**| CoRrpILLERA

CARRERA DE ADMINISTRACION BANCARIA Y FINANCIERA

ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA MEJORAR EL
SISTEMA DE COMPRAS DE LA EMPRESA PRODUCOMERCIO JOSEPH
FOOD CIA LTDA EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO

2018.

Proyecto de investigacion previo a la obtencidn del titulo de tecndlogo en

administracion Bancaria y financiera

Autora: Avila Vargas Juliana Pamela

Tutor: Ing. Vinicio Ceron

Quito, Junio 2018



(=}
@lca'i:s'rca"éax

ACTA DE APROBACION DEL TRABAJO DE GRADO

Quito, 18 de Mayo del 2018

El equipo asesor del trabajo de titulacién del Sr. (Srta): AVILA VARGAS JULIANA PAMELA:,
de la carrera de Administracidn Bancaria y Finandiera, cuyo tema de investigacidn fue:
ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA MEJORAR E. SISTEMA DE COMPRAS
DE LA EMPRESA PRODUCOMERCIO JOSEPH FOOD CIA. LTDA. EN EL DISTRITO
METROPOLITANO DE QUITO, ARO 2018., una vez considerados los objetivos del estudio,
coherencia entre los tersas y metodologias desarralladas, adecuacidn de la redaccidn,
sintaxis, ortografia y puntuacidn con las normas vigentes sobre lapresentacidn del escrito
resuelve; APROBAR el proyecto de grado, certificando que cumple con todos los requisitos
exigidos por |a Institucior.

A
L Bullatn
) NDO ANALUISA

Tutor del Proyecto Lector del proyecto

CAMPUS | - MATIIZ CANPUS 2 L8GHORO CANPUS 3 - BRACANOSROS CAMPUS 4 SRASIL CAMPS 5 VACUAMB
M. de b Prerod K4S 266y L Calio Logrons e 1-84 Brscamama K15 - 103 Mo, MAGINMAS y Yevadrle
Tebshoec 2735950 / oo oy e uboi ¥ acuwmisd i) Zavon Cu2 3y
5 rmak inastienpeeadien etiec E18L gt To¥: 2263043 L 295036 Drkcarroeol
Phg Wt wwrwcondBers e £ ol 7430847 ¢ Fouc MIIE40 Telf: 224994

Quito - Fosedor



Bancariay

| Cisseosmn Administracién1); Financiera
Cordillera

DECLARATORIA

Declaro que la investigacion es absolutamente original, autentica, personal, que se
han citado las fuentes correspondientes y que en su ejecucion se respetaron las
disposiciones legales que protegen los derechos de autor vigentes. Las ideas,

doctrinas y conclusiones a los que he llegado son de mi absoluta responsabilidad.

o

Avila Vargas Juliana Pamela
CC 175023724-8

ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA MEJORAR EL SISTEMA DE
COMPRAS DE LA EMPRESA PRODUCOMERCIO JOSEPH FOOD CIA LTDA EN EL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018



. ., Bancariay
TECNOLOGICO SUPERIOR : H
\ CORDILLERA Admlmstraaon Financiera

Cordillera

LICENCIA DE USO NO COMERCIAL

Yo, Avila Vargas Juliana Pamela portador de la cédula de ciudadania asignada con
el No. 1750237248 de conformidad con lo establecido en el Articulo 110 del Codigo
de Economia Social de los Conocimientos, la Creatividad y la
Innovacion(INGENIOS) que dice: “En el caso de obras creadas en centros
educativos, universidades, escuelas politécnicas, institutos superiores técnicos,
tecnoldgicos, pedagogicos, de artes y los conservatorios superiores e institutos
publicos de investigacion como resultado de su actividad acadéemica o de
investigacion tales como trabajaos de titulacién, proyectos de investigacion o
innovacion, articulos académicos, u otros analogos, sin perjuicios de que pueda
existir relacion de dependencia, la titularidad de los derechos patrimoniales
correspondera a los autores. Sim embargo, el establecimiento tendra una licencia
gratuita intransferible y no exclusiva para el uso no comercial de la obra con fines
academicos. Sin perjuicio de los derechos reconocidos en el parrafo precedente, el
establecimiento podré realizar un uso comercial de la obra previa autorizacion a los
titulares y notificacion a los autores en caso de que se traten de distintas personas.
En cuyo caso correspondera a los autores un porcentaje no inferior al cuarenta por
ciento de los beneficios econdémicos resultantes de esta explotacion. EI mismo
beneficio se aplicaré a los autores que hayan transferido sus derechos a instituciones
de educacion superior o centros educativos”, otorgo licencia gratuita e intransferible
y no exclusiva para el uso no comercial del proyecto denominado Elaboracion de un
manual de procesos para el departamento de compras de la empresa Producomercio
Josephs Foods con fines académicos al Instituto Tecnolégico Superior Cordillera

