, por sus siglas
ACOSA. Se puede detallar las diferentes areas o departamentos que componen a la empresa
y que estan bajo la supervision total de la Gerencia General. Cabe desatacar que el
departamento de compras, donde se esta realizando la practica profesional, esta bajo la
supervision directa de la Gerencia de Compras Comerciales, donde dicho departamento este
compuesto por un comprador internacional de tecnologia y un comprador internacional de
oficina y escolar. También se compone por un comprador nacional o local, la direccion de
logistica de los diferentes embarques maritimos y también el transporte terrestre y al igual
que el auxiliar de compras de los ingresos de las mercancias que se reportan en las diferentes
tiendas a nivel nacional e internacional como también los centros de distribucion que la

empresa cuenta.
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Figura 1 Organigrama de ACOSA




2 Capitulo 1l

A continuacidn, se detallard y expondran las actividades realizadas en la empresa Accesorios
para computadoras y oficinas, por sus siglas ACOSA. Las actividades se realizaron
especificamente en el Departamento de Compras de la empresa, donde se estructura por un
auxiliar de compras locales, un auxiliar de compras internacionales de escolar y oficina.

También por un auxiliar de compras internacionales de Tecnologia y un auxiliar de logistica.

2.1 Ingresos de mercancia en sistema SAP Business One

En la empresa Accesorios de computadoras y oficinas, por sus siglas ACOSA, tienen a una
persona encargada de realizar las cotizaciones e ingresos de la mercaderia que se compran
de manera nacional e internacional en el sistema de SAP Business One. La gestion de
compras es una de las actividades mas importantes en la cadena de valor de una empresa, por
medio de ésta, la organizacion puede mejorar de manera importante sus margenes de

ganancia siguiendo una politica de compras adecuada y estructurada (Castro 2015).

Se realizan diferentes solicitudes para que se pueda realizar el procedimiento de ingreso de
la mercancia al sistema, el cual esta dividido en las solicitudes presentadas por las 19 tiendas
que se encuentras a nivel nacional y las solicitudes presentadas por los centros de

distribuciones, dos localizados en Honduras y dos més en El Salvador y Guatemala.
El procedimiento de ingreso es el siguiente para las tiendas:

1. El practicante emite la orden de compra y se envia por medio de correo al proveedor
y la tienda que recibira el producto.

2. El proveedor entrega el producto en la tienda establecida para la entrega.

3. EIl personal de la tienda debe de validar que los articulos, cantidades y precios
presentados en la factura del proveedor sean los mismos establecidos en la orden de

compra que se les envio.
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El personal de la tienda manda un correo solicitando el ingreso en SAP Business One,
donde envian la orden de compra firmada, la copia de la factura firmada de recibido
y un cuadro de Excel de los productos que tienen en fisico.

El practicante realiza el ingreso donde tiene que validar que la factura del proveedor
detalle los mismos productos, cantidades y precios que en el cuadro de Excel.
Después debe de validar que lo que se presenta en el cuadro de Excel sea los mismos
productos, cantidades y precios de la orden de compra.

Una vez se halla verificado toda la informacion, se podra realizar el ingreso de
mercancia realizando el procedimiento especificado por los auxiliares de compras.
Se envia por correo en el mismo seguimiento, un pdf con el ingreso de mercancia en
SAP, para que el personal de tienda lo ingreso en el sistema de RMS.

El practicante debe de agrupar la factura original, orden de compra, ingreso en SAP,
ingreso en RMS firmados y la factura acreedora para que se pueda pasar esa
documentacidn a el Departamento de Contabilidad.

El procedimiento de ingreso es el siguiente para los centros de distribucion de Honduras,

Guatemala y El Salvador:

1.

El practicante emite la orden de compra en el sistema de SAP Business One y se lo
envia al proveedor y el centro de distribucién donde se destinara el producto.

El proveedor envia el producto al centro de distribucion que corresponda segun la
orden de compra emitida.

