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RESUMEN

El norte hacia el cual se encamina la investigacion es disefiar un sistema de
informacion de 6rdenes de compras para desarrollar una propuesta tedrico-
practica, dirigida al Instituto Universitario Tecnoldgico de Ejido, ubicado en el
Municipio Campo Elias del Estado Mérida, donde se observa que el
departamento de compras trabaja de manera manual y tradicional; situacién
qgue hace retardar los procesos y por ende el funcionamiento de la
institucién. En tal sentido, surge este estudio documental y descriptivo de
disefio de sistemas de informacion, especificamente en el departamento de
compras para dar respuesta a la problematica planteada. En el mismo orden
de ideas, se describen los fundamentos legales que dan soporte a la
investigacién, por otra parte, se presenta la propuesta referida al sistema de
informacion de érdenes de compras que enmarca todo el proceso de forma
sistematizada, permitiendo a su personal realizar un trabajo mas efectivo,
eficaz, adaptado al avance tecnolégico que vive la sociedad, las
organizaciones y las instituciones publicas y privadas, es el caso del
departamento de compras del Instituto Universitario Tecnolégico de Ejido.
Ademas la investigacion, enmarca elementos de innovacion, proyeccion,
creatividad, y excelencia en lo profesional y académico del departamento,
contribuyendo a mejorar los procesos que se realizan.



INTRODUCCION

Los sistemas de informacion son un conjunto de elementos
qgue interactian entre si con el fin de apoyar las actividades de
una empresa 0 institucion, tienen como fin contribuir a la
eficiencia y efectiva consecucion de los objetivos propuestos por
la organizacién, su desarrollo y mantenimiento deben estar

enmarcados dentro de la planificacion organizacional.

Debido a los continuos avances tecnolégicos que se
presentan en la actualidad; las organizaciones se ven en la
necesidad de adquirir nuevas técnicas, las cuales, les permiten
simplificar trabajo, tener un mayor control y organizacion, es por
ello, que la presente investigacion se basa en disefiar un sistema
de informacion de 6rdenes de compras de bienes del Instituto
Universitario Tecnoldgico de Ejido, con el fin de obtener
informacion  rapida, segura y confiable. Para el desarrollo
efectivo y eficaz de los procesos de compras de la institucion. Se
llevard a cabo una investigacion documental y descriptiva, la cual
permitira recoger la informacion en forma de revision de
documentos, utilizando la bdsqueda de informacién a través de
documentos, libros de metodologias de investigacion,
enciclopedias, tesis especial de grado, y/o diccionarios, entre

otros.



Este trabajo estd estructurado en cinco capitulos, a

continuacion se describen:

Capitulo I, se presenta la problematica existentes en el
Instituto Universitario Tecnoldgico de Ejido, Municipio Campo
Elias del estado Mérida, se describen los objetivos y se realiza
la justificacion,

Capitulo 1l, se describen los antecedentes de |la

investigacion, Bases Legalesy Marco Teorico.

Capitulo IlI, Este capitulo presenta el tipo de investigacion,
la metodologia y las técnicas utilizadas en la recopilacion de la

informacion.

Capitulo 1V, contiene la propuesta tecnoldgica sobre el
disefio de un sistema de informacion de ordenes de compras de

bienes del Instituto Universitario Tecnoldgico de Ejido.

Por ultimo, en el Capitulo V, se dan a conocer las
conclusiones y recomendaciones para solventar el problema

planteado.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

Planteamiento del Problema

En la sociedad actual se plantea el reto de mejorar y
actualizar las organizaciones, lo que constituye un nuevo cambio
en la busqueda de nuevos conocimientos, recursos y nuevas
estrategias con el fin de mejorar y solucionar problemas de su
entorno, ademas de ofrecer respuestas oportunas a las
exigencias sociales del momento. En este sentido, la implantacion
de sistemas automatizados de informacion es necesaria para
mejorar el desenvolvimiento del recurso humano dentro de las

instituciones educativas y empresas.

Este estudio, busca definir un sistema de informacion en un
entorno institucional que apoye el flujo de los datos. Por eso se
puede decir que cualquier organizacion es en Si misma es un
sistema susceptible de ser analizada y disefiada, ya que su
entorno es un sistema del cual recibe una serie de entradas para
generar salidas. El buen funcionamiento de este sistema depende
del éxito de la institucién en apoyar a la misma en el logro de su
mision. Las instituciones son concebidas, como un conjunto de
subsistemas, los cuales a su vez interactian dando origen a los

flujo de informacion.



En el Instituto Tecnologico de Ejido, la informacion referente
a la relacion de compra, se realiza en su mayoria de veces, de
forma manual, algunas excepciones se hacen bajo un formato en
Excel. Esta situacidbn genera los siguientes inconvenientes:
pérdida de informacion, desorganizacion, retraso en los pagos,
facturas mal elaboradas, quejas de los usuarios, todo lo cual

constituye un sistema de informacion obsoleto y deficiente.

Es por lo sefalado anteriormente, que el Instituto
Universitario Tecnolégico de Ejido presenta la necesidad de
disefiar un sistema de informacion de oOrdenes de compras de
bienes para realizar las adquisiciones de compras que entran a la
institucion. Este programa permitira el manejo de informacion de
forma mas facil y eficiente, utilizando tablas, bases de datos,
consultas, informes, formularios, entre otros componentes que

ayudaran a un mayor rendimiento en el trabajo de compras.

El buen éxito de cualquier organizacién, se fundamenta en
la toma decisiones correctas y oportunas. La decision de
implantar mencionado sistema de informacion permitira mejorar
todos los procesos de compras que alli se generan. Esto da la
posibilidad de prestar servicios de calidad para las exigencias
actuales de las empresas que mantienen sintonia con el
tecnolégico. Esta innovacion, Impone vy desafios a otros
institutos universitarios de nuestro pais, retos sobre los cuales se

cimentara las posibilidades de competir a nivel de sistemas de



informacion. Cuya evaluacion apunta a la consecucion de

métodos y técnicas innovadoras.

El Instituto Universitario Tecnologico de Ejido, es una
institucion educativa, con un gran perfil hacia la excelencia
académica que poco a poco ha respondido a las necesidades de
los y las estudiantes y del pueblo en general., adelantandose de
forma efectiva y eficiente a quienes tanto lo han necesitado. Sin
embargo, tiene debilidades en cuanto a que no existe un sistema
de informacién de compras de bienes. Por ello, se requiere que el
proceso de compras sea automatizado permitiendo asi una mejor
relacion de pago con las diversas empresas, que ofrecen sus
servicios. Por lo tanto, se requiere que implemente sistemas de
Informacion, donde se fundamenten en la calidad y efectividad de
las acciones que alli se realizan y la comunidad, sea, quien
reciba mayor beneficio para el mejor funcionamiento de la
institucion.

En este sentido, se plantea una propuesta que propicie en el
personal del departamento de compras y en la institucion, la
construccion de un sistema de informacion de Ordenes de
compras de bienes del Instituto Universitario Tecnolégico de Ejido,
cuya puesta en practica le sirva para enriquecer, crear, innovar y
actualizarse para un mejor desempeio laboral que ofreciendo

calidad de servicio a su publico y comunidad en general.



Objetivo General

Disefiar un sistema de informacion de 6rdenes de compras
de bienes del Instituto Universitario Tecnoldgico de Ejido, ubicado

en el Municipio Campo Elias del Estado Mérida.

Objetivos Especificos

1. Identificar las bases legales y normativas del manejo de los

inventarios en el sector publico

e 2. Describir el tipo y control actual del manejo de los

inventarios en el IUTE

e 3. Establecer las debilidades y amenazas del sistema actual

de control inventarios

e 4. Proponer un sistema automatizado del control de inventario
para el IUTE

Justificacion

La eficacia es factor fundamental en las empresas e
instituciones educativas, debido a que implica hacer lo que sea
necesario para alcanzar los objetivos o metas propuestas y
exigidas por su comunidad, organizacion. Es importante que la

institucion sea proactiva, ofreciendo un servicio, satisfactorio de



acuerdo a las necesidades y requerimientos de quienes hacen
viday acuden a ella.

Para aumentar su calidad total, éstas deben tener una
buena administracion tanto personal como material, por ende se
deben establecer mecanismos efectivos y junto a esto un eficiente
sistema automatizado.

La automatizacion de la relacion de cobro lograra mejorar y
evitar inconvenientes y problemas en el momento que se efectian
los cobros y asi ofreciéndoles calidad en la informacion enviada,
ya que un buen servicio al cliente comienza por tener un
excelente avance tecnoldgico para mantener satisfecho al cliente.

En tal sentido, este estudio, es importante porque permitira
al Instituto Universitario Tecnolégico de Ejido, la atencion y
busqueda de soluciones rapidas a problemas que se presentan a
diario, relacionados con la falta de un sistema de informacion de
ordenes de compras de bienes del Instituto Universitario
Tecnolégico de Ejido, en aras de mejorar sus sistemas de
informacion.

Es importante destacar, que en el Instituto Universitario
Tecnoldgico de Ejido, es el momento de adquirir dicho sistema
automatizado, el cual, ofrecera eficiencia en el momento de

realizar sus compras. Dentro de sus beneficios:



.- Localizar de manera rapida y sencilla las facturas de los
clientes en el momento de realizar compras, entre otras
operaciones.

.- Ofrecer mayor seguridad en el resguardo de la informacion, ya
que el acceso al sistema estara restringido por medio de claves
para evitar que personas ajenas al sistema modifiquen o dafien la
informacion.

.- Elaboracion de consultas, actualizacion de datos, reportes
quincenales para verificar el buen funcionamiento y tomar
decisiones rapidas para el mejoramiento del departamento de
compras.

.- Poder realizar respaldos de datos en caso de problemas en el
sistema o fallas en la energia eléctrica.

.- El sistema automatizado permitird que la institucion logre sus
actividades lo mas eficientemente posible para el cumplimiento de

Sus objetivos y metas trazadas.



CAPITULO II

MARCO TEORICO

Antecedentes de la Investigacion

Este capitulo esta referido a los antecedentes de la
investigacion, es decir, su evolucion a través de tiempo, asi como
también bases teodricas y legales en los cuales se fundamenta la
investigacion; en tal sentido, (Méndez, 1994), expresa: “El marco
tedrico es una descripcion detallada de cada uno de los
elementos que seran directamente utilizados en el desarrollo de la

investigacion”. (p. 25)

Se denomina también revision bibliografica por cuanto en
esta etapa se reune a la revision de texto, revista e investigacion
gue tengan relacién directa e indirecta con el estudio que se
realiza, esta debe hacerse para darle mayor consistencia y
profundidad tedrica. Por ello, al relacionarse el problema con el
marco de referencia, se obtendran mayores conocimientos los
cuales seran utiles para definir su alcance y lograr comprender el
objetivo del mismo, al respecto: Arias, (2006) menciona: “Estas
comprenden un conjunto Yy propositos que constituyen un punto
de vista o enfoques determinados, dirigido a explicar el fendmeno
o problema planteado” (p. 33).