July
7
FIRMA £

NOMBRE
CEDULA

Quito a los

ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA MEJORAR EL SISTEMA DE
COMPRAS DE LA EMPRESA PRODUCOMERCIO JOSEPH FOOD CIA LTDA EN EL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018



. ., Bancariay
TECNOLOGICO SUPERIOR H H
\ CORDILLERA Administraciontil; Financiera

Cordillera

AGRADECIMIENTO

Agradezco al pilar fundamental de mi vida a mis padres y hermanos gran ejemploy
profesores Unicos de ensefianzas diarias, fuente de motivacion. Al Instituto
Tecnologico Superior Cordillera por el aporte profesional y técnico brindado en el

transcurso de la carrera.

ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA MEJORAR EL SISTEMA DE
COMPRAS DE LA EMPRESA PRODUCOMERCIO JOSEPH FOOD CIA LTDA EN EL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018



. ., Bancariay
TECNOLOGICO SUPERIOR H H
\ CORDILLERA Administraciontil; Financiera

Cordillera

DEDICATORIA
A mis padres que son los que impulsan mi crecimiento personal y profesional, a mis
hermanas y hermanos los cuales por su apoyo incondicional y en especial a mis

sobrinos los cuales se convierten en mi motivo de ser un ejemplo para su vida.

ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA MEJORAR EL SISTEMA DE
COMPRAS DE LA EMPRESA PRODUCOMERCIO JOSEPH FOOD CIA LTDA EN EL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018



. ., Bancariay
TECNOLOGICO SUPERIOR : H
\ CORDILLERA AdmlnlstraCIon Financiera

Cordillera

indice General

DECLARATORIA et ne e i
LICENCIA DE USO NO COMERCIAL .....ooiiiiiiiiii et i
AGRADECIMIENTO ...ttt ii
DEDICATORIA Lttt sttt sb e naeesnees iv
INAICE GENEIAL ...ttt v
TNAICE FIQUIBS ...ttt ettt en sttt en et en s iX
INAICE ANBXOS......cvoceviceeeeiceee ettt sttt X
RESUMEN EJECULIVO. ...ttt Xi
ADSTIFACT ... xiii
INEFOTUCCION ...t bbbt Xiv
CAPITULO I: ANTECEDENTES .....oovveieieiceeseteeess e s s 1
1.1 CONEXTO ..ttt s 1
1.2 JUSEITICACION ...ttt bbb bbb 2
1.3 Definicion del problema Central ..o 3
1.3.2 Tabla de PONUEraCION .........coeiiiiiiiieiee e 4
CAPITULO II: ANALISIS DE INVOLUCRADOS ........coovviierrirsiersreneensieinnenenn, 6
2.1 Mapeo De INVOIUCTAUOS ......ccveeiieiie ettt 6
CAPITULO V: PROPUESTA ..ottt teee s st enes s sanen s, 27

ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA MEJORAR EL SISTEMA DE
COMPRAS DE LA EMPRESA PRODUCOMERCIO JOSEPH FOOD CIA LTDA EN EL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018



. ., Bancariay
TECNOLOGICO SUPERIOR : H
\ CORDILLERA Admlmstraaon Financiera

Cordillera

5.1 ANTECEABNTES. ....eviieieie ettt ee s e e e s te e eare e saaeanbeeareeas 27
5.2 Descripcion de la herramienta metodolOgica. .........ccccvevevveriereierenc e 28

5.2.1 Poblacion y muestra para encuesta — Personal de Producomercio Josephs

FOOAS ... 29
5.2.2 MOdElO A BNCUESLA. .......eeveveeiiiiiieiisieeee s 30
9. 2.3 TABULACITON ... oottt 32
5.3 Formulacién del Proceso de Aplicacion de la Propuesta. ...........cccceoeereriennnnen, 43
5.3.1 Misién Producomercio Josephs Foods Cia. Ltda.........ccccovevrirenncneninennen, 45
5.3.2 Vision Producomercio Josephs Foods Cia. Ltda........ccccooeveirviennciennennen, 45
5.3.3 Valores Corporativos Producomercio Josephs Foods Cia. Ltda................... 45
5.3.4 Objetivo General del manual de procesos del departamento de compras....... 47
5.3.5 Definicion de Manual ............ccoooeieiiiiiinee e 47
5.3.6 ManUAl & PrOCESOS. .....ccuveeiriiteitiriieieeiie ettt bbb 47
5.3.8 1dentificacion de Cargo. ........coevierieire e 50