El personal de C.D. valida el producto en fisico segun la factura del proveedor y la
orden de compra. Después realiza la validacion en SAP Business One, donde conecta
la orden de compra con un borrador de ingreso de mercancia.

El practicante debe de recibir un correo del personal del C.D. donde informa del
ingreso con la orden de compra y factura adjunto. Con esa informacion puede realizar
el ingreso en el sistema de SAP y enviarselo en PDF al personal del centro de
distribucion.

El practicante debe de agrupar la factura original, orden de compra, ingreso en SAP
firmados y la factura de proveedor de SAP, para que se pueda enviar esa

documentacién a el Departamento de Contabilidad para el pago correspondiente.
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El procedimiento de ingreso del producto de contenedor es el siguiente para los centros de

distribucion de Honduras, Guatemala y El Salvador:

1. El personal del centro de distribucion valida el producto en fisico segun la orden de
compra. Después realiza la validacion en SAP Business One, donde conecta la orden
de compra con un borrador de ingreso de mercancia.

2. El practicante debe de revisar los borradores de ingreso de mercancia en el sistema
para verificar si no hay algan ingreso que este pendiente. Si hay un ingreso pendiente,
debe de buscar la documentacion del contenedor en fisico que se tiene agrupada por
el auxiliar de logistica. Debe de buscar la factura del borrador del ingreso para que
pueda validar la informacion del borrador en el sistema, sea la misma de la factura
original del proveedor que se tiene en fisico para poder asi realizar el ingreso en el
sistema de SAP.

3. El personal del centro de distribucién podra enviar ese producto a las diferentes

tiendas o almacenar el producto en las bodegas para una futura movilizacion.

2.2 Emision de Orden de compras nacionales e internacionales

Dentro de las actividades realizadas se encuentra la emision de las érdenes de compra en el

sistema de SAP Business One.

2.2.1 Compras Nacionales

Primero se debe de realizar una cotizacién, donde el auxiliar de compras locales detalla el
producto y las cantidades que lo necesita y se envia esa informacién mediante un cuadro en
Excel detallando el tiempo para cuando se necesita el producto y las cantidades a los
diferentes proveedores que venden esos productos especificos. Una vez se realiza la
cotizacion y la aprobacion de la compra por parte del Gerente de Compras, el practicante
debe de emitir la orden de compra en el sistema de SAP Business One, donde coloca el

proveedor, los articulos, las cantidades, los precios unitarios, impuesto y el comentario de
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donde se debe de enviar el producto, especificando si es a una tienda o a un centro de
distribucion. Todo es supervisado por el auxiliar de compras locales.

2.2.2 Compras Internacionales

El auxiliar de compras internacional ya sea de tecnologia o de escolar y oficina, se pone en
contacto con el proveedor donde se presenta una oferta de compra, elaborada y analizada por
el practicante. El proveedor debe de enviar una cotizacion formal, donde se analiza para su
aprobacién. Con ello, el proveedor emite una factura formal y se realiza la emision de la
orden de compra, especificando el proveedor, articulos, cantidades y los precios. Una vez
teniendo la orden de compra en el sistema de SAP Business One, se realiza la gestion y el
procedimiento establecido con el auxiliar de logistica para €l envié del producto a Honduras,
El Salvador o Guatemala. Todo es supervisado por el auxiliar de compras internacionales al
cual corresponda el producto.

2.3 Emision de costos totales de los contenedores

Una de las actividades béasicas del practicante, fue el de organizar y revisar los costos totales
de los contenedores donde recibia productos de tecnologia, escolares, oficinas y
esporadicamente de hogar. El procedimiento consistia en que el auxiliar de logistica debia de
agrupar todos los documentos correspondientes a un contenedor donde se le asignaba un
correlativo especifico. En esa carpeta se tendrian los gastos de envio, pago a las empresas
aduaneras, consolidadores, pago de impuestos, de almacenaje, revisién, facturas del
proveedor, entre otros gastos. La tarea del practicante era de revisar que toda la
documentacion se encontraba en la carpeta con el correlativo del contenedor. Una vez
revisando que todo estaba en orden, debia de crear un cuadro en Excel donde detallaba los
gastos de envid con las cantidades pagadas y las facturas comerciales con la fecha, numero
de factura y cantidades pagadas. Después debia de pasar a revision del comprador