Debido a que toda investigacion debe documentarse
acerca de temas que tengan que ver de forma directa e indirecta
con el objeto en estudio, esta investigacion se analizaron toda
una serie de conceptos que son de suma importancia y
necesarios para tener informacion y dar soluciones correctas y

efectivas al problema planteado.

Bases Legales

1. Constitucion Nacional de la Republica Bolivariana de
Venezuela
Nuestra carta magna en sus articulos 108 y 110 reconoce el
interés publico de la ciencia, la tecnologia, el conocimiento, la
innovacion y sus aplicaciones y los servicios de informacion
necesarios por ser instrumentos fundamentales para el desarrollo
economico, social y politico del pais, asi como para la seguridad y
soberania nacional, igualmente establece que el Estado
garantizara servicios publicos de radio, television y redes de
bibliotecas y de informética, con el fin de permitir el acceso

universal a la informacion. Los centros educativos deben

incorporar el conocimiento y aplicacion de las nuevas tecnologias,

de sus innovaciones, segun los requisitos que establezca la ley.

10



2. Ley Orgéanica de Ciencia Tecnologia e Informacion

Articulo 27. De la propiedad intelectual. ElI Ministerio de

Ciencia y Tecnologia, en coordinacion con los miembros del
Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, formulara

los programas donde se estableceran las condiciones previas de

la titularidad y la proteccion de los derechos de propiedad

intelectual producto de la actividad cientifica, tecnoldgica y sus

aplicaciones que se desarrollen con sus recursos o los de sus

organismos adscritos.

3. Ley Organica de la Administracion Publica

Articulo 12. La actividad de la Administracion Publica se
desarrollara con base en los principios de economia, celeridad,
simplicidad administrativa, eficacia, objetividad, imparcialidad,
honestidad, transparencia, buena fe y confianza. Asimismo, se

efectuara dentro de parametros de racionalidad técnica y juridica.

La simplificacion de los tramites administrativos sera tarea

permanente de los 6rganos y entes de la Administracion Publica,

asi como la supresion de los que fueren innecesarios, todo de
conformidad con los principios y normas que establezca la ley

correspondiente.

A fin de dar cumplimiento a los principios establecidos en

esta Ley, los organos y entes de la Administracion Publica

11



deberan utilizar las nuevas tecnologias que desarrolle la ciencia,

tales como los medios electréonicos, informaticos vy telematicos,

para su organizacion, funcionamiento vy relacion con las personas.

En tal sentido, cada 6rgano y ente de la Administracion Publica
debera establecer y mantener una pagina en la internet, que
contendra, entre otra informacion que se considere relevante, los
datos  correspondientes a su  misién,  organizacion,
procedimientos, normativa que lo regula, servicios que presta,
documentos de interés para las personas, asi como un
mecanismo de comunicacion electronica con dichos organos y

entes disponible para todas las personas via internet.

Articulo 148. Incorporacion de nuevas tecnologias. Los

organos y entes de la Administracion Publica podran incorporar

tecnologias y emplear cualquier medio electrénico, informatico,

Optico o telematico para el cumplimiento de sus fines. Los

documentos reproducidos por los citados medios gozaran de la
misma validez y eficacia del documento original, siempre que se
cumplan los requisitos exigidos por ley y se garantice la

autenticidad, integridad e inalterabilidad de la informacion.

4. Ley Especial Contralos Delitos Informaticos

12



Articulo 2. Definiciones A efectos de la presente Ley, y
cumpliendo con lo previsto en el articulo 9 de la Constitucion de la

Republica Bolivariana de Venezuela, se entiende por:

a. Tecnologia de Informacion: rama de la tecnologia que se

dedica al estudio, aplicacién y procesamiento de datos, lo cual
involucra la obtencién, creaciéon, almacenamiento, administracion,
modificacion, manejo, movimiento, control, visualizacion,
transmision o recepcion de informacion en forma automatica, asi
como el desarrollo y uso del "hardware", "firmware", "software",
cualesquiera de sus componentes y todos los procedimientos
asociados con el procesamiento de datos.

b. Sistema: cualquier arreglo organizado de recursos Yy

procedimientos disefilados para el uso de tecnologias de
informacion, unidos y regulados por interaccion 0
interdependencia para cumplir una serie de funciones especificas,
asi como la combinacion de dos o mas componentes
interrelacionados, organizados en un paquete funcional, de
manera que estén en capacidad de realizar una funcién
operacional o satisfacer un requerimiento dentro de unas
especificaciones previstas.

c. Data (datos): hechos, conceptos, instrucciones o caracteres

representados de una manera apropiada para que sean

comunicados, transmitidos o procesados por seres humanos o por

13



medios automaticos y a los cuales se les asigna o se les puede
asignar un significado.

d. Informacion: significado que el ser humano le asigna a la data

utilizando las convenciones conocidas y generalmente aceptadas.

e. Documento: registro incorporado en un sistema en forma de

escrito, video, audio o cualquier otro medio, que contiene data o
informacion acerca de un hecho o acto capaces de causar efectos
juridicos. f. Computador: dispositivo o unidad funcional que acepta
data, la procesa de acuerdo con un programa guardado y genera
resultados, incluidas operaciones aritméticas o logicas.

g. Hardware: equipos o dispositivos fisicos considerados en

forma independiente de su capacidad o funcidn, que conforman
un computador o sus componentes periféricos, de manera que
pueden incluir herramientas, implementos, instrumentos,
conexiones, ensamblajes, componentes y partes.

h. Firmware: programa o segmento de programa incorporado de

manera permanente en algiin componente de hardware.

i. Software: informacion organizada en forma de programas de

computacion, procedimientos y documentacion asociados,
concebidos para realizar la operacion de un sistema, de manera
gue pueda proveer de instrucciones a los computadores asi como
de data expresada en cualquier forma, con el objeto de que los

computadores realicen funciones especificas. (...)

14



Bases Teoricas:
Sistema de Informacion

Es importante aclarar que algunos autores consideran un
sistema, segun Montilva (1995); “Que comprende un conjunto de
elementos y recursos relacionados entre si y que operan su
funcionamiento mediante un conjunto jerarquico con el fin de que

se logre un objetivo” (p. 129).

James. A. Senn (1992), define: “Un sistema de informacién
esta formado por subsistemas que incluyen hardware, software,
medios de almacenamiento de datos para archivos y bases de
datos” (p. 135).

G. Davis (1974) menciona “Un sistema de informacion es
un sistema hombre/ maquina integrado que provee informacion
para el apoyo de las funciones de operacion, gerencia y toma de

decisiones en una organizacion” (p. 5).

Con estas definiciones podemos decir que un sistema es un
conjunto sistematico y formal de componentes o elementos que
interactian entre si capaces de realizar operaciones de
procesamiento de datos, para generar reportes e informacion con
el fin de apoyar la toma de decisiones, ademas se caracteriza por
ser abierto, es decir, interactia con su ambiente mediante el
intercambio de informacion y se adapta a las necesidades del

ambiente que lo contiene; es un sistema hombre - maquina,

15



permite el uso de maquinas (computadoras) que automatizan los
proceso rutinarios de transformacion, los cuales son controlados y
dirigidos por el hombre; su entrada esta constituida por datos y su
salida por informacion, el proceso de transformacion de datos en
informacion constituye la funcién esencial de un sistema de

informacion.

Se puede definir como estudios realizados por otros
investigadores, en la busqueda de soluciones Optimas a
problemas planteados, es decir, investigaciones realizadas que
guarden relacion con el estudio realizado, con el fin de adquirir
ideas y conocimientos para luego ser reflejados Desde la
Fundacion del Instituto Universitario Tecnoldgico de Ejido, se ha
manipulado la informacion de 6rdenes de compras, de forma
manual. Sin embargo, son pocos los datos que se poseen para
proceder al desarrollo, disefio e implantacion de un sistema de
informacion de ordenes de compras de bienes que se adapten a
las necesidades del Instituto Universitario Tecnologico de Ejido,

ubicado en el Municipio Campo Elias del Estado Mérida.

Debido a la relevancia del estudio sobre Sistemas de
Informacion de Ordenes de Compras de Bienes, ha sido objeto de
algunos estudios que a su vez han generado variedad de
investigaciones y propuestas. A continuacion se resefian algunas
de ellas por considerar que propician un valioso aporte a la

presente investigacion; se trata de investigaciones y programas

16



de sistemas de informacion que orientan los procesos del mismo,

en los cuales se apoyan para promover su funcionamiento.

Al respecto, Tapia (2004), en su trabajo de investigacion
titulado “Desarrollo de un Sistema de Informacion de Compra-
Venta en Parmalat®, el cual tuvo como propdsito elaborar un
sistema Automatizado de todas las compras y ventas que se
mantenian en la empresa, estuvo dirigido a mejorar y actualizar el
departamento de informatica y administracion de la empresa
Parmalat, ubicada en el Municipio Alberto Adriani del Estado
Mérida, se enmarcO en la modalidad de proyecto factible,
sustentado en investigacion de campo de tipo descriptivo, el
instrumento aplicado fue un cuestionario tipo likert. La poblacién

estuvo constituida por, 21 trabajador de dichos departamentos.

Entre las conclusiones del estudio estuvieron: Se comprobd
que los empleados de dichos departamentos estan
desactualizados en sistemas de informacion de Compra- Venta,
desconocen coOmo orientar su trabajo para que sea mas efectivo y

eficaz en una empresa con tanto prestigio.

La investigacion sefalada, aporta conocimientos teoricos,
donde se evidencia la necesidad que tienen las empresas u
organizaciones de requerir actualizacion en sistemas de

informacion.

17



En esta perspectiva, Davila, (2007) en su trabajo de
investigacion titulado “Incidencia de los sistemas de informacién
en fortalecimiento del departamento de informatica”, el estudio se
desarrollé bajo una modalidad descriptiva y de campo, su objetivo
fue determinar la incidencia de los sistemas de informacién en el
fortalecimiento del departamento de informética en la Escuela
Técnica Comercial “José Ricardo Guillén”, ubicada en el Municipio
Campo Elias del Estado Mérida. La poblacion estuvo conformada
por 12 docentes que laboran en dicha institucion. En las
conclusiones se destacan que la mayoria de los encuestados
observan la necesidad de fortalecer el departamento de
informatica, por ser el pilar fundamental para que una institucion

funcione bien y mas aun cuando es educativa.

Lo expuesto, manifiesta, que las investigaciones sefaladas
presentan las mismas inquietudes por tratar el problema
planteado, siendo oportuno destacar, que son sustento valioso y
enriquecedor al presente estudio, porque exponen y recogen
aspectos relacionados con Sistemas de Informacion, que apuntan
a mejorar el funcionamiento de las empresas y organizaciones
gue hacen vida activa para el desarrollo de la comunidad local,

regional y nacional.
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Importancia de las Compras Sistematizadas

La definicion de compras como una profesion dentro de la
vida industrial y comercial de un conglomerado empresarial es la
siguiente: comerciar es el acto de obtener el producto o servicio
de la calidad correcta, al precio correcto, en el tiempo correcto y
en el lugar correcto, siendo hasta aqui la definicion usada por los
libros especializados y la palabra “correcto(a)’, se puede sustituir

” [1H

por las de “adecuado”, “justo” y/o “preciso”.

Sin embargo, en la actualidad compras como tal, ha
evolucionado considerablemente y ha pasado en muchas
empresas a ser parte de otros conceptos, como adquisiciones,
aprovisionamiento o materiales, actividades que comprenden
adquisiciones y otras tantas como control de inventarios y
almacenes. Por lo tanto, al dar una definicion personalizada de
compras en términos de la administracion de empresas, se puede
afirmar que comprar supone el proceso de localizacion y seleccion
de proveedores, adquisicibn de productos (materias primas,
componentes o articulos terminados), luego de negociaciones
sobre el precio y condiciones de pago, asi como el
acompafiamiento de dicho proceso para garantizar su
cumplimiento de las condiciones pactadas; y, en términos de
mercadotecnia, comprar es adquirir por un precio en dinero algun

bien, derecho o mercancia.
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Por lo anteriormente expuesto, quiza la definicion antes
usada en administracion de empresas puede corresponder mas
bien al concepto de abastecimiento, aprovisionamiento
proveeduria, materiales, y las distintas actividades que emanan
de la misma definicion, puede a través de la division del trabajo
dar origen a varios departamentos, entre ellos compras, todos
agrupados bajo un nombre mas geneérico y/o completo. Se
menciona la palabra “quiza”, pues la administracion de empresas
es dinamica y los conceptos varian de una compafia a otra.
Definitivamente, ninguna funcidbn es autbnoma y todas se
relacionan entre si y con las de otros departamentos, pero entre
mas sofisticada se va haciendo una funcién, mas subfusiones

aparecen y mas complicado es definir a cada una de ellas.

Existen diversas razones por las que las compras adquieren
especial importancia en toda la actividad industrial, comercial y de
servicios siendo éstas: la participacion del departamento de
compras en la obtencién de utilidades, la fijacion del precio de
compra, la fijacién del precio de venta, la operacion eficiente de la
inversion, y, los costos y sustitucion de materiales. Analizaremos
cada una de ellas en puntos particulares, excepto la fijaciéon del

precio de venta.
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La participacion del departamento de compras en la

obtencién de utilidades.

La obtencion de utilidades es el objetivo primordial de toda
empresa, por lo tanto el comercio es uno de los actos que ayudan
a generar éstas en la medida que se realice una buena compra.
Los costos repercutiran directamente en el precio de venta del
producto final, si estos son bajos, podra ofrecerse un precio de
mercado competitivo y, como consecuencia, se obtendra un

margen de utilidad mayor.
Fijacion del precio de compra.

Algunos proveedores sostienen el precio soélo por un tiempo
determinado, ya que las materias primas que intervienen en el
producto pueden ser de importacion, por lo cual debe haber ajuste
inmediato en precios de acuerdo al deslizamiento del peso contra
el dolar, razon por la cual el comprador debe estar informado de la
situacion cambiaria de momento, con el objeto de garantizar que

el precio cotizado sea respetado.

Resulta necesario conocer que en proporcion un
deslizamiento o un ajuste brusco de la relacién peso-dolar afecta
al producto comprado, debido a que el precio de venta del
material que se pretende adquirir aumentara en proporcion a la

cantidad de materiales de importacion que lleve en si dicho
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producto; por ejemplo, si se compone de un 30% de material de
importacion, el comprador no aceptaria un aumento del 80%; por
otra parte, en la negociacion debe considerarse el tipo de cambio
gue ha sido creado por el gobierno como ayuda o para las
transacciones comerciales. Muchos proveedores mes con mes
hacen ajustes a sus precios en sus materiales, aun cuando en la
fabricacion de éstos no intervengan productos de importacion,
esto asegura que el margen de utilidad siempre sea el mismo

para ellos.
La operacion eficiente de la inversion.

El departamento de compras tiene que asegurar la
recepcion de los materiales adecuados y en la cantidad requerida,
con el objeto de transformarse y poder hacer las entregas a
tiempo del producto terminado a los clientes; al mismo tiempo,
debe de cuidar de mantener soélo el inventario pertinente para
cubrir las necesidades y mantener un coeficiente de seguridad
razonable y no caer en costos de almacenamiento que estan
constituidos por el interés sobre la inversion, la obsolescencia y

los costos de espacio.
Costos y sustitucion de materiales.

Las compras representan un renglén en costos que pueden

ser controlables por el departamento de compras, debido a que
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éstos pueden incrementarse o disminuirse, dependiendo de la
habilidad del comprador. Por ejemplo, la consideracién
psicoldgica en las negociaciones, a través de la experiencia del
personal de compras, tales como proyectar la oferta y la
demanda, de manera que se pueda forzar una disminucién en el
precio de compra, o lograr descuentos por volumen, por pagos al

contado y descuentos comerciales.

Al estar en constante contacto en el mercado en general, el
departamento de compras esta en posicion de introducir nuevos
materiales en sustitucién de otros, lo que puede repercutir en
abaratamiento del producto final, sin tener que sacrificar su
calidad. Es necesario tener en mente que vivimos en un mundo
de cambios tecnoldgicos multiples, que lo que hoy es novedad,
dentro de poco tiempo va a ser obsoleto, por que ya habra algo
mejor; por tal motivo, es importante mantenernos al dia para
buscar nuevas alternativas, y sobre todo, ser el eslabdn,
permitiendo que los proveedores que ofrecen nuevos materiales
adecuados al proceso, puedan ser aprobados, evaluando asi, la
conveniencia de hacer ese cambio en funcion de un ahorro en el
precio, disminucion de la cantidad a usar del proceso, ser un

producto de linea con el proveedor y no una especialidad.
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Administraciéon de compras, proceso.

Una empresa que decide comprar materiales en lugar de
fabricarlos o integrar verticalmente debe administrar una funcion
de compras. Tomando en cuenta la definicibn del proceso
administrativo de Terry y Franklyn: “la aplicacidon de la planeacion,
organizacion ejecucion y control por medio de los cuales se
administra un gerente, se estructura el proceso de la
administracion de compras. Personalmente, podria definir a la
administracion de compras como la tarea del departamento que
estd enfocada al costo del inventario y la transportacion, la
disponibilidad del abasto y la calidad de los proveedores. Por lo
tanto, contiene también, planeacion, organizacion, direccion y
control. Dicho proceso de administracion de compras tiene

algunas modificaciones, las cuales se veran a continuacion.
Planeacion

Al hablar de planeacién dentro de la administracion de
compras, debemos entender forzosamente que hay que fijarnos
metas que nos encaminen y nos dirijan a lograr los objetivos de
un departamento de compras y logicamente de la empresa

misma.
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Prondstico de ventas.

“‘Pronosticar es el arte y la ciencia de predecir los eventos
futuros”. El prondstico es una técnica utilizada en la planeacién de
ventas en funcion de experiencias de afios anteriores, que sirve
de base para la elaboracion de planes y programas en todas las
areas de las empresas; asimismo, nos indica el namero de
articulos o productos a fabricar o a producir en un tiempo
determinado en condiciones favorables y con la calidad

especificada para satisfacer las necesidades del mercado.

Para elaborar un prondstico de ventas, se deben de tomar

en cuenta los siguientes factores:

.- Tipo de fruto.

.- Estadistica de ventas de afios anteriores.

.- Tipo de mercado al cual se dirige el producto.
.- Competencia directa o indirecta.

.- Calidad del articulo.

.- Precio.

.- Inflacion.
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Una vez elaborado el prondstico de ventas y proporcionado
al departamento de ingenieria y de control de inventarios, quienes
a su vez programan las cantidades de materiales o articulos a
comprar, asi como el tiempo en que se deben suministrar a los
almacenes, se sitlan pues, los objetivos generales de un

departamento de compras.

Las compras son basicas para el progreso de toda empresa,
sea ésta pequefia, mediana o grande, comprador y vendedor
ponen especial interés en las negociaciones que realizan. Las
materias primas, mercancias y demas materiales deben cumplir
con los requisitos elementales de una buena compra: - Precio -
Calidad - Cantidad - Condiciones de entrega - Condiciones de

pago - Servicio postventa

Importancia de las compras. En la actualidad, las compras
deben considerarse como una funcion vital para el éxito de
cualquier empresa, cuyo objetivo sera adquirir las materias primas
y los articulos indispensables para la fabricacion de los bienes a
gue se dedica, o bien de productos terminados para su venta o
brindar los servicios adecuados poniendo en juego todos los

elementos necesarios para conseguirlo.

Dentro de una empresa existen distintos tipos de

integracion, tales como integracion de recursos humanos,
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integracion de recursos materiales e integracion de recursos
financieros. A continuacion se tratara detenidamente cada uno de

estos ambitos de la integracion.

La integracién de personal se define de manera alternativa
como administracion de recursos humanos, que supone la
planeacion del recurso humano, reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccién, evaluacion, capacitacion y desarrollo y

mantenimiento del factor humano.

La Planeacion del Recurso Humano, se refiere en
determinar el nimero de personas que se necesitan, asi como las
habilidades y destrezas que deben poseer tanto en el corto, como
en el mediano y largo plazo. Esta etapa esta relacionada
estrechamente con los planes de crecimiento a largo plazo de la

empresa.

Reclutamiento, es buscar candidatos interesados en trabajar

en la empresa, es hacer un llamamiento general, convocatorias.

Seleccion, se refiere a la evaluacion de capacidades,
experiencias y habilidades de un candidato, en relacion con un
puesto, para elegir al mas apto a desempefar dicho cargo. Se
hace a través de entrevista, pruebas de inteligencia, habilidades y

aptitudes, test psicologicos, etc.
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Contratacion, es cuando se ha seleccionado a un candidato
para su incorporacion a la empresa. El contrato puede ser por un
tiempo indefinido, si la plaza asi lo amerita, o por un tiempo
definido, cuando se va a realizar un proyecto cuya duracion es

limitada, o una obra, etc.