5.3.9 Desarrollo del manual de procesos para el departamento de compras de la

empresa Producomercio JOSEPh FOOUS ..........ccveiveiiiieieeie e 51
5.3.9.1 INEFOTUCCION ....viiiiiiiitieee e 51
5.3.9.2. Objetivo del manual de procesos del departamento de compras ................. 51
5.3.9.3 Vision del manual de procesos del departamento de compras..................... 52

5.3.9.4 Responsable del manual de procesos del departamento de compras.....52

5.3.9.5 Propuesta de Diagrama de Flujo de la empresa Producomercio Joseph Foods

para el departamento A& COMPIAS ......cccveruieieieerieeie e e e e e e e eee e sae e sreesaeeneenrees 52

ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA MEJORAR EL SISTEMA DE
COMPRAS DE LA EMPRESA PRODUCOMERCIO JOSEPH FOOD CIA LTDA EN EL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018



. ., Bancariay
TECNOLOGICO SUPERIOR : H
\ CORDILLERA AdmlnlstraCIon Financiera

Cordillera vil
5.3.9.7 Descripcion fase 2 del manual de compras de la empresa Producomercio
JOSEPNS FOOUS. ... s 57
5.3.9.8 Descripcion fase 3 del manual de compras de la empresa Producomercio
JOSEPNS FOOUS. ...t 58
5.3.9.9 Ejemplo de aplicacion de formatos del proceso propuesto para el
departamento de COMPIAS........cccveiieiieeieieeieeee e se e sre e e sre e enes 58
CAPITULO VI: ASPECTOS ADMINISTRATIVOS.......oooveveereeeieereeereeeisrninn, 64
8.1 RECUISOS ..ottt 64
6.1.1 RECUISOS MALEIIAIES. ......cueiieiiiteitesii et 64
6.1.2 RECUISO ECONOMICO .....eevivieerieiiiie ettt sttt sttt sb e see et e s e 65
6.2 PTESUPUESTO ....viiiiiee ittt sttt sttt ettt br e et e e nbneeanes 65
I R T T (o S0 (=l 01 (0= ox (o OSSPSR 65
e I O (o] a0l =T 1 - PR PPRPR 66
CAPITULO VII: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES .......cccccvvvvnnnne. 67
7.1 CONCIUSIONES ...ttt bbb 67
7.2 RECOMENUACIONES. ... ettt sttt bbbt 68
ANEXOS. .ttt 70

ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA MEJORAR EL SISTEMA DE
COMPRAS DE LA EMPRESA PRODUCOMERCIO JOSEPH FOOD CIA LTDA EN EL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018



. ., Bancariay
TECNOLOGICO SUPERIOR : H
\ CORDILLERA Admlmstramon Financiera

Cordillera viii
indice Tablas

Tabla 1 - MALFZ T oot 3
Tabla 2 - PONderaCion MAtriz T .......ccocvieieiiiieiesesee e 4
Tabla 3 - Tabla de ponderacion Matriz de alternativas.............cccocevvveveevieseeseeiinnnn, 15
Tabla 4 - Matriz de analisis de impactos de 0bjetivos ..........cccccvvveveeve i, 19
Tabla 5 - Personal de la empresa Producomercio ..........cccoecvveveiveieesesieseese e 29
Tabla 6 — ReSultados de gENEIO ......cc.civeiieeieiee e 33
Tabla 7 — Conocimiento de manual de ProCes0 .........c.ovveeeieeiecieseece e 35
Tabla 8: Conocimiento de manual de PrOCESO .........cccvevveeeeieeie e 35
Tabla 9 — Existe un manual de proceso en la emMpresa........ccoecvevveieereeieseesesieesnnns 36
Tabla 10 — Entrega de manual de fUNCIONES .........cccccveiiiie i 37
Tabla 11 — Conocimiento de FUNCIONES...........coiveiririeiciriere e 38
Tabla 12 — Importancia de un manual de ProCeSOS..........coveivereeiieieerieeie e 39
Tabla 13 — Implementacion de un manual .............ccccovoviiieieece e, 40
Tabla 14 — Periodo de implementacion.............cccveveiieiiiic i 41
Tabla 15 — Afectacion de 12 EMPreSa .......coccvieieiierieieere e 42
Tabla 16 - Identificacion del Cargo .........ccoevieieirienieee e 50
Tabla 17 - Cronograma para PEAIJOS ........cceeeieiiririinerieeee e 55
Tabla 18- ReCUrsos ECONOMICO .........couiiiiiieiiienie e 65
Tabla 19 - Gast0oS 0 PrOYECTO ........cceiiriiiiieieiiesie e 65

ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA MEJORAR EL SISTEMA DE
COMPRAS DE LA EMPRESA PRODUCOMERCIO JOSEPH FOOD CIA LTDA EN EL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018



. ., Bancariay
TECNOLOGICO SUPERIOR : H
\ CORDILLERA Admlmstramon Financiera

Cordillera

indice Figuras

Figura 1: Mapeo de INVOIUCIAUOS ........ccooiiiiiiieieieiese s 6
Figura 2: Resultados de G8NEIO .........cciriiiriiiiieere e 33
Figura 3 — Tiempo de experiencia en 1a EMPreSa.........ccovivrieeierieneieneseseseseeeens 34

Figura 4 : Tiempo de experiencia en 1a empresa..........ccooeeveeereneneneneneseeeeen, 34
Figura 5: Existe un manual de proceso en la EMpPresa .......ccocevevereieneneneseeeenens 36
Figura 6: Entrega de manual de fUNCIONES...........cccooiiiiiiiiiiicee s 37
Figura 7: Conocimiento de FUNCIONES .........ccceveiiiieiiiiieriesiesee e 38
Figura 8: Importancia de un manual de proCesos............cuvreeierenenencneneseeeees 39
Figura 9: Implementacion de un manual............ccocoveiiiiinenieieeeeeee e 40
Figura 10: Periodo de implementacion ...........cocovierirnineneise e 41
Figura 11: Afectacion de 12 MPreSa.........ccouiereiriririnene e 42
Figura 12: Propuesta diagrama de flUjo .........ccooeiiiiiiiiiiie 53
Figura 13: Ejemplo certificacion de bodega ..........cccceveiiiieiii i, 59
Figura 14: Ejemplo solicitud de COMPIas.........coereriiirinininieiee e 60
Figura 15: Ejemplo analisis de proveedor...........ccocoociiiineenieneee e 61
Figura 16: Ejemplo analisis de PreCios ..........cooeiiiriiniiieieese e 61
Figura 17: Ejemplo registro de control de COMPras.........c.cceovvverenenencneneseseeees 62
Figura 18: Ejemplo registro de tiempos del departamento de compras............ccc...... 63
FIQUIa 19 CrONOQIaMA ...c..eiueeuieiieiesie sttt sttt sttt 66

ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA MEJORAR EL SISTEMA DE
COMPRAS DE LA EMPRESA PRODUCOMERCIO JOSEPH FOOD CIA LTDA EN EL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018



. ., Bancariay
TECNOLOGICO SUPERIOR H H
\ CORDILLERA Administraciontil; Financiera

Cordillera X
Indice Anexos

Anexo 1 Certificacion de BOUEGA .........eoveiriirieirierieieiese e 70
ANEX0 2 SONCITUA d& COMPIEA....c.eiiiiiiiiiiiii e 71
ANEX0 3ANALISIS de PrOVEEUON .......c.eiviiiieiieeee e 72
ANEXO 4 ANALISIS A8 PrECIOS. ... cviuieiiiiiiieieit ettt 73
Anexo 5 Registro de control de COMPIaS ........coveieiiriiiiiiieieee e 73
Anexo 6 Registro de tiempo del departamento de COMPras..........cccccevvervieeivereenn 74
Anexo 7 Encuesta dirigida al personal administrativo .................cooieiienn.. 75

ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA MEJORAR EL SISTEMA DE
COMPRAS DE LA EMPRESA PRODUCOMERCIO JOSEPH FOOD CIA LTDA EN EL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018



. ., Bancariay
TECNOLOGICO SUPERIOR : H
\ CORDILLERA Admlmstraaon Financiera

Cordillera

Resumen Ejecutivo

El propdsito de este trabajo consiste en la elaboracion de un manual de
procedimientos, que permitira establecer los lineamientos de funciones que debe
ejecutar en su puesto de trabajo, asi como también basandose en su reglamento
interno tendran un desempefio y control de los colaboradores, determinando
responsabilidades y labores a efectuarse dentro del departamento de compras de la
Empresa Producomercio Josephs Foos Cia.Ltda, ubicada en sector norte del Distrito
Metropolitano de Quito, su principal actividad econémica la produccion y venta de

snacks y panela al por mayor y menor.