internacional de tecnologia o de escolar y oficina. Al culminar la revision, el practicante debia
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de utilizar el cuadro en Excel para que se trasladen los costos al sistema de SAP Business
One, donde todo debe de ir cuadrado con el total que aparece en el cuadro de Excel, sino era
el mismo se debia verificar y revisar donde se encontraba la inconsistencia. Una vez realizado
la emision del costo en el sistema, se debia de archivar en una carpeta y cerrar el cuadro para

mantener un control con las cargas.

2.4 Auxiliar de Logistica

En esta area se desarrolla todo el procedimiento logistico que conlleva a la hora de importar
las cargas completas y consolidadas que vienen de las compras que se realizaron en el
exterior. Al igual se realiza el proceso de las reexportaciones que se realizan desde los centros
de distribuciones en Honduras hasta los centros de distribuciones de El Salvador vy
Guatemala. Dentro de las actividades que tiene la persona encargada de esta area es cotizar
fletes y gastos para las cargas, ya sean de importacion o exportacion. También se le debe de
dar seguimiento a la recepcion de las cargas con los transportistas, consolidacion y despacho.
Se le de dar notificacion de las cargas en transito al personal de los centros de distribucion y
al personal de compras. Como parte del cargo se le debe de dar la coordinacidon de la logistica,

pagos y recepcion de las cargas en transito.

Cada una de las cargas que se traen, ya sea de importacién o exportacion, tienen diferentes
tipos de documentacion, como ser facturas de los proveedores, gastos locales, facturas de la
agencia aduanera para nacionalizar las cargas, facturas de flete maritimo, terrestre o aéreo,
entre otros documentos que forman parte de ese contenedor o consolidado. Una vez una carga
llegue a los centros de distribucion se debe de revisar si la documentacion en la carpeta de
cada carga esta completa para que asi se puedan correr los costos en el sistema de SAP para
referencia del departamento de compras, contabilidad y la gerencia general. El auxiliar de
logistica tiene que buscar las facturas correspondientes a todos los gastos correspondientes a
los diferentes embarques para su aprobacion por parte de los compradores y que puedan estar
en tramite para su respectivo pago, procedimiento realizado en el departamento de

contabilidad.
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3 Capitulo 1l

En el presente capitulo se estara presentando las propuestas de mejoras dentro del
departamento de compras en los labores y areas realizados en la empresa. Se divide en la
propuesta de mejora implementada y también en la propuesta de mejora que se sugerira

utilizar dentro del departamento para una mayor eficiencia.

3.1 Antecedentes

Dentro del puesto de compras locales se realizan los ingresos de mercaderia que se realizan
de las diferentes tiendas y centros de distribucion se ven muchos atrasos en el proceso, el
cual finaliza agrupando una serie de documentos para que puedan sustentar las facturas
originales de los proveedores para después ser llevadas al departamento de contabilidad para
la emision del cheque correspondiente a las facturas presentadas. La documentacion que se
agrupay que es necesaria para el pago de las facturas pendientes es otorgada por el comprador
local y también por parte del personal administrativo de las tiendas y los centros de
distribucion. Se debe tener la orden de compra, ingreso de mercancia en el sistema de SAP,
el ingreso de mercancia en el sistema de RMS, factura acreedora del sistema de SAP y
también la factura original, todo debidamente firmado y con fecha de la persona que recibio
en tienda o en el centro de distribucion. Sin esto, las facturas no se pueden pasar a pago y
crea inconformidad por parte de los proveedores, en donde muchas veces se ha atrasado con
los pagos por el simple hecho de no tener la documentacién completa y crea que se recorte
el crédito que la empresa ha recibido y construido o que se elimine por completo el crédito

establecido o se hagan recargos extras por falta de pago.
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3.2 Programa de capacitacion utilizando el software Learning

Management System

La propuesta que se quiere implementar es una capacitacion virtual en las tiendas y centros
de distribucion en donde al personal de ambos se les debe de retroalimentar como es el
procedimiento de realizar un ingreso de mercancia. La propuesta se basa en que cada uno del
personal de tienda que este en el &rea administrativa deba de realizar la capacitacion que
estara disponible en una carpeta destinada para el personal de las tiendas dentro de la pagina
web que cuenta actualmente la empresa. Dentro de esa carpeta el gerente de tienda o asistente
debera de ingresar a la plataforma con el usuario y contrasefia establecido por el
departamento de sistemas. Una vez ingrese, tendra que iniciar con la capacitacion que sera
una presentacion, disefiada por los disefiadores de sistemas. Una vez ingrese, tendra que
iniciar con la capacitacion que sera una presentacion, disefiada por los disefiadores web, en
donde se veran los pasos a seguir para poder efectuar los ingresos de mercancia en los
sistemas de SAP y RMS, la documentacion para poder pasar las correspondientes facturas
originales a pago Yy al igual la importacion de realizar el procedimiento en tiempo y forma
para evitar las sanciones 0 amonestaciones que perjudiquen al empleado que no realiza los
pasos establecidos. Al finalizar la capacitacion, el empleado se vera en la obligacién de tomar
una prueba para evaluar el nivel de conocimiento que adquirié de dicha capacitacion. El
cumplimiento de las capacitaciones sera evaluado directamente por los gerentes de tienda y
analizadas por la jefatura de las tiendas del norte del pais como la jefatura de las tiendas al
sur del pais. Al igual es necesario que la capacitacion sea realizada dentro de las tiendas, en
apoyo del gerente de tiendas o asistente. EI comprador local debera generar un reporte
mensual para conocer las tiendas que no estan respondiendo a la capacitacion establecida y
ser examinado por las jefaturas de estas, para la correspondiente sancién o amonestacion. El
costo de la propuesta es solamente de un programa de capacitaciones virtuales, el cual ser
utilizando el método Learning Management System. Los Learning Management System
(LMS) o Sistemas de Manejo de Aprendizaje, son software basados en web, desarrollados
para la administracion y documentacién de procesos de aprendizaje (Tobar, 2017). Se puede
utilizar una de las muchas plataformas empresariales que mas se asemejen a las

caracteristicas que la empresa necesita para la elaboracion de dicha capacitacion. La
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plataforma de ProProfs es la indicada a utilizar, debido a que es de facil acceso, se puede
crear los cursos interactivos de manera simple y eficiente, también se puede evaluar los
resultados con los reportes que el mismo programa envia, tiene un costo anual de 1,920
ddlares y tiene un almacenaje ilimitado por lo que puede ser Gtil méas adelante si la empresa
decide utilizarlo para realizar otro tipo de capacitaciones en los demas departamentos. La
empresa tendria diferentes beneficios al utilizar este programa, los cuales serian los

siguientes:

¢ Reduce los costos de capacitacion

Existen plataformas LMS de varios precios, incluso existen las de uso gratuito. Aun
escogiendo una plataforma paga, los gastos comparados con un curso de formacion

presencial son mucho menores (Muente, 2019).

¢ No se necesitan grandes conocimientos

Crear un curso en una plataforma LMS no es una tarea que exige profundos conocimientos
de informética (Muente, 2019).

e Se puede aprender en cualquier momento y lugar

En el caso de una capacitacion empresarial, usando una plataforma LMS, no es necesario
tener a todo el personal de un sector fuera de la oficina al mismo tiempo. Algo que en una
capacitacion presencial seria demasiado costoso para la empresa (Muente, 2019).

e Facilita el acceso a la informacion
La disposicién de la informacidn a través de la interaccion entre profesores y alumnos hace
posible un aprendizaje eficaz y actualizado y utilizando este tipo de método, se pueden
utilizar diferentes plataformas de capacitaciones educativas que utilicen el Learning

Management System (Muente, 2019).