Induccion, se refiere al acoplamiento entre la persona que
ingresa por primera vez a la empresa, y la organizacion. Esta se
realiza a nivel de empresa en general, unidad organica en la que

laborara y puesto de trabajo.

Evaluacion, se realiza periddicamente evaluando el
desempeiio del personal, con el propdsito de encontrar areas
deficitarias donde los empleados necesiten mejorar 6 como

mejoramiento continuo de los trabajadores.

Capacitacion y desarrollo, con la cual se busca que el
empleado se desenvuelva cada vez mejor en su puesto de

trabajo, y que le permita ascender dentro de la empresa.

Mantenimiento del factor humano, acad debe determinarse
mecanismos y medios para que los empleados no se retiren de la
empresa, Sino que vean en ésta una oportunidad de desarrollo y

crecimiento personal y profesional.
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Fuentes internas y externas. Las fuentes internas
constituyen los empleados que en este momento laboran en la
empresa, y las fuentes externas para obtener recurso humano
calificado lo componen la misma competencia, instituciones de

colocacion, etc.

Integracion de Recursos Materiales. Como ya se menciono6
antes, esta es la actividad de compras, la cual se considera tan
antigua como las ventas mismas. Estas dos actividades son
complementarias, pues no puede existir una sin la otra, sean
estas nacionales o internacionales, de caracter industrial,

comercial o de servicios.
La funcion de Compras

En este punto recordaremos, brevemente, las actividades
tipicas de una seccion de Compras para detenernos,

especialmente, en la problematica planteada por la adquisicion del

papel.

Las principales funciones a desarrollar por esta seccion son

las siguientes:

1. - La Planificacion de Compras. Esta se concreta en un
documento, el Plan Anual de Compras, que se integra a su vez en

el Presupuesto Anual de la compafia y en el que, a partir de las
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tiradas previstas y los correspondientes consumos, se fijan las

fechas y cantidades de materiales a adquirir.

2. - La seleccion de los proveedores, entre todas las empresas
susceptibles de trabajar para la compaifiia, asi como la
negociacion de las condiciones con éstos, constituye la segunda

gran responsabilidad de la Seccién de Compras.

3.- Realizacion del pedido. Este viene determinado,
fundamentalmente, por la necesidad real de compra, surgida del
consumo de los materiales almacenados y de la obligatoriedad de
Su reposicion para mantener el ciclo productivo. Otros factores de
naturaleza financiera y logistica pueden tener también una gran

importancia en la forma y tiempo en que se realice el pedido.

4. - Control de las compras. Cuando el proveedor ha servido la
mercancia solicitada, justificandolo con un albaran de entrega, y
después de que ésta ha pasado los controles de calidad
establecidos, Almacén envia a Compras el albaran sellado o

firmado, en sefal de conformidad, junto a la copia del pedido.

Una vez completado el ciclo y corregido el dato de
existencias en almacén con la entrada del nuevo material, se
actualiza la planificacion de compras, a la espera de que el

consumo haga necesarios nuevos pedidos.
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Caso especial de la compra de papel

La compra del papel se realiza en un mercado con ciertas
restricciones de oferta, y, por tanto, en situacibn de cuasi
monopolio, al estar su produccién concentrada en unos pocos
paises y empresas. La cantidad disponible para un periodo
determinado es limitada, y su precio sometido a fuertes

fluctuaciones con una tendencia general incremental.

El nivel de consumo que una empresa de dimension media
precisa realizar al afo, la obliga a acudir a esos pocos
proveedores multinacionales, Unicos capaces de asegurar el
suministro. Por otra parte, la naturaleza “contingentada” de la
oferta refuerza la posicion negociadora del proveedor en relacion

con la compaifiia consumidora.

Normalmente se opera sin contrato escrito. El precio se
negocia de forma individual para cada contingente, debiendo el
responsable de las compras estimar las posibles variaciones de
los precios para realizar el pedido en la cantidad y momento
convenientes. A causa del impacto del coste del papel en el precio
final del producto, esta operacion tiene una influencia decisiva en

la rentabilidad de la revista y de la empresa editora.

El pedido se cierra a una fecha determinada, momento en el
gue se reserva la cantidad solicitada y se fija el precio aunque,
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frecuentemente, no se originen entregas inmediatas. Este pedido
‘marco” suele funcionar, en realidad, como una reserva,
acordandose un periodo, normalmente de entre tres y seis meses,
para ir haciéndolo efectivo mediante la emisidon de pedidos

simples.

Se reducen asi los gastos de almacenaje que, por la
especial naturaleza y exigencias del papel, podrian ser elevados,
aprovechandose los depositos que la empresa fabricante suele
tener en las zonas francas de los puertos. Aunque, al final, todo
se refleja de alguna forma en los costes de la compra, esta

solucién suele ser rentable para la mayoria de las companias.

La transmision de la propiedad se produce con la entrega
fisica de los materiales, momento a partir del cual se emite la

factura por el proveedor y se contabiliza la compra.
Compras y Suministros
Funciones:

Tiene a su cargo la satisfaccion de las necesidades del
Municipio; correspondiéndole la tramitacion de las adquisiciones y
contrataciones, asignando el procedimiento correspondiente hasta
la expedicién de la Orden de Compra. Quedan excluidas de la
orbita de funciones de la Oficina de compras las contrataciones de

personal.

32



En particular le correspondera:

« Organizar y actualizar el registro de proveedores y legajo de

antecedentes de los mismos.

» Consolidar los pedidos de compra frecuente, tipificando dichos
bienes de uso o consumo y preparando con el concurso de los
responsables de las dependencias requirentes  sus
especificaciones técnicas; de manera de proceder a su provision
en cantidad, calidad y precio conveniente, posibilitando el mayor

concurso de ofertas.

» Recibir y gestionar los pedidos extraordinarios o urgentes al

margen de aquellos.

* Organizar y mantener un depésito para los suministros que

deba recibir, distribuir o mantener como reserva.

» Recibir el/os materiales cuya adquisicion tramito la Oficina hasta
su destino final, resultando responsable por el visto bueno de lo

recepcionado o reclamando las correspondientes conformidades.
« Llevar el archivo documental de las gestiones de compra.
« Expedir las 6rdenes de compra.

« Controlar el cumplimiento de las adjudicaciones.
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« Gestionar la devolucion de las garantias, cuando proceda dicha

diligencia.

« Participar en la elaboracion del presupuesto de gastos de la

Municipalidad.

e Participar en jornadas de capacitacion a fin de incorporar
conocimientos en lo inherente a la prevision y provision de
necesidades materiales; gestion de compras; custodia,
conservacion, control de existencia de bienes y verificacion de su

uso y consumao.

Control actual del manejo de inventarios en el lute.

Departamento Administrativo

Oficina de Oficina de Oficina de

Compras Contabilidad Almacén

Los diferentes inventarios que se llevan en el IUTE tienen
toda una estructura jerarquica, las oOrdenes de compras se
desprenden en principio del departamento administrativo; que es
la encargada de estudiar y analizar informes, presentado

sugerencias que permitan tomar decisiones administrativas —
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financieras, preparando {ordenes escritas y dem{as documentos
necesarios para poner en practica programas, proyectos,
sistemas y procedimientos de naturaleza administrativo -
financiera a la oficina de compras; quien se encarga a su vez de
proveer en calidad, cantidad, costos y oportunidad los bienes y
materiales indispensables para el funcionamiento de las
diferentes dependencias del instituto. Luego emite a la oficina de
contabilidad, para que esta registre las transacciones de caracter
financiero y por ultimo se envia a la oficina de almacén, la misma
oficina en si es la que lleva el control de inventario de la
institucion.

Por consiguiente, se encarga de almacenar, controlar y
mantener los niveles minimos de existencia de los bienes y
materiales adquiridos por la Institucion 'y suministrados
oportunamente a las dependencias que lo requieren. Dentro de
sus funciones estan: Disefar y mantener los registros de almacén
necesarios, distribuir y entregar oportunamente los bienes
solicitados por las dependencias en la calidad y cantidad
requeridas, todo de acuerdo a la disponibilidad. Realizar un
inventario permanente de los bienes y materiales almacenados y
mantener actualizada la informacidon sobre los niveles de
existencias, realizar la entrega de los bienes a los usuarios

exigiéndoles la conformacion sobre la recepcion de los mismos.
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Finalmente, registrar y controlar la recepcion y entrega de
los bienes y materiales adquiridos por la institucidén; asi como
verificar y conformar las facturas con las 6rdenes de compra para
mantener un alto nivel en el trabajo, suministrar informacion
archivada que sea requerida por las unidades del instituto, previo

consentimiento de las autoridades respectivas.

En consecuencia el sistema de informacion de ordenes de
compras de bienes del Instituto Universitario Tecnoldgico de Ejido
planteado en esta investigacion tiene como horizonte actualizar y
sistematizar el inventario de las compras y bienes que maneja la
institucion asi como simplificar, coordinar y compendiar el trabajo
entre las oficinas que intervienen en este proceso, de manera que

se logre mejorar la calidad del trabajo realizado.
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CAPITULO Il

MARCO METODOLOGICO

Para realizar trabajos de investigacion y recoleccion de
informacion podemos encontrar, varios tipos de metodologias
disefladas para el desarrollo de sistemas automatizados, en el
disefio de este sistema se usara la metodologia (MEDSI), esta es
una metodologia estructurada para el disefio de sistemas de

informacion. Formada por 8 fases:

1° Fase. Definicién del proyecto:

Se realiz6 una serie de preguntas al personal del
departamento de compras de la del Instituto Universitario
Tecnolégico de Ejido, dando como resultado que existe un
problema, lo cual genera perdida de informacion, molestia a las
empresas que ofrecen sus servicios , retrazo en las compras ,
entre otros, que hacen que el trabajo realizado se convierta en

ineficiente y poco competitivo.

Por todas lo expuesto anteriormente y en el planteamiento
del problema en el capitulo I, se tomo la iniciativa en disefiar un
sistema de informacion de 6rdenes de compras, que transforme

este departamento en eficaz y eficiente.
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Tomando en cuenta la factibilidad técnica y econémica del
nuevo sistema se comprobara que se llevarda a cabo su

realizacion.
2° Fase. Analisis del contexto:

En esta fase se realizara la recopilacion de la
documentacion como: relaciones enviadas, érdenes de compras,
facturas y formatos manuales o en Excel, existentes para realizar
las relaciones de compras en el sistema actual, todo esto ayudara
a identificar que tipo de informacibn se maneja en este

departamento.

Se construird, el modelo fisico del sistema usando la
técnica de Anadlisis Estructurado de Sistemas (AES), ésta es una
técnica que analiza el sistema y de donde se obtiene
detalladamente sus funciones Yy relaciones, utilizado 3

herramientas que son las siguientes:

e Diagrama de flujo de datos.

e Diccionario de datos.

e Descripcion de procesos.

3° Fase. Definicion de requerimientos:

En esta fase se realizara la entrevista a los empleados del

departamento de compras, para determinar los requerimientos
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necesarios (entrada y almacenamiento), donde se utilizaran las 3

herramientas de la fase anterior adaptandolas al nuevo sistema.
4° Fase. Disefo detallado:

En base a la factibilidad técnica se utilizara un sistema
operativo WINDONS XP y el lenguaje de programacion Visual
FoxPro 6.0, ademas tendra su nivel de seguridad por medio de

una clave de acceso.
5° Fase. Diseno detallado:

Esta fase es una continuacién de la anterior, aqui se
empezaran a disefiar las pantallas de entradas, los reportes, las
bases de datos, la documentacion necesaria y la estructura del
nuevo sistema. También se determinaran los posibles errores que

se puedan cometer y sus soluciones.
6° Fase. Construccion del sistema:

Se construira el sistema de informacion en el leguaje de
programacion Visual FoxPro 6.0 y la documentacién necesaria
para un mejor manejo del usuario, de igual manera se diseiara el
sistema de informacion de o6rdenes de compras el cual se
elaborara en el capitulo IV, para complementar la informacion al

usuario.
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Justificacion de la Tecnologia a Utilizar

En este trabajo se contara con los recursos necesarios
tanto de hardware y software para la implementacion y disefio del
sistema de informacion, con esto es posible llevar a buen termino

el desarrollo del proyecto de software.

Es un proyecto factible por cuanto busca la solucién a un
problema empresarial y por ende solucionar la perdida de

informacion que sucede al realizar las relaciones de compras.

Tipo de Investigacion

La investigacion es una actividad en donde el analista o
investigador utiliza una combinacion de técnicas y métodos,
tratando asi de conocer los mecanismos mas notables o
influyentes que se mezclan en un problema o hecho determinado,
con la finalidad en mente de conseguir las mejores soluciones
mediante un procedimiento practico y la utilizacion de estrategias
para el analisis de la informacion.

La investigacion consiste en descubrir respuestas a
determinadas interrogantes, a través de la aplicacion de
procedimientos cientificos. Estos procedimientos han sido
desarrollados con el objeto de aproximarse a la certeza de que la
informacion reunida sera relevante para la interrogante que se

estudia, y que ademas reune las condiciones de confiabilidad y
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objetividad que son inherentes a la ciencia para que adquiera

categoria tal.

Resefa Histdrica del Instituto Universitario Tecnoldgico de
Ejido IUTE

El Instituto Universitario Tecnologico de Ejido (IUTE), fue
creado por disposicion del Ejecutivo Nacional, segun Gaceta
Oficial N° 32.362 de fecha 25 de Noviembre de 1981, bajo el
gobierno de Luis Herrera Campins, cuya funcion principal es la de
formar Técnicos Superiores Universitarios en areas prioritarias,
con el proposito de contribuir al desarrollo regional vy
especificamente de la ciudad de Ejido, a través de la labor
educativa, la investigacion y la extension universitaria, bajo un
sistema de ensefianza aprendizaje que dirige el aspecto practico
de la profesion; suministrando la preparacién tecnoldgica, que
permite al egresado ingresar rapidamente al mercado de trabajo;
crea, aplica y adopta tecnologias destinadas al incremento
inmediato de la productividad y presta asistencia técnica a las
empresas que asi lo requieran, Contribuye a generar y desarrollar
la capacidad técnica necesaria para asumir las responsabilidades

adquiridas con la region y el pais.

Su inicio se consoliddé en las instalaciones del Edificio El
Tinajero y luego se mudo a la Av. 25 de noviembre donde

funciona actualmente; para los afios 1983 se crearon las carreras
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de Agrotecnia y Mineria; para el aflo de 1984 la carrera de
Construccion Civil, afio 1988 Turismo, en 1995 se crearon
Hoteleria e Informética, en 1997 Contaduria, en 1999 Manejo de
Emergencia Egresando hasta este momento 6654 Tecnico
Superior Universitario que se encuentran en los actuales

momento formando parte del desarrollo del pais.

El crecimiento de la Institucion, se muestra con el
nacimiento de la extension de Bailadores del Municipio Rivas
Davila en el afio 2000 con las carreras de Contaduria, Informatica,
Agrotecnia y Turismo egresando hasta este momento 526
profesionales, de igual manera nace el programa de Tucani del
Municipio Caracciolo Parra y Olmedo para dar respuesta a las
necesidades y demandas de la Region; en el afio 1998 nace la
Carrera Manejo de Emergencia y Accion Contra Desastre

(MEACD) unica en toda Latinoamérica.

En el marco de la transformacién de los IUT y CU de
Venezuela en Universidades Experimentales Politécnicas, el IUTE
se embarca dentro de esta transformacion iniciando segun Gaceta
N° 38.159 de fecha 13 de Noviembre de 2008, con los Programas
Nacionales de Formacion (PNF), en Agroalimentacion, Ingenieria
en Construccion Civil, Ingenieria en Informéatica y la Licenciatura
en Administracion, manteniendo el trabajo en jornadas, eventos

vocerias sobre el desarrollo y transformacion de las otras carreras
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(Turismo, Contaduria, Hoteleria, Mineria, Manejo de Emergencia

y Accién Contra Desastre y Radiologia e Imagenologia Medica).

43



CAPITULO IV

PRESENTACION DE LA PROPUESTA DEL SISTEMA
DE INFORMACION DE ORDENES DE COMPRAS DE
BIENES DEL INSTITUTO UNIVERSITARIO
TECNOLOGICO DE EJIDO
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PROPOSITO

Este Manual de usuario sobre sistema de informacion de
ordenes de Compras de bienes, tiene como propdsito
fundamental ofrecer a Proveedores, empresas y comunidad en
general herramientas sobre Estrategias sistematizadas que
ayudan a hacer del proceso de compras una accion efectiva y
eficaz para el mejor desenvolvimiento del Instituto Universitario
Tecnolégico de Ejido (IUTE); respondiendo con elementos
tecnologicos como modelo para la innovacion y desarrollo de
nuevas tecnologias de la informacién facilitando el acceso
directo a los datos como formato estructurado que organiza y
agrupa archivos referidos a 6rdenes de compras.

Por otra parte, también persigue que los usuarios del
departamento de compras de la institucion, comprendan,
reflexionen y valoren esta propuesta, ya que les permitira orientar,
retroalimentar y mejorar la calidad de trabajo que ofrecen al
colectivo en general.

El reto es construir, inventar, actualizar y formar diariamente
Para hacer del talento humano del Instituto Tecnolégico de Ejido
un verdadero equipo con alto desempefio en sistemas de

informacion de érdenes de compras de bienes.
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INTRODUCCION

Los sistemas de informacion son grupos de recursos
tecnologicos que se articulan entre si buscando un norte de
apoyo y seguimiento a las actividades de una empresa,
negocio o institucidon, su camino a recorrer es perseguir la
eficacia, eficiencia y efectividad de los objetivos propuestos por

la organizacion,

Debido a los continuos avances tecnolégicos que se
presentan en la actualidad; las organizaciones se ven en la
necesidad de adquirir nuevas técnicas, las cuales les permiten
simplificar trabajo, tener un mayor control y organizacion, es por
ello, que la presente investigacion se basa en disefiar un

sistema de informacion de 6rdenes de compras de bienes.

Toda esta informacion se recoge en un manual de usuario
gue describe de manera general y detallada cada uno de los
elementos que componen el sistema y que son supremamente
necesarios para poner en funcionamiento el proceso de
informacion de o6rdenes de compras de bienes del instituto
Universitario Tecnoldgico de Ejido. A continuacion se presenta

el manual.
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SISTEMA DE INFORMACION DE
ORDENES DE COMPRAS DE
BIENES DEL INSTITUTO
UNIVERSITARIO TECNOLOGICO
EJIDO.
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COMPRAS Y ALMACEN
Este modulo abarca las operaciones basicas de la unidad:
e Registro de Proveedores
e Preparacion de Requisiciones

e Emision de Ordenes de Compras: Bienes y Servicios

e Entrada y Salida de los insumos a el almaceén

Adicionalmente el sistema genera los asientos contables

gue se deben registrar al aprobar las ordenes de compra.

ENTRADAS SALIDAS

CONTABILIDAD

PRESUPUESTARIA

|

COMPRAS

Requisiciones

.

Facturas —

Orden de Compra

Orden de Servicio

Nota de Entrega —»

Andlisis de Cotizaciones

Cotizaciones

Nota de Despacho
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S0Cexe

Entrada al Sistema: Para entrar se hace doble clic en el icono A
continuacion aparece una pantalla para seleccionar EMPRESA.

ﬂ Seleccion de Empresa =] |

ILETAER hd

Salida al Sistema: Vaya a la opcion Archivo y seleccione salir.

E Siztema de Compras - DEMO

eyl Edicion Procezos  Definiciones  Beportes

e [ETEFLEE
[EErTAT (ST Ik
[Ewandar [ETELHE
EEstatrnar [ETEIL+E
Elimfrar [ETEHEHEL
Configurar imprezian

| s |

Pantalla principal del Sistema: Aparece una barra donde estan
todas las opciones que presenta el sistema:
e Archivo.

e Procesos
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e Definiciones

e Reportes.
(B Sistoma do Compras - DEWO - [WS[l=] [slfud [l ESREIYSY ] EI S

AERRT Edicion ETocez0E  LIetiniciones  DEpone

| bl |

BARRA DE HERRAMIENTAS.
Se ubica en cualquier parte de la pantalla y contiene opciones
gue permiten incluir, eliminar, y modificar datos.

Esta barra es como se presenta a continuacion:
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BUSQUEDA DE DATOS.

1 | Tl D o%| XR| B

M 4| | M DESPLAZARSE ENTRE LOS REGISTROS.
v
L]

BUSCAR DATOS.

BUSQUEDA DE DATOS.

=] EMITIR REPORTE.

0l CREAR UN NUEVO ELEMENTO.
[ GUARDAR DATOS.

) CANCELAR OPERACION.

w ELIMINAR,

% PROCESAR DOCUMENTO.

ANULAR DOCUMENTO.

e SALIR.

DEFINICIONES:
Al hacer clic en esta opcidn aparecera la siguiente pantalla:
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E Siztema de Compras - DEMO

Archivo  Edicion  Proceso: QNETS=EEE Feportes

Urnidades
Tipoz Articuloz
Articulozs

Tipos Semrvicios
Servicios

Tipo de Persona
Proveedores

UNIDADES

TIPOS DE ARTICULOS
ARTICULOS

TIPOS DE SERVICIOS
SERVICIOS

TIPO DE PERSONA
PROVEEDORES.

YV V V V V V V

DEFINICIONES / UNIDADES.

Permite incluir las diferentes unidades de Medidas, que
seran usadas. Ejemplo (unidad, Kgrs, Cajas de 12, cajas de
20,etc)
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Al hacer clic en esta opcidn aparecera la siguiente pantalla:

% Unidades de Medida |
Ertrada de datos | Lizta

Cadiga | 0006

Denominacion I SACOS

Unidades | 10

Ob=servacion i |

CODIGO: Grupo de Caracteres que identifica la unidad.
DENOMINACION: Nombre de la Unidad.

UNIDADES: Numero de Items que contiene la Unidad.
OBSERVACION: Comentario sobre la Unidad de Medida.

LISTA: Muestra las unidades ya registradas.

DEFINICIONES / TIPOS DE ARTICULOS
Se usa para crear las categorias 0 grupos que permitiran

clasificar los articulos. Ejem (Material de oficina, Material de

Limpieza, Material para Computacion, etc.)
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Al hacer clic aparecera la siguiente pantalla:

ﬂ Tipoz de Articulos

Entrada de datos Lista

':I_:Idigl:l ||:||:||:|5

Denominacion IMATERIAL DE OFICIMA,

Descripcion |

CODIGO: Grupo de caracteres que identifica el tipo de
Articulo.

DENOMINACION: Nombre que identificara el Grupo.
DESCRIPCION: Observaciones que desee agregar el
operador.

LISTA: Muestra los tipos de articulos ya registrados

DEFINICIONES / ARTICULOS
Opcidn para insertar en el SIGESP las caracteristicas de los

Articulos o Bienes que conforman el inventario de la

Organizacion.
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LR Articulos Ed

Entrada de datos | Lista

Cédigo | 0000000004

Denominacion IESCHITOHID
Observacion

[
|
[

Unidad de Medida ILINID.E-.D

Existencia | a0 IM.&.YDR j| A f

Costellniciad | 8,500.00 | 850000 o))

hdinitno haitno Feorden
Stocks I 3 I 10 I 5

Tips [MATEIAL DE CFICINA =l

Codiga Estadistico |4|:|4_|:|9_|:|1 00 MADBILLARIC Y EQIUIPOS DE QFICIN A

CODIGO: Grupo de caracteres que identifica el Articulo.
DENOMINACION: Nombre del Articulo.

OBSERVACION: Comentarios u Observaciones que desee
registrar el usuario.

UNIDAD DE MEDIDA: Escriba o seleccione del catalogo la
unidad de medida para el Articulo.

EXISTENCIA: Escriba la existencia actual del Articulo.
COSTE/UNIDAD: Escriba el costo del Articulo.

STOCK MINIMO: Cantidad minima a almacenar.

MAXIMO: Cantidad maxima a almacenar.

REORDEN: Cantidad a la cual es necesario hacer la reposicion

del inventario.
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TIPO: Escriba o seleccione del catalogo el codigo del Tipo de
Articulo

CODIGO ESTADISTICO: Escriba o seleccione el codigo
presupuestario por el que se registra el Articulo.

LISTA: Muestra los articulos ya registradas.

DEFINICIONES / TIPOS DE SERVICIOS
Permite incluir los diferentes grupos o categorias de

servicios que maneja la Institucion.

ﬂ-"’Tipus de Servicios

Ertrada de datos | Lista

leldigﬂ I o004

Denominacion |REPARACION DE YEHICULOS|

Descripoion ﬂ

CODIGO: Grupo de caracteres gue identifica el tipo de servicio.
DENOMINACION: Nombre del Tipo de Servicio.
DESCRIPCION: Observaciones o Comentarios del Usuario.
LISTA: Muestra los tipos de servicios ya registrados.
DEFINICIONES / SERVICIOS.

Esta opcion permite registrar los datos de los Servicios
solicitados por la Institucion.
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Ertrada de datos Lista

Cadigo | 0000000004
Denaminacion IVIGIL.&NCIA

Chservacion ;I
=
Costenidad | 5,000.00
Tipo [ WIGILANCIS v CUSTODIA, =l
Codiga Estadistico |4|:|3_|:|3_1 0-00 SERWVICIOS DE WIGILAMCILA,

CODIGO: Grupo de caracteres para identificar el tipo de servicio.
DENOMINACION: Nombre del Servicio.
OBSERVACION: Comentarios sobre el Servicio.
COSTE/UNIDAD: Costo estimado del Servicio.
TIPO: Escriba o seleccione el tipo de Servicio.
CODIGO ESTADISTICO: Escriba o seleccione el codigo
presupuestario por el cual se registra el Servicio.
LISTA: Muestra los servicios ya registrados
DEFINICIONES / TIPO DE PERSONA.

Esta opcidon permite registrar la forma de organizacion de los
Proveedores y / o Contratistas (Persona Natural o Persona

Juridica).
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! Perzonalidades E3

Ertrada de datos | Lista

Chdigo ||:||:||:|1

Denominacion I MATUR AL

Taza 0.o0

De=scripcion ﬂ

CODIGO: Grupo de caracteres que identifica el grupo.
DENOMINACION: Nombre del tipo de Persona.

TASA: Porcentaje o alicuota de Impuesto opcional.
DESCRIPCION: Comentario u Observacion del Usuario.

LISTA: Muestra los tipos de personas ya registrados

DEFINICIONES / PROVEEDORES.

Opcion para incluir los datos de los Proveedores.
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3 Sistema de Compras -DEMO_——___+ |57 ) [ lS WIS L) PEd

Archivo  Edicion  Procesos  Definicione:  Beportes  Wentana Ewxploracion
v n[ S DE-| x| &
R N |

Entrada de datoz | Lista

Cadigo IPEIEIDDEIEIDD1

Compafiia | SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION PARA ENTES DEL SECTOR PLEI
Ezpecialidad | SISTEMAS DE INFORMACION
Representante | MG, GERARDO CORDERD
Macionalidac ’v_ ClL W
Direccidn | CEMTRO COMERCIAL PARGUE REAL, LOCAL 1 PISO 1
Ciudad |BaRQUISIMETO Paiz | vEMEZLIELA,
RIF. | 454545555 K MIT. |M-35353535-3
Teléfono |051-547643 Fax |ns1 552355
Capital Social 1,000,000.00 Fec. Req. | 01 01 41993
M=, Contratado 1,000,000.00
Mo. Reg. OCEl [1414144 Fec. Reg. OCE| Im 151999

Tipo de Persona

Cod. Contable

JURIDIZA,

[

2-01-01-01-00-01-01 _I PROVEEDORES

Proveedores

Record: 1/2 Excluzive

[ o eers

CODIGO: Grupo de caracteres para identificar el Proveedor.
COMPANIA: Nombre de la Empresa.

ESPECIALIDAD: Actividad a ala que se dedica la Empresa.
REPRESENTANTE: Nombre del Representante Legal.
NACIONALIDAD:
Empresa.

Nacionalidad del Representante de

C.I: Numero de Cédula del Representante.

DIRECCION: Direccion donde esta ubicado el Proveedor.
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CIUDAD: Ciudad en la que tiene la sede el Proveedor.

PAIS: Pais en la que tiene la sede el Proveedor.

RIF: Escriba el Numero de RIF.

NIT: Escriba el numero de NIT.

TELEFONO: Numero telefonico del Proveedor.

FAX: Numero de FAX del Proveedor.

CAPITAL SOCIAL: Monto del Capital del Proveedor segun el
registro de comercio.

FEC.REG: Fecha en que fue registrado como proveedor de la
Empresa.

MAX.CONTRATADO: Monto maximo contratado hasta la fecha.
N° REG OCEI: Numero de registro de la OCElL.

FEC.REG.OCEI: Fecha en que se registro en la OCEI.

TIPO DE PERSONA: Forma de Organizacion (Persona Natural o
Juridica).

COD.CONTABLE: Cddigo Contable asociado al Proveedor.
Escribalo o selecciénelo del catalogo del Plan de Cuentas, debe
pertenecer al grupo de los Pasivos: 2XX XX XX XX.

LISTA: Muestra los proveedores ya registrados
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E Siztema de Compras - DEMO

Archiva  Edicidn Wsps=zl Definiciones  Beportes

Bienez b
Servicios b
LCotizaciones

Dezpacho
Recepcion Compra
Entrada de suminigtros a almacen

PROCESOS:
PROCESOS / BIENES.

ELABORACION DE ORDENES DE COMPRA.

Existen dos formas de registrar Ordenes de Compra usando
el SIGESP. Una consiste en la elaboracion previa de una
requisicion y la otra es hacerla en forma directa. A continuacion se
explica cada caso:

3 Sitema de Comprss -DEWD - |17 B3

Brchivo  Edicion i Definicione:  Beportes

Requizizian
Semvicios ¥ [Orden de Compra
LCotizaciones Contahilizar

Dezpacho
Recepcion Cormpra
Entrada de suministros a almacen

ELABORACION DE REQUISICION.
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Para registrar la requisicién escojala opcion
Procesos\Bienes\Requisicion, y aparece la siguiente pantalla:

3 Sistoma do Compras-DEMO————————+ [N/157 [esTlma ] L RETISY L) PE 6

Archivo  Edicion  Procesos  Definiciones  Beportez  “entana  Exploracion
WP FE Do XB| B

I Requisicion de Bienes [7 ||
Requisicion |199909-nunnnun1 REQUm=mCTor EMITIC A
Fecha |uam9n 999

Departamenta | 4DMNSTRACION =]

Concepta

Concepto

L I Codigo Denorminacion Canticlad Uniclad Precio/Unidad Sub-Tatal —
= §i0ooooooot {PAFPEL BOMD 20 1.00(CA)n DE12 39,9959 99 39,9945 .99

L i

Tatal 359,999.99

Requizicion de Bienes “_ W CAPS

Haga doble clic en la opcibn nuevo de la Barra de
Herramientas:
REQUISICION: Aparece el numero de la requisicion, si se desea
se puede modificar.
FECHA: Coloque la fecha de elaboracion de la requisicion.
DEPARTAMENTO: Seleccione del catalogo la unidad solicitante,

unidad que emite la requisicion.
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CONCEPTO: Texto explicativo de la requisicion al presionar el
|
boton, aparece la lista de Articulos registrados, el usuario marca
el deseado y hace clic para agregarlo a la requisicion.
> Luego indica la cantidad a solicitar
> El tipo de Unidad.
NOTA: El precio es tan solo referencia.

Luego grabe e imprima la requisicion si es necesario.

ORDEN DE COMPRA DE REQUISICION

Una vez revisada y autorizada la requisicion se procede a
elaborar la Orden de Compra por la  opcion:
PROCESOS\BIENES\ORDEN DE COMPRA.

3 Sistema de Compros-DEMD - NE[17 [ESllma [l FTRESY L) miris

Archivo  Edicion  Procesos  Definicione:  Beportes  Wentana  Ewxploracian
M| Fi@ g DF-| X(B|
A |

Campra Mo, | 000000000000005 | SOMERES ER BEGIETRD

Fecha |10/0941 999
Proveedor | LIBRERIA ABC C.a4,. j
Concepto | coppRa, PAPEL PARA IMPRESORA DEL DEPARTAMENTO DE COMTABILIDAL.

Requiziciones... | Cuentasz.. |

Condiciones de ertrega
’V Lugar IEIARQUIBIMETO "ia ITERREBTRE Fecha |1EIIEIEII1EIEIEI
Codigo Denominacion Canticad Uniclad Precioinidad Sub-Total -

<k | 0000000003 |PAPEL DE IMPRESCOR 5.00|Caln DE12 | 3384949 16,999,949
Sub Total 17.,000.00
ooo | ¥ Descuento 0.00
Condicion de pago | COMTADO o003 impuesta 0.00
Total 17,000.00

Orden de Compra “_ W CaPS



Haga doble clic en la opcibn nuevo de la Barra de

[

Herramientas:
COMPRA N°¢ : El sistema coloca el numero de la Orden de
Compra, el usuario si requiere la puede modificar.
FECHA: Fecha de emision de la Orden de compra.
PROVEEDOR: Seleccione al proveedor de la lista de

Proveedores registrados.

CONCEPTO: Texto explicativo de la Orden de Compra.
Al hacer doble clic sobre este botén aparece la siguiente

ventana:

Requiziciones |

Reguisicion Concepto —
4= [199509-00000001  (Concepta

= [199308-00000004 |Material para la elaboracion de Pancartas.
199909-000000058  |Material de Computacian.

I o]

Aceptar | Cancelar |
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En esta el operador selecciona la (s) requisiciones (S) que

se procesaron en la Orden de Compra: Al hacer clic en el botdn
|

Se activa la parte inferior de la ventana en donde aparece
una lista con las requisiciones disponibles, el usuario marcara la

requisicion y hara clic para seleccionar.

Al hacer clic en el boton

Permite eliminar requisiciones que se hayan seleccionado
en forma equivocada.
CONDICIONES DE ENTREGA:
LUGAR: Sitio donde se entrega la mercancia.
VIA: Medio usado para el transporte de la Mercancia.
FECHA: Fecha probable de entrega de la Mercancia.
Inmediatamente aparece el cuerpo de la Orden de Compra,
en donde deben estar los articulos de la requisicién seleccionada,

el operador puede modificar Cantidades y Precios
| =]

si es necesario se pueden agregar o eliminar articulos usando los

botones:
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CONDICIONES DE PAGO: Escriba aqui las condiciones de pago:
Contado / Crédito.
SUBTOTAL: Muestra las sumatorias del costo de los Articulos.
% DESCUENTO: Escriba el porcentaje de Descuento o en su
defecto, coloque el monto en la casilla correspondiente..
% IMPUESTO: Escriba el porcentaje de Impuesto o en su defecto
coloque el monto en la casilla correspondiente.
TOTAL: Muestra la sumatoria de los Articulos menos los
descuentos mas los impuestos, por este monto es que se registra
el compromiso en presupuesto.

Seguidamente se procede a grabar la Orden de Compra. El

siguiente paso consiste en hacer clic en el boton:

Cuentaz.. |

Luego de lo cual aparece la siguiente pantalla:

i Pre-Contabilizacion |

| Programatica Cuenta horto A
< §01-01-00-00-00 J402-10-02-00 25.000,00

u bin

| 2500000

Aceptar | Cancelar |
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Aqui se muestra la codificacion presupuestaria de la Orden
de Compra el operador puede modificarla o simplemente darle
aceptar, y grabar Inmediatamente el mensaje en la parte superior
derecha de la pantalla cambiara de Compra en Registro a Compra
Emitida lo cual permite que la Orden pueda ser Contabilizada,

claro esta que antes debe ser impresa y enviada a revision.

NOTA: Si se imprime una Orden de Compra cuando esta en
proceso de registro en el formato de esta no aparecen los

Caodigos Presupuestarios.

ORDEN DE COMPRA SIN REQUISICION.

Aqui se elabora la Orden de Compra sin requisicion por la
opcién: PROCESOS\BIENES\ORDEN DE COMPRA.

Haga doble clic en la opcibn nuevo de la Barra de

Herramientas:
[ Sistema de Compras DEMO = || e ju o) SRR (i) M S|

Archivo  Edicidn  Proceso:  Definiciones  Heportes  Wentana  Exploracion

IR N|YM§|DE“ MEI Dl

Compra Mo, |000000000000005 | COMPRS BN REGIETRS
Fecha W
Proveedor |LIBRERIL &BC C.4, j
Concepto | oonpra PAPEL PARA MPRESORA DEL DEPARTAMENTC DE CONTABILDAD.
Requiziciones.. | Cuentas... |
Condiciones de entregs
’V Lugar IEIARQUISIMETO Wi ITERRESTHE Fecha |1DIDQI1999
Codign Denominacion Cantidad Unickzicd Precio/nidad Sub-Tatal -
4= (0000000003 |PAPEL DE IMPRESCOR 5.00|CAdL DE 12 | 3399.89 16,999.99
=
7]
Sub Tatal 17,000.00
o0 | % Descuento —DDD
Condicion de pago ICONTADO IW % impuesto 000
Tatal 47,000.00
QOrden de Compra “_ W [Cﬁ
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COMPRA N°: Aqui aparece la el numero de la Orden de Compra

si el operador lo desea lo puede modificar.

FECHA: Fecha de elaboracion de la Orden de compra.

PROVEEDOR: Seleccione al proveedor de la lista de

Proveedores registrados.

CONCEPTO: Justificacion de la Orden de Compra.

CONDICIONES DE ENTREGA:

LUGAR: Sitio donde se entrega la mercancia.

VIA: Medio usado para el transporte de la Mercancia.

FECHA: Fecha probable de entrega de la Mercancia.
Inmediatamente aparece el cuerpo de la Orden de Compra,

donde se procede asi:
+|

Al hacer doble clic en este boton aparece la lista de
articulos, marque el articulo y haga clic, luego incluya Cantidad,
Precio y Unidad, este proceso se repite hasta completar la lista de

articulos a comprar.

Este boton permite_eliminar articulos de la Orden de

Compra.
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CONDICIONES DE PAGO: Escriba aqui las condiciones de pago:
Contado / Crédito.

SUBTOTAL: Muestra las sumatorias del costo de los Articulos.

% DESCUENTO: Escriba el porcentaje de Descuento o0 en su
defecto, coloque el monto en la casilla correspondiente.

% IMPUESTO: Escriba el porcentaje de Impuesto o en su defecto
coloque el monto de la casilla correspondiente.

TOTAL: Muestra la sumatoria de los Articulos menos los
descuentos mas los impuestos, por este monto es gque se registra

el compromiso en presupuesto.

CLentas...

Al hacer doble clic en este boton aparece una ventana, para

incluir los Cédigos Presupuestarios correspondientes.
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Aparecera la siguiente pantalla:

H Pre-Contabilizacion |

| Programatica Cuenta hlarto —
4= W11-01-00-00-00 (402-10-02-00 25.000,00

L i

| 2500000

Aceptar | Cancelar |

Luego proceda a grabar los Datos de las Ordenes de
Compra, después de esto el mensaje de la parte superior derecha
de la pantalla cambia de Orden en Registro a Orden Emitida.

El siguiente paso consiste en emitir la Orden de Compra y

enviarla al proceso de revision y autorizacion.

ELIMINACION DE ORDENES DE COMPRA.
Cualquier Orden de Compra que no haya sido contabilizada,
puede ser modificada o eliminada haciendo uso de la opcion

eliminar de la barra de herramientas:

|
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PROCESOS/BIENES/CONTABILIZAR.
CONTABILIZACION DE LA ORDEN DE COMPRA.
Para registrar contablemente la Orden de Compra escoja la

opcidon Procesos/Bienes/Contabilizar:

I_I_Ié

Archivo  Edicidn Definiciones  Reportes

Requizicion
Orden de Compra

Serviciog 3
Cotizaciones Cantabilizar

Dezpacho
Recepcion Compra
Entrada de surinistros a almacen

Aparecera la siguiente pantalla:
e Marque el boton contabilizar. ACCION A REALIZAR:
e Fechaen laque se va a Contabilizar la Orden de Compra.
e Marque la (s) orden (es) de Compra a Contabilizar.

e Marque el boton:

Cortoise I <
— T ==& I L g gy

. ) Contabiizar
Accion a Realizar |
Anular I

FCormpra Fecha Cancepto —
w  |000000000000005 (107 8/1999 (COMPRA PAPEL PARA IVMF

Srlprrinnar Trdns I De=elrrcinnar Tordns I

Contabilizar |
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e Permite marcar todas las Ordenes de Compra en pantalla:

seleccionar Todos |

e Desmarcatodas las Ordenes de Compra en pantalla:

Dezeleccionar Todos |

ANULAR ORDENES DE COMPRA.

Las Ordenes de Compra que han sido contabilizadas

pueden ser reversadas o anuladas, por medio de la opcidn
PROCESOS/BIENES/CONTABLIZAR

Aparecera la siguiente pantalla:

+ Anular Compras |
Cortabiizar || Fecha |'3'2f'394‘1 899
Accion a Realizar
I Anular
#F Compra Fecha Cancepto —

000000000000002 (6F 91998 | COMPRAS VARIAS
000000000000003 (8791998 | COMPRAS VARIAS
0o00o0oao00oa0o4d (9ran99y | COMPRAS VARIAS

YR

Seleccionar Todos I Deseleccionar Todos

Anular
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e Marque el boton Anular. ACCION A REALIZAR:
e Fecha en la que se va a Anular la Orden de Compra.
e Marque la (s) ordenen (es) de Compra a Anular.

e Marque el botén:

Lnular |

e Permite marcar todas las Ordenes de Compra en pantalla:

Seleccionsr Todos

Dezeleccionar Todos

e Desmarca todas las Ordenes de Compra en pantalla:
PROCESOS / SERVICIOS.

ELABORACION DE ORDENES DE SERVICIOS.