Este proyecto se desarroll6 debido a la evidencia de tiempos muertos y controles
que se estan evitando. Lo que provoco un indice de sobre stock y funciones no
definidas, por tal motivo este proceso tiene incidencia directa a los recursos
utilizados, ya que este manual aportara a que se logre optimizar recursos y horas de

trabajo para tomar como referencia la mejora que obtendran con este manual.

Para realizar el presente proyecto se emple6 la recopilacion de informacion,
entre la cual se realiz6 una encuesta a los colaboradores, con la finalidad de

cuantificar datos obtenidos y aplicar una forma de analisis estadistico.

Mediante la investigacion realizada se obtiene informacion con la cual se tiene
una vision mas clara de las falencias en el proceso de compras, de esta manera se
precedera a proponer cambios que sean necesarios para obtener el maximo

rendimiento en cada uno de los procesos.

En conclusidn, se determina que existe una serie de inconsistencias en el

proceso actual del departamento de compras y hace necesario la implementacion de
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un manual de procesos, en el cual se mejorara el desarrollo de las actividades y de

esta manera se garantizarda eficacia, compromiso y ética en los colaboradores
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Abstract
The purpose of this work is to prepare a manual of procedures, which will
establish the guidelines of functions to be performed in your workplace, as well as
based on its internal rules will have a performance and control of employees,
determining responsibilities and tasks to be carried out within the department of
purchases of the Company Producomercio Josephs Foos Cia.Ltda, located in the
northern sector of the Metropolitan District of Quito, its main economic activity the

production and sale of snacks and panela wholesale and retail.

This project was developed due to the evidence of dead times and controls that
are being avoided. What caused an index of over stock and undefined functions, for
this reason this process has a direct impact on the resources used, since this manual
will contribute to optimize resources and working hours to take as a reference the

improvement they will obtain with this manual.

In order to carry out the present project, information gathering was used, among
which a survey was carried out with the collaborators, in order to quantify the data

obtained and apply a form of statistical analysis.

Through the research carried out, information is obtained with which we have a
clearer vision of the shortcomings in the purchasing process, in this way we will
proceed to propose changes that are necessary to obtain the maximum performance

in each of the processes.

In conclusion, it is determined that there is a series of inconsistencies in the
current process of the purchasing department and requires the implementation of a
process manual, in which the development of the activities will be improved and in

this way efficiency, commitment and ethics in the collaborators
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Introduccion
El manual de procesos de compras ha sido elaborado para establecer los procesos
correctos con controles estrictos sin preferencias en cuanto a los proveedores para la
gestion de aprobacion de compras de materia prima, mediante la aprobacién de
nuevos proveedores y convenios con los mismos, para de esta manera evitar

incrementar los tiempos muertos de los procesos.

El personal involucrado en este departamento estara encargado de acatar las
normas que establece el manual y asi evitar inconvenientes, los cuales en afios
anteriores ha generado problemas comerciales con proveedores, ha retrasado
procesos de produccion y ha generado desconfianza por parte de los departamentos

en el cumplimiento de sus obligaciones.

Con la aplicacion de este manual obtendran un personal del departamento de
compras 100% capacitado para desempefiar el cargo, se optimizara el uso de
recursos en el departamento de compras, se generard una base de datos actualizada
de nuevos proveedores y se mantendra un control constante en la compra de materia
prima, lo cual permitira al departamento contable obtener informacion real y ayudara

a la toma de decisiones en caso de encontrar sobre produccion.
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CAPITULO I: ANTECEDENTES

1.1 Contexto

Producomercio Josephs Foods Cia. Ltda es una empresa ecuatoriana que nace en
1968 y desde entonces ha crecido y ganado experiencia en produccion y
comercializacion de sus productos considerados de la mas alta calidad, los mismos

son elaborados de manera artesanal, con materia prima tradicional.

Dada su vasta experiencia, hoy cuenta con profesionales que acumulan un gran
entusiasmo para proveer productos y servicios de excelente calidad, siendo
innovadores y siempre a la vanguardia de nuevas técnicas y procedimientos que este

mundo cambiante exige.

Producccomercio Josephs Foods Cia. