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Resumen Ejecutivo

El proceso de las finanzas es una gran necesidad para la humanidad. Desde el principio
de los tiempos, el hombre ha tratado de administrar sus bienes de manera que le beneficien
en una situacién actual y en una futura. A lo largo de la historia podemos ver cémo el
dinero va evolucionando, acompafiado de las formas de administrar dicho dinero. Lo que
nos lleva a la creacion de los bancos, instituciones dedicadas a la administracion y el
control monetario de terceros. Los bancos han llegado a ser una gran parte de la sociedad
desde su creacion y ahora, forman parte de la vida cotidiana de varios ciudadanos a nivel

mundial.

La estructura de los bancos no es sencilla, ya que, como cualquier otra institucién, se
compone de varios departamentos con diferentes funciones que engloban lo que es una
entidad corporativa a servicio de las personas. Con el tiempo, estos departamentos
realizan todo tipo de cambios (ya sea en tecnologia, en personal, en procesos/métodos,
normas, etc.), y mientras mas avances haya en una sociedad, las instituciones deben
adaptarse a esos cambios para mantenerse en crecimiento y no quedar estancadas. En el
caso de los bancos, éstos amplian su gama de servicios para abarcar mas necesidades de
ambiente financiero para dar mas elecciones a las personas sobre sus decisiones

financieras.
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El enfoque financiero en las empresas también se da de manera interna, donde se analizan
los tipos de gastos que la institucion realiza para mantenerse adaptada y en crecimiento.
El &rea de compras de un banco abarca la mayoria de los gastos de este tipo de
instituciones de manera en que éstas puedan adaptarse con tecnologia, cambio de

infraestructura, nuevos instrumentos y equipos laborales.
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Introduccion

El siguiente informe contiene todo lo relacionado al periodo de practica profesional
desarrollado en la Gerencia de compras de Banco Atlantida desde la fecha del lunes 18
de enero al viernes 26 de marzo de 2021. En este documento se describe todo tipo de
actividades laborales realizadas por el practicante en la institucion durante el periodo de

préctica. El documento esté dividido en 4 capitulos.

El primer capitulo contiene las generalidades de la empresa, donde se explica brevemente
los origenes de ella, como lleg6 a ser lo que es hoy en dia como institucion y las metas
que desea cumplir en un futuro. Contiene también lo que son la misién y la vision y los

valores empresariales que la sostienen en un &mbito profesional y ético.

El segundo capitulo del documento contiene lo que son las descripciones de todas las
actividades realizadas por el estudiante en el periodo de préactica. Estas actividades
engloban todo de lo que se realiza en el area asignada y son especificados a su mayor

totalidad.

El tercer capitulo describe al area de trabajo (en este caso, la Gerencia de compras del
Banco) ante el ambiente actual. Aqui se detallan unos datos que el practicante considera
como debilidades o dificultades, es decir, areas de mejora para el area. También contiene
una propuesta de mejora para poder despejar las dificultades encontradas y mejorar el

proceso laboral de manera rapida y eficiente.
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Finalmente, el cuarto capitulo contiene conclusiones (que son basadas en la experiencia
del practicante durante el periodo) y recomendaciones (sugerencias que incluye el
practicante) que pueden ayudar al area 'y a la empresa a mejorar y desarrollar su calidad
en sus procesos Yy actividades a largo plazo. El capitulo también abarca lo que son las
referencias bibliograficas que ayudaron al practicante en la elaboracion del documento y

anexos sobre ciertas actividades laborales realizadas en el periodo.
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Capitulo 1: Generalidades de la institucion

En este capitulo se da una detallada descripcion acerca de la empresa en donde se realizd
la practica profesional. Se conforma con una seccién sobre los antecedentes de la

institucion, seguido de una descripcion de su mision, vision y sus valores empresariales.

La institucion en donde se realizé la practica profesional fue en Banco Atlantida, una
entidad financiera de crédito cuyo principal fin es el control y la administraciéon del
dinero, por medio de vastos servicios como lo son préstamos, transacciones, recepcion de
depdsitos, entre otros. Banco Atlantida es una institucién privada genuinamente
hondurefia. Con mas de un siglo de existencia, Banco Atlantida se ha caracterizado por
su liderazgo en el sistema financiero hondurefio. Su fundacién se dio el 10 de febrero de
1913, en la ciudad de La Ceiba. A finales de 1914, esta institucion empez6 un proceso de

expansion a nivel nacional, abriendo sucursales en las ciudades principales de la nacion.

En el afio 1950, el banco entra en una fase de cambio en donde prioriza la innovacién y
la certificacion de servicios con el objetivo de convertirse en la mayor red bancaria del
pais, liderando el ambiente econdmico nacional en tecnologia financiera y servicios
fiduciarios. Actualmente, es el Unico banco con cobertura a nivel nacional, contando con
una gran presencia en el pais que incluye:

- 188 agencias,

- 24 autobancos y

- mas de 180 Agentes Atlantida (siendo estos establecimientos comerciales

afiliados por el Banco para prestar determinados servicios financieros en su

nombre, facilitando de gran manera el alcance hacia todo tipo de clientes en el

pais).
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Desde su fundacion hasta la actualidad, esta institucion ha tratado de ser la pionera en el
ambiente econdmico hondurefio y con los afios ha llegado a expandir su gama de servicios
hacia otros rubros como seguros, pensiones y cesantias, leasing, almacenamiento general

y casas de bolsa de valores (Banco Atlantida, 2021).

1.1 Vision de la institucion

Ser el mejor grupo financiero que responda a la confianza depositada por sus
clientes en eficiencia, agilidad e innovacion de servicios, con personal profesional,

experto y competitivo (Banco Atlantida, 2021).

1.2 Misién de la institucion

Somos un sélido Grupo financiero que genera confianza, ofreciendo un portafolio
de servicios completo con calidad e integridad a los diversos segmentos en el pais y la

region (Banco Atlantida, 2021).

1.3 Valores empresariales

Como toda empresa, Banco Atlantida practica una serie de valores (para el cliente y el

personal administrativo) que amplifican la calidad laboral de la institucion:

e Integridad: Actuar en forma congruente y transparente con los valores personales
y los del banco, manteniendo y promoviendo normas sociales y éticas que generen

un ambiente laboral sano, productivo y confiable (Banco Atlantida, 2021).
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e Compromiso: Hacer propia la misién, vision y la filosofia del banco, creer e
involucrarse en el alcance de sus objetivos y metas mostrando orgullo y sentido
de pertenencia (Banco Atlantida, 2021).

e Excelencia: Hacer las cosas bien, sin ninguna excusa, con el espiritu de ser mejor
cada dia, aceptando los retos como oportunidades de demostrar y desarrollar el
potencial (Banco Atlantida, 2021).

e Profesionalismo: Evidenciar con el comportamiento diario el apego a las normas
de cortesia, discrecion, decoro, prudencia, respeto y urbanidad que se espera en
todo colaborador del banco (Banco Atlantida, 2021).

e Solidaridad: Reconocer la importancia del respeto a la dignidad humana de toda
persona en relacion directa o indirecta con el banco, demostrando empatia y apoyo
a las préacticas individuales y colectivas de responsabilidad social y las orientadas

a la basqueda del bien comun (Banco Atlantida, 2021).

Para el proceso de préactica, se realizo en el area de Gerencia de compras del banco. La

gerencia de compras es parte de la seccion de Administracion, Finanzas y Riesgos.

Descripcion general del area: La gerencia de compras se encarga de toda la adquisicion
de materiales, activos y servicios necesarios para el banco y sus agencias a nivel nacional.
Se compra todo tipo de materiales, desde equipo de oficina hasta activos importantes para
el banco. Esta gerencia también se encarga de comprar servicios (sean de remodelacion,
reparacion, traslado de inventario y, Gltimamente, servicios de fumigacion e

higienizacion).
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Capitulo 2: Actividades realizadas en la institucion

Esta seccion del documento describe las actividades principales realizadas en el periodo
de préctica. También se describen los objetivos que el practicante se propuso a realizar

en su periodo de pasantia.

2.1 Objetivo General:

Utilizar los conocimientos adquiridos a nivel académico, personal y profesional para
poder desarrollar todo tipo de actividades asignadas a la Gerencia de compras de Banco

Atlantida, con el fin de contribuir positivamente al desempefio laboral de la institucion.

2.2 Objetivos especificos:

1. Identificar las funciones de la Gerencia de compras y su importancia en el sistema
administrativo del Banco.

2. Distinguir las actividades principales que se realizan en la Gerencia de compras.

3. Analizar la situacion actual del area, con el fin de encontrar algun area de mejora
en eficiencia.

4. Proponer una solucién y sugerencias acerca del aspecto débil encontrado en el

proceso laboral del area.

Las compras se realizan Unicamente cuando surge una necesidad en el edificio principal
0 en cualquiera de las agencias del banco (sea una de remodelacion, reparacién de

instalaciones o de equipo, falta de inventario o de materiales, etc.).
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Un encargado de dicha agencia o area del banco manda (por medio del sistema de
aplicaciones SAP Fiori, que en si deriva del sistema de ERP SAP Business One) una
solicitud a la gerencia para realizar una compra de resuelva esa necesidad (ya sea una

compra de materiales o de un servicio).

Los agentes de compra (que son los empleados encargados de la gerencia de compras)
verifican que la solicitud esté bien ingresada y se comunican con diferentes proveedores
del area (es decir, proveedores que estén cerca de la agencia en necesidad) para cotizar y
comprar lo que necesario para cubrir la necesidad. El proceso difiere un poco si lacompra
es de bienes o de servicios:

- Si la compra es de un bien, el proveedor llega a la gerencia a dejar el producto y
la factura de este, para que luego venga el encargado de la agencia para pedir el
producto.

- Si la compra es de un servicio, el proveedor va hacia la agencia en necesidad,

realiza su servicio y luego va a la gerencia a dejar la factura.

Después de recibir las facturas, los agentes de compra deben registrar los pedidos de
compra en el sistema SAP Fiori, para poder mantener un registro estable y ordenado de

las compras que realiza el banco.

La gerencia de compras realiza compras para poder resolver las necesidades de todas las
agencias del banco a nivel nacional y por eso divide a las agencias en tres secciones:

Centro Sur, Nororiental y Noroccidental.
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Los agentes de compras se dividen los proveedores y las agencias del banco entre estas
tres secciones para poder controlar a un mejor nivel las solicitudes a nivel nacional.

Como practicante en la gerencia de compras, se realizaron las siguientes actividades:

1. Validacion de facturas
Esta actividad consiste en la revision de facturas fisicas de compras realizadas por
la gerencia de compras. Se verifican si los datos de la factura (como la fecha de
emision, la fecha de entrega, el nimero de factura o el valor de esta) son correctos.

Esta actividad fue realizada de manera diaria durante el proceso.

Al ser realizadas las compras de productos o servicios, las compafiias de los
proveedores llegan a la oficina de compras para dejar las facturas junto con los
materiales. Los oficiales de compras se encargan de verificar si las facturas
coinciden con los datos destacados en una solicitud de pedido. Generalmente se
utiliza un validador de documentos fiscales para poder proseguir al registro de

compras en el sistema SAP. Se utiliza el validador proporcionado por la SAR:

Validador de Documentos Fiscales - Régimen de Facturacion

RTN del Emisor

Nimero de Documento Fiscal

Formato: 000-000-00-00000000
Fecha de Documento Fiscal
dd/mm/aaaa |
Formato: dia/mes/afio

Confirma gue eres humano

No soy un robot

™
TR S RN R T E I DEA T A ERTEGE,. EhansA

Imagen obtenida de la pagina oficial del validador de la SAR: https://validador.sar.gob.hn/
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2. Verificacién de solicitudes de pedido
Esta actividad es parte del proceso de compras del area. El objetivo de esta accion
es el de verificar si la informacion de las solicitudes de pedido concuerda con la
informacion detallada en las facturas de compra/servicio. Como es parte del

proceso de compras, esta actividad se realiz6 de manera diaria durante la practica.

Como el banco utiliza el sistema de aplicaciones SAP Fiori, cada agencia tiene un
encargado (0 grupo de encargados) que tienen usuarios en el sistema. ESos
encargados son los que solicitan las necesidades e ingresan lo que se conoce como
solicitud de pedido o “solped”. Una solicitud de pedido debe especificar la
necesidad, el tipo de servicio o tipo de compra que ocupa la agencia para poder
proseguir al proceso de compra. Es necesaria la verificacion para no registrar al
sistema una compra errénea (por ejemplo: registrar una compra de un material
COMO Uun Servicio o viceversa).
3. Creacion de peticiones de oferta y registro de pedidos

En esta actividad, se detallan conceptos que son exclusivos de la version del
sistema SAP Fiori que utiliza el banco. Una “peticion de oferta” es la siguiente
fase del proceso de compra, en donde, en una pestafa diferente del sistema, el
oficial de compra anota los datos del proveedor del cual se hizo la compra o
servicio. En esta pestaiia se registra en el sistema el precio de la compra o servicio
realizado por el proveedor. Esta es otra actividad realizada a diario por un

empleado del area.
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Después de verificar que las solicitudes estén bien ingresadas, se procede a hacer
la peticion de oferta. La peticion de oferta es el proceso de seleccionar en el
sistema al proveedor con el que se realiz6 la compra. En el sistema SAP, el banco
mantiene una base de datos con todas las compafiias proveedoras con las que hace
negocios. Se selecciona a un proveedor en especifico al ingresar datos como: La
razén social, el R.T.N. o el nombre del propietario del negocio. Luego, un oficial

de compras actualiza la peticién de oferta con el precio encontrado en la factura.

Al actualizar la peticion de oferta con los datos correctos, se procede a registrar la
orden de pedido. En una pestafia del sistema titulada “Creacion de orden de
compras”, se ingresan todos los datos de ingresados en la pestafia de peticion de
oferta (datos del proveedor y precio de la compra/servicio). Finalmente se escribe
en un cuadro de texto de la pagina las especificaciones del pedido (siendo estas:
el nombre del proveedor, el nimero de factura, el valor de la compra, y la

descripcion de la compra).

En otros casos, hay compras que deben ser previamente autorizadas por cargos
altos en el banco (generalmente por los vicepresidentes de cierta area). Por
ejemplo, cuando se hace un negocio con un activo eventual (como ser, el
mantenimiento de activos eventuales), se debe autorizar primero por el
vicepresidente de administracion, finanzas y riesgos. Al terminar al orden de
compra, el sistema da al usuario un cédigo de pedido, que se puede utilizar para
revisar, y en casos de que la informacion del pedido esté errénea, modificar o

eliminar el pedido realizado.
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Al terminar la orden de compra en el sistema, la factura (con el nimero de orden
de compra escrito en ella) se entrega a la gerente de compras para haga el proceso
de liberacién. Este proceso significa que la gerente le da el buen visto a la factura,
para que la factura sea llevada a la subgerencia de pagos para hacer el proceso de

transaccion por la compra o servicio realizado.

Los pedidos mas comunes que se realizaron durante los tres meses de practica
son:

Suministro de combustible para vehiculos del Banco

Mantenimiento de vehiculos del Banco (revision general de vehiculos,
reparacion de puertas de vehiculos, cambio de llantas de vehiculo, etc.)
Honorarios de abogados del Banco

Mantenimiento de ATM (cambio de luces, cambio de foco de emergencia,
mantenimiento de pantalla, etc.)

Servicios de reparacidbn a agencias varias: reparacion de ventanas,
reparacion de puertas (de vidrio, madera y metal), reparacion de tuberias y
alcantarillados.

Servicios de reparacion de mobiliario a agencias varias: reparacion de sillas
de oficina, reparacion de monitores y computadoras de empleados de
diferentes areas del banco.

Cotizaciones de precios con diferentes proveedores

Esta actividad consiste en el analisis de precios que un producto o servicio puede
llegar a tener por medio de diferentes proveedores. Es una funciéon que fue

asignada solamente al practicante un total de 2 veces durante la practica.
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Antes de realizar una compra de producto o servicio, los oficiales de compras se
encargan también de cotizar con varios proveedores cercanos a las agencias que
piden las compras. Se analizan las ofertas de servicio o de compra de los
proveedores y se elige la opcidn que le sea mas viable a la agencia y, por ende, al
banco.

Organizar documentos fiscales y enviarlos a la Subgerencia de Pagos

Esta actividad consiste en el ordenamiento de todos los documentos fiscales
entregados a la gerencia de pagos en un mes, para luego entregarlos a la
subgerencia de pagos. Este tipo de actividad fue realizada una vez al mes en el

periodo de practica.

La gerencia de compras del banco tiene lo que se conoce como “periodo de
cierre”, en donde los oficiales de compra adjuntan las facturas fisicas de las
compras realizadas y las envian a la Subgerencia de Pagos, para que los empleados
del &rea realicen las transacciones a los proveedores (por las compras o servicios
ofrecidos). En el caso de los 3 Gltimos meses, el practicante tuvo la tarea de buscar
y organizar las facturas de 3 oficiales de compra (un oficial por cada mes). La
organizacion de facturas se basé en la fecha (dia y mes) en que los documentos

fueron entregados a las oficinas de compras.

Aparte de organizacion de facturas correspondientes al primer trimestre del afio
2021 (meses de enero a marzo), se tuvo que organizar facturas del afio 2020
(correspondientes a los meses de julio hasta diciembre) debido a que por la
pandemia de COVID-19, los empleados del banco tuvieron que trabajar desde sus

hogares durante la mayoria del afio pasado, sin poder entregar facturas.
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Para el dia 22 de cada mes, se tuvo la tarea de entregar un grupo de facturas del
mes correspondiente y de meses del afio pasado a la subgerencia de pagos del
Banco. La tarea fue realizada por el practicante con ayuda de 1 oficial de compras.
Realizacidén de compras para personal del banco

Esta actividad, a diferencia del resto de las actividades realizadas en la oficina,
ocurre cuando un personal superior del banco tiene una necesidad que necesita
resuelta lo méas pronto posible. Generalmente, esta actividad se le es encargada a
un oficial de compras con experiencia 0 conocimiento en cuanto a lo que necesita
el personal ejecutivo (sea de electronica, abarroteria, etc.), pero el practicante

participd en un total de 3 compras para personal del banco.

Como establecido anteriormente, la Gerencia de compras también se encarga de
realizar pedidos para el personal del edificio principal del Banco. Por ejemplo,
ciertos vicepresidentes piden las compras de equipo o mobiliario para realizar su
trabajo. En un caso, el vicepresidente de Finanzas y Riesgos del Banco pidio la
compra de unos audifonos para uso en videoconferencias con otros miembros. La
tarea de comprar un par de audifonos fue asignada al practicante, con supervision

de 2 oficiales de compra.

Durante el periodo de préctica, se han realizado compras de otro tipo de
mobiliario/equipo (y también productos de alimentacion y abarroteria) para el
personal ejecutivo del Banco que consistieron en: Sillas ejecutivas, monitores de
computadoras, teclados y ratdn para computadoras, escritorios de trabajo,
parlantes de sonido para computadora, cafeteras, bolsas de café, bolsas de azUcar,

paquetes de botellas de agua y sellos de oficina.
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Durante las tltimas 10 semanas, el practicante ha estado realizando pedidos de compras
y servicios para las agencias del banco en las zonas Centro Sur y Noroccidental. También
ha hecho las labores de registrar las compras en el sistema, verificar la validacion de

facturas enviadas por los proveedores y ordenar las facturas de las compras realizadas.

Por otro lado, también se han realizado analisis de viabilidad y comparaciones financieras
entre las ofertas de proveedores para ciertas solicitudes de compras. En este caso, los
analisis de mayor importancia fueron 2: El analisis de la propuesta de precio para la
estadia de 50 ejecutivos del Banco en el hotel “The Lodge and Spa at Pico Bonito”. Se
dio la tarea de realizar un analisis financiero entre 2 ofertas de estadia para los empleados,
con el fin de buscar el incremento exacto en el precio que diferenciaba a las 2 propuestas
y de analizar los beneficios que incluye una oferta en comparacion a la otra, para luego

dar una opinion sobre cudl oferta es la més favorable para el Banco.

El segundo analisis de propuesta realizado afectaba a la empresa a un nivel nacional. Se
basaba en el andlisis de la propuesta de una compafiia llamada SEYMA, que se dedica al
mantenimiento de modulos de seguridad de cajas fuertes. Este proveedor propuso un plan
de servicio en el cual ofreceria un mantenimiento de modulo a las cajas fuertes de todas

las agencias del Banco a nivel nacional.

El andlisis de esta propuesta fue encargado al practicante, en donde tuvo el objetivo de
identificar si la cantidad de modulos de caja fuerte por las que se cobraban en la propuesta
concordaban con el nimero real de médulos de caja fuerte existentes en el Banco y sus
agencias. También se tuvo que realizar el célculo de viaticos por las visitas a las diferentes

ciudades y municipios del pais.
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Capitulo 3: Actividades de mejora

El contenido de este capitulo detalla la situacion actual que se detect6 en la institucion al
momento de inicio de periodo de préctica. Aqui se pueden mencionar algunas dificultades
0 debilidades en el area de trabajo y se muestra una propuesta para solucionar las

dificultades laborales.

3.1 Situacién Actual

La gerencia de compras de Banco Atlantida se puede definir como un ambiente laboral
bien detallado y preciso. Los procesos de compras se realizan de manera sencillay rapida.
Sin embargo, la pandemia causada por el virus COVID-19 ha retrasado estos procesos de
cierta manera. En primer lugar, la cantidad de empleados asistiendo se ha disminuido.
Generalmente, 10 oficiales de compra se presentan en la oficina para realizar pedidos a
nivel nacional; pero, debido a la pandemia, solo la mitad asisten por dia. Se ha realizado
un calendario de asistencias para cada oficial, pero eso no niega el hecho de que el nimero
de compras realizadas ha disminuido considerablemente en comparacion a afios

anteriores.

Otro aspecto de cambio causado por la pandemia es en relacion con las negociaciones
con proveedores. Generalmente, los proveedores llegan a la oficina a negociar con los
oficiales de compras acerca de ciertas compras 0 Servicios que se requieren en una agencia
o en las oficinas principales de la institucion. También llegan a entregar facturas y
productos. La pandemia ha causado que esas reuniones de negocios se hagan mas escasas,

con un pequefio nimero de proveedores visitando las oficinas por dia.
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3.2 Problemas/Dificultades encontradas en el area laboral

El alumno ha destacado los siguientes aspectos del area laboral que, en su opinion, ocupan

una mejora o modificacion de algun tipo:

Falta de registro compartido de facturas entregadas

Los oficiales de compra se encargan de revisar las facturas de compras o servicios
realizados en agencias o sucursales del banco a nivel nacional. Al verificar las
facturas fisicas, realizar los pedidos en el sistema SAP Fiori, y registrar las
entradas de esos pedidos al sistema, las facturas fisicas estan listas para ser
entregadas a la subgerencia de pagos, en donde se encargan de realizar la
verificacion y pago de las facturas. Los oficiales de compras realizan los pedidos,

pero no todos tienen un registro de cuales facturas han sido pagadas y cuéles no.

Cuando un agente de compras realiza pedidos, generalmente es requerido que éste
haga un documento (preferiblemente de Excel) con los siguientes datos: numero
de pedido (que se consigue cada vez que se realiza una orden de compras en el
sistema SAP), nombre de proveedor, numero de factura, estado de factura (si fue

liberada por la gerente para ser enviada a la subgerencia de pagos o0 no).

Sin embargo, se ha notado que solo unos pocos oficiales de compras realizan esta
actividad. Esto se debe a que los oficiales no cuentan con una buena division
laboral causada por la pandemia del COVID-19. Desde que empez0 la pandemia,
la poca cantidad de empleados en la oficina (siendo 5 por dia en lugar de los 10

integrantes, 8 siendo oficiales de compra y la subgerente y gerente del area).
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Al ser un namero inferior, las facturas de compras y servicios llegan a aumentar
de gran manera la carga laboral de los oficiales de compras, y estos, como remedio
temporal, comparten sus facturas con otros empleados (encargados de regiones

diferentes) para poder aliviar un poco sus actividades laborales.

Esto, en cambio, causa que un oficial haga 6rdenes de compras asignadas a otro
empleado (esto se refleja en el sistema SAP, en donde se puede ver quién hizo el
pedido de compra, ya que cada oficial tiene su propio usuario en el sistema).
Falta de bodega temporal de productos

La gerencia de compras hace pedidos de todo tipo de productos, ya sean de activos
(monitores, teclados, CPU, laptops), suministros de oficina (sellos de caja, sillas
de oficina), abarroteria (azucares, botellas de agua, bolsas de café), suministros de
limpieza, y suministros médicos (y Ultimamente de bioseguridad, como lo son

mascarillas quirdrgicas y gel sanitario).

Cuando los productos llegan a la oficina de compras, éstos llenan el espacio
laboral de los empleados. El espacio que tiene la oficina de compras es demasiado
pequerio para guardar esa cantidad de bienes y no cuenta con una bodega en donde

se puedan guardar con precaucion.

3.3 Propuesta de mejora

Como propuesta de mejora, se sugiere lo siguiente para la gerencia de compras:

Elaboracion de un registro compartido de facturas
La solucion mas aceptable para este problema de organizacion de facturas de

compras es un registro/listado detallado de facturas realizadas.
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Esta solucion, en su aplicacion mas sencilla, consistiria en la elaboracion de
documentos de Excel, en donde se haria un listado detallado mostrando: El
numero de pedido realizado, el nombre de proveedor con el cual se hizo la compra,
el valor (en lempiras) de la compra, el nimero de factura, la fecha en la cual se
Ilevd la factura a la subgerencia de pagos para el pago al proveedor por su servicio
o venta y la verificacion de pago al proveedor. Un boceto de un listado similar se
veria de esta manera:

Tabla de control de facturas (propuesta)

CONTROL DE FACTURAS - MARZO 2021

No. Pedido Proveedor Valor No. De Fecha de e.ntrega ala Verlflcauo_rj de
Factura| subgerencia de pagos transaccion

"A" S. DE

45000XXXXX cV L 2,300.00 6543 14/3/2021 Sl
"B" S. DE

45000XXXXX CV L 1,250.00 7643 15/3/2021 Sl

45000XXXXX "C" S.A. L 5,000.00 864 16/3/2021 NO

45000XXXXX b Ci; DE L 960.00 5244 17/3/2021 NO
"E" S. DE

45000XXXXX cV L 450.00 6532 18/3/2021 NO

45000XXXXX | "F" S. DE C.V. L 2,345.00 6245 19/3/2021 NO

45000XXXXX "G" S.A. L 4,323.00 134 20/3/2021 SI

45000XXXXX H Ci; DE L 1,234.00 2505 21/3/2021 Sl

45000XXXXX | "I" S. DE C.V. L 890.00 3252 22/3/2021 Sl

45000XXXXX | "J" S. DE C.V. L 4,321.00 523 23/3/2021 Sl

45000XXXXX K CS\} DE L 6,543.00 2534 24/3/2021 NO

45000XXXXX | "L" S. DE C.V. L 4,236.00 7454 25/3/2021 NO
n n . DE

45000XXXXX M c f/ L 7,985.00 2134 26/3/2021 SI
"N" S. DE

45000XXXXX cV L 678.00 3645 27/3/2021 Sl

45000XXXXX| "O"S.A. L 3,667.00 6542 28/3/2021 |

Boceto de registro de facturas por empleado-Fuente propia
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Nota: Como, esta actividad no influye mayoritariamente en los procesos de compra del

banco, no se vio la necesidad de realizar un flujograma.

3.4 Impacto de la propuesta en la empresa

La implementacién de un sistema de registro de facturas afecta de manera positiva a la

gerencia de compras del banco de las siguientes maneras:

1. Mayor organizacion/estructuracion laboral
La propuesta podra darles un mejor seguimiento a las facturas desde su llegada a
las oficinas hasta su entrega a la subgerencia de pagos. Los empleados en la
oficina de compras tendran un mayor control de las facturas obtenidas, por el
hecho de que pueden acudir al registro en lugar de buscar el codigo de compra en
el documento fiscal en fisico. En cuanto a la estructuracion, el uso de un registro
de facturas por empleado puede ayudar en una nueva asignacion de proveedores

para cada oficial de compras.

Dependiendo de con qué regularidad un empleado realiza 6rdenes de compra de
cierto proveedor. Este registro de facturas se puede ver como una mejor medida
de adaptacién ante el incremento de carga laboral causada por la pandemia de
COVID-19.
2. Facilidad de acceso a las érdenes de compra

Como dicho anteriormente, antes de que una factura sea llevada a la subgerencia
de pagos, debe pasar primero por una autorizacion (en este caso, liberacion) por
parte de la gerente de compras y después por ciertos vicepresidentes corporativos

(esto depende, del volumen o la esencia de la compra o del servicio realizado).
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En caso de que un vicepresidente no de autorizacion final y pida ciertas
explicaciones sobre curiosidades que éste encuentre en una orden de compra, el
registro de facturas facilita la busqueda de pedidos para que un oficial de compra
no gaste tiempo laboral de si mismo o de otros para buscar los documentos.
Evita el atraso de pago hacia proveedores

Hay casos en donde un empleado en la subgerencia de pagos encuentra un error
en la orden de compra, y la manda a eliminar. En este caso, no se devuelven las
facturas y generalmente el agente de compras debe pedir el nimero de pedido por
medio de correo. Con el registro de facturas, un agente de compras puede llegar a
modificar un pedido de compra mas rapido, para no atrasar el proceso de pago al

proveedor por los servicios o compras realizadas.
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3.5 Propuesta adicional

Como propuesta adicional, se sugiere mantener un inventario de materiales de
bioseguridad (en esencia, de mascarillas quirtrgicas y especiales KN-95). Desde el
principio del afio 2021, la gerencia de compras se ha encargado de la compra de
mascarillas y gel antibacterial, para suministrar a las diversas areas del edificio principal
del banco. Se utiliza una habitacion del centro de capacitacion (donde se encuentra la
gerencia de compras) como bodega para materiales de ese tipo. Sin embargo, no se
mantiene un conteo actual de mascarillas (quirdrgicas o KN-95), ya que se compran en
grandes cantidades y se entregan de manera limitada para cada empleado del area que las

solicita.

Como propuesta de mejora se recomienda lo siguiente: Asignar a un agente de compras
el puesto de encargo de pedidos de mascarillas. Esta asignacion puede aplicar a cada
oficial de compras y de manera semanal (para una rotacion completa del personal).
Adicionalmente, se sugiere que se mantenga un conteo de inventario para los materiales
de bioseguridad, que cada empleado pase dicho listado al siguiente encargado. El conteo
de inventario puede realizarse en un documento de Microsoft Word de la siguiente
manera:

Tabla Propuesta adicional

Control de Inventario (mascarillas)
Cantidad Cantidad
Tipo | (PRuetes | (paquetes | o
unidades) | unidades)
KN-95 300 250 550
Quirurgicas 500 420 920

Boceto de registro de inventario compartido - Fuente propia




Pagina | 26

A continuacién, se muestra un cuadro medidor de riesgo, en donde se detallan las

dificultades encontradas en el area de trabajo, los riesgos que éstas pueden traer al area 'y

a la institucion, las propuestas sugeridas para combatir y minimizar los problemas, y los

resultados esperados de dichas soluciones:

Tabla de medicién de riesgos

Dificultades

Riesgos causados

Propuestas para

de facturas

banco

por los empleados en
Onedrive

encontradas por las o . Resultados esperados
. - minimizar riesgos
en el area dificultades
- Mejor estructuracion y
i Creacion de un A ,
Faltade |Pérdida de facturas, . organizacion laboral en el area,
X cuadro/registro de . i
registro resultando en . debido a que un registro de
. facturas, compartido
compartido gastos para el control de facturas reduce el

tiempo de bdsqueda de
documentos.

Pérdida/dafio de

inventario en
productos de
bioseguridad

productos para
colaboradores del
banco y de
agencias

bioseguridad
(encargado a un
empleado por mes)

Falta de Construccion de una . .
productos Mejor conservacion de
bodega de destinados a bodega para roductos de compras, evitando
productos en roveedores 0 productos en el area P su pérdida o dgﬁo ;‘isico
el area peFr)sonaI ejecutivo de trabajo P |
Falta de dFiI?rti)tl)iTi?’)sndolee Creacion de registro
control de de inventario de Distribucion apropiada de

materiales para personal del
banco.
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Esta seccion data sobre una aproximacién de impacto financiero que imponen las

propuestas en la institucion. Sirve para detallar si las propuestas sugeridas provocan un

cambio financiero positivo en la empresa. En caso de la propuesta principal (el registro

compartido de 6rdenes de compra), esta no afecta a la empresa de manera financiera,

debido a que es un cambio en el proceso de registro de compras y no un cambio en las

compras en si del Banco. En cuanto a la propuesta adicional, que consiste en un registro

de inventario de materiales de bioseguridad (mascarillas), esta puede afectar la manera de

cuénto gasta el Banco en estos materiales.

A continuacion, se muestra un cuadro de una aproximacién del gasto mensual que realiza

la Gerencia de Compras del Banco en materiales de bioseguridad:

Aproximacion de Compras de materiales de Bioseguridad por parte de la Gerencia de Compras

Total, invertido
. o B
Materiales comprados Cantidades compradas (mensual) Precio unitario (por por el .anco en
paquete) Materiales de
Bioseguridad
Mascarillas Quirurgicas (Caja de 50) 200 L 380.00 | L 76,000.00
Mascarillas KN-95 (Caja de 10) 200 L 420.00 | L 84,000.00

Total

L 160,000.00

Cuadro de gasto que realiza el Banco en compra de materiales de bioseguridad-Fuente Propia

Nota: se preguntd por la cantidad de mascarillas en (en sus paquetes detallados en el

cuadro) y como respuesta, la Gerente menciono que un total de 200 paquetes (para ambos

tipos de mascarillas) se compran cada mes.
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El siguiente cuadro muestra una aproximacion a una inversion del Banco en materiales

de Bioseguridad, con el uso de un inventario ya determinado de estos productos:

Aproximacion de Compras de materiales de Bioseguridad con Uso de Registro de Inventario

M jal
ateriales Cantidades | Total invertido por el
) restantes de . e .
Materiales comprados . Precio unitario (por paquete) compradas | Banco en Materiales
compra anterior . .
(mensual) de Bioseguridad
(mes pasado)

Mascarillas Quirudrgicas (Caja de 50) 80 L 380.00 120 L 45,600.00

Mascarillas KN-95 (Caja de 10) 50 L 420.00 150 L 63,000.00

Total L 108,600.00

Cuadro de inversion del Banco con uso de Inventario-Fuente Propia

Finalmente, se muestra un cuadro de comparacion de gastos mensuales (aproximados) de
materiales de bioseguridad, uno sin uso de un inventario de productos y otro con un

registro de inventario:

Comparacion de gastos del Banco (gastos sin inventario/gastos con uso de inventario)

Total Invertido por el Banco

Total invertido por el Banco sin uso de .
con uso de Inventario y su

Diferencia/Beneficio del

inventario de materiales (por mes) ., Banco
rotacién (por mes)
L
L 160,000.00 108,600.00 L 51,400.00

Cuadro de comparacion de inversion-Fuente Propia
Como se puede ver en el cuadro anterior, cuando el Banco compra una la misma cantidad
de productos al mes sin termina gastando un aproximado a L 160,000 en productos de
bioseguridad. Al tener un registro de inventario y tomando en cuenta la rotacion de este,
la inversion mensual en este tipo de productos se logra reducir a L 108,600 mensuales.
En conclusion, se puede ver que con el uso y aplicacion de un registro de inventario
(combinado con una buena distribucion al personal del Banco), la institucion se logra
ahorrar un porcentaje aproximado de 32.125% en materiales de bioseguridad a escala

mensual.
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Capitulo 4: Conclusiones y recomendaciones

En este capitulo se encuentran las conclusiones del estudiante, basadas en su experiencia
durante el periodo. Aqui también se detallan unas recomendaciones o sugerencias para el
area en donde se realizo el proceso de practica. Finalmente, se muestran las referencias
bibliograficas utilizadas para la creacién de este documento, un glosario de términos clave
utilizados a lo largo de este escrito y una seccion de anexos sobre un proceso realizado

por el practicante durante el periodo.

4.1 Conclusiones:

1. Banco Atlantida es una institucion financiera con alcance a nivel nacional,
dedicada a la oferta de servicios de ambito financiero, que, con los afios,
ha logrado crecer y adaptarse con los métodos, procesos, y tecnologia para
lograr su meta de ser de los mejores grupos financieros y eficientes del
pais.

2. Durante el periodo de practica profesional en la institucion, se logro el
aprendizaje de procesos y el desarrollo de varias actividades en el area de
Gerencia de compras del Banco.

3. Se logro identificar las funciones principales de la Gerencia de compras
del Banco, siendo la funcion principal: La compra de
suministros/productos y/o servicios para lograr satisfacer las necesidades
de las diferentes areas y agencias del Banco a nivel nacional.

4. Durante el periodo de practica profesional, se logro analizar la situacion

del area de trabajo, con el fin de buscar alguna debilidad en los procesos.



5.
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En caso de la Gerencia de compras del Banco, se identificaron 2 problemas
(o dificultades) en los procesos y operaciones del area.

A los altimos dias del periodo de practica profesional, se logré plantear la
una solucién a una de las dificultades principales encontradas en la
gerencia de compras. A la vez, se logrd presentar una propuesta de mejora
(que incluye la solucion planteada) a la Subgerente del &rea, para poder
aumentar la eficiencia de los procesos realizados en el departamento de

compras del Banco.

4.2 Recomendaciones:

Se recomienda la creacién de una bodega temporal para productos (ya sean
de abarroteria, alimentacién, de limpieza, de ferreteria o de oficina) que
son enviados a la oficina de compras por los proveedores. La construccion
de una bodega en las oficinas de compra del Banco ayudara a la
organizacion y clasificacion de materiales, de manera en que se
conservaran de manera mas segura. También mantendra en orden la
oficina principal de compras, de modo de que los objetos enviados por los
proveedores no ocupen el espacio fisico de la Gerencia de la oficina.

Como segunda recomendacion, se sugiere unas modificaciones al sistema
SAP Fiori. Ciertas funciones cruciales (como la modificacion o
eliminacion de pedidos de compras) tienen algunas complicaciones para
los oficiales de compras y, en ciertos casos, esas complicaciones hacen
imposibles ciertas partes del proceso de pedidos de compras, causando la

repeticion desde cero para ciertos pedidos.
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Como tercera recomendacion, se sugiere la actualizacion de los
documentos de capacitacion de los procesos de compras que estan en las
oficinas del area. Debido a que nuevos servicios de compras se han ido
integrando al &rea (como mantenimiento de activos eventuales, ATM, etc.)
los documentos de capacitacion (presentaciones y PDF) deben ser
modificados para los nuevos empleados del area (en caso de que el Banco

decida contratar a mas oficiales de compra).
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Glosario de Términos

- Oficial de compras: Nombre del puesto dado a los empleados que trabajan en la
gerencia de compras del Banco.

- SAP Fiori: Un sistema de mas de 300 aplicaciones ofrecida por SAP Business
One y abarca temas como recursos humanos, fabricacion, finanzas, etc.

- ERP: Sistema de planificacién de recursos empresariales (Emterprise Resource
Planning en inglés) es un conjunto de aplicaciones de software integradas que
permiten automatizar y gestionar la mayoria de las practicas de negocio
relacionadas con los aspectos operativos o productivos de una empresa (finanzas,
logistica, marketing, etc.).

- SAP Business One: Un sistema ERP que integra a todas las &reas de una empresa,
controlando las funciones operativas y administrativas desde una aplicacion.

- SEYMA (Seguridad y Manutencion S.A.): Es una empresa hondurefia dedicada
a la fabricacion y mantenimiento de equipos de seguridad fisicos para bienes y
valores.

- Coronavirus COVID-19: Virus proveniente de una familia de virus respiratorios
gue puede causar infecciones respiratorias que pueden ir desde el resfriado comudn
hasta enfermedades respiratorias severas y en otros casos, la muerte.

- Lodge and Spa at Pico Bonito: Complejo hotelero ubicado en La Ceiba,
Honduras, dedicada al alojo de turistas nacionales e internacionales que ofrece un

gran namero de actividades turisticas y de entretenimiento.
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3 Clasificacién Zona Centro Sur Clasificacién Zona Nor Occiden. Clasificacién Zona Ner Ori. Ide ... [4]
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ﬁﬂég Calibri £ 8| |Generl - = % E] Bhietr - | 2~ AT /O

&% Eliminar ~ | [~

E .
Pegar N K 5 ~ =BE== B2 ~ OF oop | €0 00 Formate  Darformato Estilosde | Ordenary  Buscary
- - T - 3 - % 030 condicional v comotablav celda~ [ Formato ~ @~ filtrar ~  seleccionar ~
Partapapeles s Fuente ] Alineacién F} Mimero ] Estilos Celdas Edicidn
E1 \ £ || Cuidad
A | B c o E F G H
T ons " = = = I -
Agencias y Ventanillas de . Sistema Precio .
N Tipode R L Precio Total por
Banco Atlantida (Zona nor . Cuidad Departamento | Regulus por | Unitario + .
. Agencia N Agencia + 1.5.V.
Oriental) Agencia LS.V,
z
Banco N . ! P
1 O.F.La Ceiba LOCAL LaCeiba | Atlantida a L 875000 L 35,000.00
2 Atlantida i
1
2 Banco Mall Mega LOCAL laCeiba |  Atlantida 1 L 875000 L 8,750.00
4+ Atlantida Plazs '
Sanco Ventanilla i
3 . COCHSA LA LOCAL La Masica 1 Atlantida 1 L 8,750.00| L 8,750.00
Atlantida '
5 CEIBA N
Banco ) . H -
a , Dantoni LOCAL LaCeiba |  Atlantida 1 L 8750.00|L 8,750.00
& Atlantida !
Bance |
5 L Leyde LOCAL La Ceiba 1 Atlantida 1 L 8,750.00| L 8,750.00
7 Atlantida !
Banco . . | P
6 El Naranjo LOCAL La Ceiba ! Atlantida 1 L 8,750.00 | L 8,750.00
3 Atlantida |
Banco " . 1 P
7 S | Mira Mar LOCAL LaCelba | Atlintida 1 L 8750.00(L 8,750.00
E] Atlantida '
T
Banco . ! -
8 Aduana LOCAL La Ceiba ' Atlantida 1 L 8,750.00| L 8,750.00
U] Atlantida !
Banco . " H P
9 . 14 de Julio LOCAL La Ceiba | Atlantida 1 L 8,750.00| L
n Atlantida L
» Clasificacion Zona Centro Sur Clasificacién Zona Nor Occiden. Clasificacién Zona Nor Ori.
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Elrj E%" Calibri 1w AT A General - ﬁ

il
¥
<
=

Ty |NKs-|E-[2-A- ClmE- % R O
Portapapeles & Fuente ] Alineacidn ] Mimero ] E:
E7 v fe
A , B C ,

1_

2 | Servicios que ofrece el proveedor en su oferta

3 | No. Descripcion

4 | 1 Limpieza de caratula

5| 2 Limpieza y ajuste de cerradura (parte electromecanica)

& 3 Lubricacién de piezas movibles (cerradura)

7 4 Descargay lectura de auditoria

8 | 5 Verificacion del estado de la cerradura

9 | 6 Pase de auditoria al Banco (mediante dispositivo USB)
10| 7 Verificacion del programa de cerradura y realizacién de ajustes
11 8 Reemplazo de baterias
12| 9 Cambio de claves
13| 10 Revision de desempefio y operaciones en busca de posibles fallas

14| 11 Completacion de hojas de control

15 | 12 Realizar entrega al encargado

16

0]

4« | Clasificacion Zona Nor Occiden. | Clasificacién Zona Mor Ori. Identificacion de Servicios Costo
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Vista 15 Ce

tar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Ayuda
Ji VA A | === & 2 General . Binsertar ~ | 3. - A
_ _ - F@% D %t EE’IE/i &2 Eiminar < (2]~ 05? Bp
- - = = = = 3= - = € 0 .00 ormato ar rormato stilos de — rdenary uscary
o ﬁ - - = = % o | b 58 condicional ¥~ como tabla ~ celda ~ fi5] Formato ~ &V filtrar ~  seleccionar ~
Fuente ] Alineacion ] MNimero ] Estilos Celdas Edicidn
I
C D E F G H 1
Cilculo del costo mensual y anual por el servicio del proveedor
Ganancia del
Pagoalos 18 Pagoalos2 Costo roveedor al
Pago total Pago mensual & . & adeudado por P )
meses afios (24 meses) deducir el costo
poveedor
adeudado
Zona Centro
S L 406,599.75| L 33,883.31|L 609,899.63| L 813,199.50 L769,501.26 | L 406,022.99
ur
Zona Nor
. L 472,937.50| L 39,411.46|L 709,406.25| L 945,875.00
Occidental
Zona Nor
) L 295,987.00| L 24,665.58 | L 443,980.50| L 591,974.00
Oriental
Total L1,175,524.25 | L 97,960.35 | L1,763,286.38 | L 2,351,048.50
ion Zona Nor Ori. Identificacion de Servicios Costo Mensual y Anual (-i-) 4
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General v ﬁ % @ & Insertar ~ >~ %? ;

Calibri —
F Dar fi Estilos d 2% Efminar ~ Ord E
N K 5 ~ = ~ OF pop | €0 .00 ormato ar formato Estilos de — rdenar y use
- = "6 M <2 condicional ¥ como tabla ~ celda ~ ﬂ;ﬁFormato - 0 Y filtrar~  selecci
Fuente [ Alineacion [ Mamero [ Estilos Celdas Edicidn
Je
B e D E F G H 1
COTIZACION ESTADIA EN "THE LODGE & SPA AT PICO BONITO"
Cantidad de | Precio unitario de Pre{:::olL;nltarlo Total
[1]
- noches habitacion €l>pa
DESCRIPCION BREVE DE OFERTAS (Masajes)
ANTERIOR .
NUEVA OFERTA Anterior Oferta 475 L 3,241.37 (L 1,703.46 | L 2,916,666.70
OFERTA
Ofrece 95 Ofrece un incremento de 5
h h . Es decir,
nochespormes) Nochesy un mes. = ceclr Nueva Oferta 600 L 5126.05|L  2,000.00 | L 4,350,000.00
(por 3 meses) |100 noches (por 6 meses) por
por medio de medio de 50 paquetes
Incremento 125
entre ofertas (L) L 1,884.68 | L 206.54 | L1,433,333.30
Incremento
26% 58% 17% 49%
entre ofertas (%)