3.3 Impacto de la propuesta

Con la implementacién de la capacitacion virtual se eficientizaria el procedimiento de los
ingresos de mercaderia de la empresa. Acosa tendria una mejor reputacion frente a los

proveedores locales, debido a la eficiencia de poder tener los pagos a tiempo sin tener la
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necesidad de pagar cargos extra por pasarse del tiempo limite de crédito. Muchos de los
proveedores, cierran sus puertas y no dejan generar otra orden de compra por la falta de pago,
por lo que crea que se tenga desabastecido de productos en las diferentes tiendas. Con esta
propuesta se tendria toda la documentacion de respaldo de la factura original a tiempo para
la programacion del pago, lo que conllevaria a que la empresa se perfile como solida y
puntual con sus pagos. Se aumentaria la cantidad de proveedores a los cuales se les podria
realizar cotizaciones de productos y encontrar mejores precios y asi tener un margen de
ganancia mas algo por la venta de los productos. No se tendria la necesidad de pagar cargos
por demoras de facturas vencidas. Las jefaturas de las diferentes tiendas a nivel nacional
tendrian un mayor control y organizacion con respecto a la capacitacion del personal
encargado del area administrativa de cada tienda. Se daria pauta para que la plataforma de
preferencia utilizando el método de Learning Management System. Pueda ser habilitada para

realizar otras capacitaciones en otras areas o departamentos de la empresa.

3.4 Antecedentes

El departamento de compras es un area de mucha relevancia dentro de la empresa, es el
puente donde se puede tener los productos que la empresa vende y en donde a la vez
determina el abastecimiento de estos, tanto en las diferentes tiendas como en los centros de
distribucion para las ventas especiales de mayoreo o corporativo. La oportunidad de mejora
que se va a proponer es para el auxiliar de logistica. Esta es un area de mucha relevancia, en
donde la gestion aduaneray el proceso logistico como tal, corresponden a que todas las cargas
de importacion y exportacion que los auxiliares de compras obtienen de los diferentes
proveedores, se puedan recibir en los centros de distribucién para poder abastecer las
diferentes tiendas a nivel nacional como también para las tiendas de El Salvador y Guatemala.
En la actualidad, lo primordial que el auxiliar debe realizar es el seguimiento de cada una de
las cargas y evitar que se incurran a gastos extras como demoras, estadias, etc. Por lo que es
necesario de una persona capaz de tener una organizacién impecable y que pueda manejar el
tiempo de darle el seguimiento adecuado a todas las cargas y poder realizar todas las otras

actividades que estan bajo la responsabilidad del encargado del puesto. Esta posicion ha
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sufrido de varios cambios que han afectado drasticamente la eficiencia del cargo, en donde
debido a la saturacion de cargas procedentes de diferentes partes del mundo y también por la
rotacion del personal, no se ha podido culminar con las actividades del cierre de cada una de
las cargas. Esto trae como consecuencia la acumulacion de documentacion para cada carga
importada, y por ende imposibilita a que se puedan correr los costos en el sistema de SAP
para la referencia, tanto del departamento de compras, de contabilidad y de la gerencia
general. En relacion con el problema anterior, se han tenido facturas de diferentes
transportistas y agencias aduaneras vencidas debido a la saturacion y desorganizacion del
puesto, por lo que deja una mala imagen de la empresa al no realizar los pagos en el tiempo
adecuado. El practicante se vio en la tarea de conocer el procedimiento logistico en un corto
tiempo y también aprender las actividades que el puesto debia de cumplir sin tener una guia
o un formato que especificara las tareas que el cargo detallaba. Al no conocer bien las tareas
que se debian realizar creaba confusiones en la persona frente al cargo ya que muchas veces

no terminaba de conocer el proceso aduanero o en si la labor cotidiana que debia de realizar.