Para la elaboracion de las Ordenes de Servicio se hace de
igual manera que las Ordenes de Compra pero se va por la
opcién: PROCESOS/SERVICIOS/ORDEN DE SERVICIO. (Ver
pagina N°17)

ELABORACION DE REQUISICIONES.

Para la elaboracion de las Requisiciones se hace de igual
manera que las Ordenes de Compra, pero se va por la opcion:
PROCESOS/SERVICIOS/REQUISICION.(ver pagina N°18)
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ELABORACION DE ORDENES DE SERVICIO CON
REQUISICION.

Para la elaboracion de las Ordenes de Servicio se hace de
igual manera que las Ordenes de Compras, se va por la opcion:
PROCESOS/SERVICIOS/ORDEN DE SERVICIO.(ver pagina N°
20)

ELABORACION DE ORDENES DE SERVICIO SIN
REQUISICION.

Para la elaboracion de las Ordenes de Servicio se hace de
igual manera que las Ordenes de Compras, se va por la opcién:
PROCESOS/SERVICIOS/ORDEN DE SERVICIO. (Ver pagina N°
25)

ELIMINACION DE ORDENES DE SERVICIOS.

Para la eliminacién de las Ordenes de Servicio se procede
de igual manera que las Ordenes de Compra, se va por la opcion:
PROCESOS/SERVICIOS/ORDEN DE SERVICIO. (Ver pagina N°
28)

CONTABILIZACION DE LA ORDEN DE SERVICIOS.

Para la contabilizaron de las Ordenes de Servicio se

procede de igual manera que las Ordenes de Compra, se va por
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la opcion: PROCESOS/SERVICIOS/CONTABILIZAR.(ver pagina

N° 29)

ANULAR ORDENES DE SERVICIOS.

Para anular las Ordenes de Servicio se procede de igual

manera que las Ordenes de Compras, se va por la opcion:
PROCESOS /SERVICIOS /CONTABILIZAR. (Ver pagina N°30)

PROCESOS / COTIZACIONES.

Esta opcion permite registrar los datos de las cotizaciones y

emitir un reporte que ayude en el proceso de seleccion.

+ Registrar Colizacion

Cotizacion

Fecha
Concepto

ooooo100000000-

10034 334

COMZACIOR ENREFISTRS

ZOTIZLZI0R PRUEB A,

Proveedaor A; |p|:|:||:u:u;||:u:u;|2 LIBRZRIL ABC C.A8,.

Provoedar B: |p|:|:||:||:||:||:||:||:|1 SIETEMAE INTECGREAOE DE GEETION PARS ERTES DEL SECTOR FLBLICO

F'rweedl:nrc:l
F'rwaedcnrD:I
Adiculos | Denomirccion |Cortidod | Uricac T N /B Emearc] - |
4 |oooocoomos  [FAFEL DE MA - 1.00|caJdaCE12 5,000.00 6,300 00 |[Poo j
-
l 1] | 3

Tatal 000,00

COTIZACION: Ingrese el numero de cotizacion.

FECHA: Escriba la fecha de elaboracion de la cotizacion.

1




CONCEPTO: Texto explicativo de la cotizacion.

PROVEEDOR A: Escriba o seleccione del catalogo el codigo del
primer proveedor.

PROVEEDOR B: Escriba o seleccione del catalogo el codigo del
segundo proveedor.

PROVEEDOR C: Escriba o seleccione del catalogo el codigo del
tercer proveedor

PROVEEDOR D: Escriba o seleccione del catalogo el codigo del
cuarto proveedor.

PROCESOS / DESPACHO.

Esta opcidn permite registrar la salida de mercancia del

almaceén.
| Sistema de Compras -DEMO. - [i=|p=y [ el ST R Ko] MEIER

Aichivo  Edicion  Procesoz  Definiciones  Beportes  Wentana  Esploracion

W | Fas DEw] X B B

Mota de Despacho I 0oo0aoaoaoaooont  MOTA DE DESPACHD EM REGISTRO
FechaW Wer Cuentas |
Requisiciunl 199909-00000099 =
Departamentl:ll WEMNTAS j

Concepta Concepta

L] Codiga Denaminscian Cartidad Uniclad Precio/nidad Sub-Total —
| 0000000002 (DESIMFECTAMTE 2 L 10.00|CAJ8 DE 20 40,000.00 400,000.00

L i

Tatal 400,000,000

Despacho de Bienes “_ W CAPS
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NOTA DE DESPACHO: Escriba el numero de la nota de
despacho.

FECHA: Escriba la fecha de emision de la Nota de Despacho.
REQUISICION: Indique el numero de la requisicion, si existe.
DEPARTAMENTO: Indique el Codigo del Departamento.
CONCEPTO: Explicaciéon de la Nota de Despacho.

PROCESOS/RECEPCION DE COMPRA.
Por esta opcion ingresa al almacén la mercancia solicitada

por medio de las Ordenes de Compra.

3 Sistoma de Compras -DEMO——_+ |53 e [l ISWEINSY L) PE

Archivo Edicion  Procesos  Definiciones  Beportes  “entana Ewxploracion

W | wiig DE o] XB| R

E Recepcion de Compra |
Camgra Mo, | 000000000000003 j FACTURS EMITICS
Fecha |[aEfmElietL
Proveedor | LIBRERLE BT C A, j
CONEEME | ComPRAS YARIAS =]
Codigo Denominacion Carticad Unidad Precio/lnidad Sub-Total -
4= 10000000003 (FAFEL DE IMPRESCOR 10.00({CAJe DE 12 3,399.99 33,9949.99
Total 34.000.00
Fecepcion de Compra | MU |CAPS
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COMPRA N°: Escriba o seleccione del catalogo el N° de la Orden
de Compra, e inmediatamente el sistema rellena los datos de la
Orden de Compra, el operador puede modificar la fecha para
indicar la fecha de recepcidén de la mercancia y ademas puede
agregar o eliminar articulos o en todo caso modificar las

cantidades recibidas.

PROCESOS/ENTRADA DE SUMINISTROS A ALMACEN.
Por esta opcidn se registra las entradas de Mercancia, que

no se procesaron con Ordenes de Compra.

8 Sistems do Compras-DEWD |17 [ RE|REIS [p] BEIES

Archivo  Edicidn  Procesoz  Definiciones  Beportes  Yentana  Ewxploracion

M v o DE-%] X B R

Compra Mo, | 000000000000001 | FACTURS ERITID
Fecha {410,093/ 333
Proveedar |LIBRERIS ABC C.A. j
Coneepta | coppRa, DE MATERIAL PARA OFICINA,. ;I
Codigo Denaminacion Carticad Unicad Preciolnidad Sub-Total -~
< | 0000000003 |PAPEL DE IMPRESCR 5.00(CAJADE1Z 3,395.949 16,999 99
= Qooooaaoot JPAPEL BOMD 20 1.00(CAJA DE1Z 359,995.99 39,999.99
Tatal 57,000.00
Entrada de suministros a almacen “_ IW Iﬁ
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COMPRA N°: Numero de documento que respalda la entrada.
FECHA: Fecha del Documento.

PROVEEDOR: Proveedor que suministra la mercancia.
CONCEPTO: Texto explicativo de la entrada.

Reportes:
BIENES:

3 Sistoma de Compras - AMALIA = |17 ) [ S RET &2

Archiva  Edicidn  Procesos  Definiciones

M ovimientos

Servicios

Requiziciones
Proveedores Ordenesz de Comprasz
Ordenes de Compraz Consecutivas

Dezpachoz

e Movimientos.

e Requisiciones.

e Ordenes de Compra.

e Ordenes de Compra Consecutivas.

e Despachos.

SERVICIOS:
3 Sistoma do Compras - AMALIA ——— CISIIE7 BNl

Archiva  Edicidn  Proceso:  Definiciones s gai=s

Bienes k I

Servicios Requiziciones
Ordenes
Ordenes Concecutivas

Proveedores

e Requisiciones.
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e Ordenes.
e Ordenes Consecutivas.
PROVEEDORES:

E3 Sistema de Compras - AMALIA

Archivo  Edicion  Procesoz  Definiciones

Bienes 3
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Un sistema de informacion es un sistema abierto, interactia
con su ambiente mediante el intercambio de informacién y se
adapta a las necesidades del ambiente que lo contiene; es un
sistema hombre-maquina, permite el uso de maquinas
(computadoras) que automatizan los procesos rutinarios de
transformacion, los cuales son controlados y dirigidos por el
hombre; su entrada estd constituida por datos y su salida por
informacion, el proceso de transformacion de datos en informacion
constituye la funcidn esencial del sistema de informacion. El
objetivo del sistema de informacién es proporcionar informacion
gue facilite la ejecucion de tareas, operaciones y funciones en una

organizacion.

En tal sentido, La realizacion de este trabajo especial de
grado, permitié disefiar un sistema de informacion de érdenes de
compras de bienes del Instituto Universitario Tecnolégico de Ejido,
dando solucibn a los problemas que ahi ocurria, cuyo
planteamiento se fundamento al realizar la encuesta al personal
que alli labora. Al implantar el sistema permitira mejorar

eficientemente en todos sus procesos de compras. En tal sentido,
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la ejecucion  del sistema beneficiara a los usuarios del
departamento de compras al buscar la informacion que soliciten
en menor tiempo, lo que hace que la informacion necesaria esté
en constantes cambios y actualizada, esto hara que dentro de la
institucion, se realicen los trabajos de manera ordenada y rapida,
permitiendo asi un mejor desenvolvimiento en menor tiempo

posible y con mas efectividad.

RECOMENDACIONES

» Poner en marcha el sistema propuesto dando origen a la
eliminacion del sistema manual, para obtener un mayor
rendimiento y asi evitar la perdida de tiempo, en la entrada
de la informacion y lograr el buen funcionamiento de las

actividades que se realizan diariamente en la institucion.

» La clave de acceso debe ser manipulada soOlo por el

personal del departamento de compra de la institucion.

> Iniciar la actualizacion y formacion en sistemas de
informacion a aquellas personas que van a utilizar las
distintas opciones que el sistema pone a su disposicion con
descripcion detallada del sistema de informacion de érdenes
de compras de bienes del Instituto Universitario Tecnologico
de Ejido, ubicado en el Municipio Campo Elias del estado
Mérida..
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» Efectuar mantenimiento necesario al equipo en el cual se
instale el sistema para garantizar el buen funcionamiento del

mismo.

» Utilizar el manual de usuario, para mayor informacion sobre
el uso y manejo del sistema de informacion de 6rdenes de
compras de bienes del Instituto Universitario Tecnolégico de
Ejido.
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2.- Leyes:

e Constitucion Nacional de La Republica Bolivariana de
Venezuela

e Ley de Contrataciones Publicas
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