3.5 Formato de perfil del puesto de auxiliar de logistica.

La propuesta de mejora que se quiere implementar es dentro del cargo de auxiliar de logistica
con la creacion de un formato del perfil del puesto, con ello se tendria un orden en las
actividades que dia a dia el designado en el cargo deba de realizar para que sea més eficaz y
productivo. Para empezar, es necesario que el gerente de compras determine el formato y las
tareas que se deban de realizar bajo el cargo. Es necesario que se establezca un perfil del
puesto, El gerente de compras debe de conocer los detalles o tareas que mas imposibilitan la
eficiencia del puesto para poder trabajar en formas que pueda mitigarle o solventarle la carga
al encargado. Dentro del formato se debe de manejar un horario diario, ya que existen
actividades que son rutinarias, para que se establezcan las horas que se desempefiarian las
actividades o tareas que el encargado del puesto deba de realizar y también determinar los
escenarios 0 procesos que son de alta importancia, donde se deba de dejar de hacer la
actividad en el tiempo establecido para poder enfocarse en esos procesos que son de urgencia.
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3.6 Impacto

Si la empresa implementa esta propuesta de mejora al puesto de auxiliar de logistica, se
podria tener mayor eficacia en el proceso de traer las cargas de importacion y exportacion,
donde se reduciria la posibilidad de tener cargos extras, como en demoras 0 por una
sobrestadia. También a la hora de cotizaciones, se podria obtener mejoras de precio por
cotizar a un mayor nimero de transportistas. Con respecto a las facturas, se reduciria la
cantidad de facturas que estan por vencerse o0 ya vencidas, para que se pueda gestionar el
pago de manera mas rapida en el departamento de contabilidad. La imagen de la empresa
frente a sus acreedores quedaria en un mejor récord y abriria la posibilidad de obtener un
mayor tiempo de crédito para el pago de estas. Debido a la organizacion, no se saturaria de

trabajo por lo que todas las actividades del puesto estarian al dia en tiempo y forma.
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4  Conclusiones

En conclusidn, la préctica profesional realizada en la empresa Accesorios para computadoras
y oficinas, por sus siglas Acosa, fue culminada de una manera eficiente y responsable.
Primeramente, se logré completar con el tiempo requerido de 10 semanas consecutivas,
donde se labor6 por 8 horas diarias por 5 dias a la semana. Se pudo aplicar todos los
conocimientos adquiridos durante el periodo de clases universitarias, donde se realizaron
todas las actividades que los puestos de trabajo donde la préctica profesional fue aplicada. Se
logro ampliar los conocimientos en el manejo de la informacion y en las cualidades

investigativas.

Durante la practica profesional se estuvo realizando y aprendiendo las diferentes actividades
ocupadas por el personal de logistica y compras locales. Todas esas tareas fueron
desarrolladas por parte del practicante, en donde sus habilidades estuvieron a prueba pero
gue culminaron de una manera exitosa. Cada area del departamento de compras sirvio para
enriquecer el conocimiento del practicante y comprender los procedimientos que el

departamento conlleva para el desarrollo de las actividades cotidianas.

Debido a que se tuvo la oportunidad de conocer cada procedimiento, principalmente de los
encargados en la logistica y en las compras locales, se pudo identificar las oportunidades que
el puesto tiene para mejorar, donde se lograron conocer las eficiencias y deficiencias del
puesto de trabajo. Por ultimo, debido a que se logré identificar las oportunidades de mejora
se pudo realizar y elaborar una propuesta de mejora estructural para que se eliminen o
reduzcan las deficiencias que los puestos de logistica y compras locales tienen, por lo que la
propuesta reduciria el nivel de trabajo y por lo tanto el empleado encargado del puesto podria

realizar sus labores cotidianas de manera mas eficiente, responsable y puntual.
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5 Recomendaciones

5.1 Recomendaciones para la empresa Acosa

Se le recomienda a la empresa que pueda implementar las propuestas de mejora dentro del
departamento de compras, donde lograria tener un cambio en procedimientos que pueden
lograr ser faciles y eficaces. También se le recomienda que se tenga una mayor comunicacion
entre la gerencia de compras con los demés auxiliares del departamento para identificar

aquellos demas procedimientos que puedan afectar la esencia principal del departamento.

5.2 Recomendaciones para la Universidad

Se le recomienda a la universidad que se le de apoyo a los estudiantes en que conozcan mas
a fondo el &mbito laboral, donde implementen y desarrollen alianzas con mas empresas para
realizar pasantias, tanto dentro como fuera del pais. Es totalmente necesario que la
universidad cree talleres de inteligencia emocional, para que los estudiantes o futuros
universitarios logren adaptarse de una manera mas rapida en los puestos de trabajo que se les

tengan que asignar.

5.3 Recomendaciones para el estudiante

Se recomienda que el estudiante mantenga esa responsabilidad y proactividad para su futuro
empleo y primordialmente que se tenga una actitud positiva y dispuesta a aprender el
procedimiento o las actividades que se le presenten en su préctica profesional. Logrando eso,

se podra tener dias laborales mas adaptables.



22

6 Bibliografia

Accesorios para computadoras y oficinas . (2015). ACOSA. Obtenido de ACOSA:
https://www.acosa.com.hn/about-us/

Easylms. (2019). EasyLMS. Obtenido de EasyLMS: https://www.easy-Ims.com/es/centro-
de-conocimiento/centro-de-conocimiento-Ims/porque-usar-un-sistema-de-gestion-

de-aprendizaje/item10131

Frigo, E. (2012). Foro de Seguridad . Obtenido de Foro de Seguridad :
http://www.forodeseguridad.com/artic/rrhh/7011.htm

KYOCERA. (18 de Mayo de 2018). El blog de Kyocera: soluciones para digitalizar tu
negocio. Obtenido de El blog de Kyocera: soluciones para digitalizar tu negocio:
https://smarterworkspaces.kyocera.es/blog/gestion-de-compras-internacionales-
claves-para-optimizarla/

Moreno, M. G. (15 de Julio de 2016). Aprendizaje en red . Obtenido de Aprendizaje en red:
https://aprendizajeenred.es/5-mejores-plataformas-Ims-elearning/

Muente, G. (20 de Junio de 2019). LMS: lo que necesitas saber de una plataforma de
educacion virtual. Obtenido de LMS: lo que necesitas saber de una plataforma de
educacion virtual: https://rockcontent.com/es/blog/plataforma-Ims/

SIGAMOS. (06 de Mayo de 2019). Sistema de Gestion para distribucion y ventas .
Obtenido de Sistema de Gestion para distribucion y ventas :
https://sigamos.co/compras-internacionales/compras-locales-e-internacionales-que-

camino-seguir/

Tobar, E. (09 de agosto de 2017). e-Learning Masters. Obtenido de e-Learning Masters:
http://elearningmasters.galileo.edu/2017/08/09/learning-management-system/

Universidad Abierta de Catalufia . (21 de 01 de 2015). Blog de Logistica . Obtenido de
Blog de Logistica : http://blogdelogistica.es/la-logistica-comercial-en-relacion-con-

el-cliente/



23

7 Glosario

1. Capacitacion: Capacitacion, o desarrollo de personal, es toda actividad realizada en
una organizacion, respondiendo a sus necesidades, que busca mejorar la actitud,

conocimiento, habilidades o conductas de su personal.

2. Logistica: es aquella parte de la actividad empresarial que tiene como finalidad la
prevision, organizacion y control del flujo de materiales (materias primas, productos
semielaborados y productos terminados), desde las fuentes de aprovisionamiento
hasta el consumidor final.

3. Rexportacién: consiste en la salida de plaza con destino al exterior del territorio
aduanero nacional de mercaderias extranjeras que fueron introducidas a plaza en

admision temporaria.

4. Sistema de SAP Business One: El sistema SAP es un sistema informatico integrado
de gestién empresarial disefiado para modelar y automatizar las diferentes areas de la
empresa y la administracion de sus recursos. ... Interaccion de los diferentes modulos:
que ayuda a la interaccion de las diferentes areas de la empresa como un organismo

vivo.

5. Learning Management System: Es un software basados en web, desarrollados para

la administracion y documentacion de procesos de aprendizaje.


http://elearningmasters.galileo.edu/2017/08/09/learning-management-system/2017/05/23/sabes-que-es-el-aprendizaje-basado-en-retos/

8 Anexos

LOCEE

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

I. INFORMACION GENERAL.:

Titulo del Puesto: Auxiliar de Logistica

Area a la que reporta: Departamento de Compras
Reporta a: (puesto) Gerente de Compras
Puestos que le reportan directamente: Compras Internacionales

Total, de personas supervisadas directae Ninguno
indirectamente
Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:

I1. OBJETIVO DEL PUESTO:

e Gestionary controlar la logistica de todas las cargas de la mercancia de importacion
y exportacion.

e Velar por el seguimiento organizado y puntual de las cargas que van a los diferentes
centros de distribucion y tiendas de Honduras, El Salvador y Guatemala.

I11. FUNCIONES
RESPONSABILIDADES CLAVES:

Labores Diarias

Seguimiento de la logistica de todas las cargas que se encuentran en proceso para la
Ilegada a los centros de distribucion de Honduras, Guatemala y EIl Salvador

Realizar los cuadros de rotaciones donde se manejan los inventarios que se tienen en todas
las tiendas y centros de distribucion de Honduras, Guatemala y El Salvador.

Elaborar las cotizaciones para las cargas de importacién y exportacion establecidas por
los compradores y aprobados por el gerente de compras.

Completar la documentacion necesaria de cada carga aérea, terrestre y maritima para
proceder con la elaboracion de los cuadros de costos.

Respaldar y aprobar las facturas emitidas de los transportistas y empresas aduaneras
para la programacion de pago.
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Velar porque las cargas culminen con el procedimiento aduanero en el menor tiempo
posible para evitar demoras o pagos extras.

Reporte de cargas en transito a los centros de distribucion

Reporte de pagos de impuestos a realizar de cada dia o semana

Realizar los reclamos correspondientes a los cobros inconsistentes de los transportistas y
agentes aduaneros.

IV. RETOS MAS IMPORTANTE DEL PUESTO

Organizar las actividades que se deben de realizar por orden de prioridad.
Planificar el horario en el cual se deben de hacer las tareas rutinarias para evitar

atrasos en el seguimiento de las cargas.
Tener una alta comunicacion entre los compradores y el gerente de compras.

VI. CONOCIMIENTOS / SKILLS:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir qué habilidades técnicas requiere dominar y Especifica el nivel de
tiempos de manejarlo. dominio.
También se puede especificar certificaciones y/o licencias P&P da tabla de
requeridas. nivelacion.
Excel 1
Conocimientos en administracion y control de inventarios 1
Conocimientos en el procedimiento logistico 1
Conocimientos en planificacion y medicion del tiempo 2

3

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de dicha

habilidad para realizar sus funciones.

2 medio El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad en
ALGUNAS de sus funciones.

3 bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de dicha
habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.
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ACSEA

Hace todo mas facil

VII. PERFIL DEL PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo: Indistinto

Edad Requerida (rango): 22 — 38
ESCOLARIDAD & AREAS DE CONOCIMIENTO:

Carrera genérica: Licenciatura

Estudios complementarios: Cursos en Logistica, administracion.

(cursos, diplomados, maestria,
especializacion)

Nivel de Estudio requeridos y grado de  Licenciatura, titulado, maestria.
avance:

Areas de experiencia y afios requeridos: = Sin experiencia

Idiomas: Inglés Avanzado
(especifica el nivel)
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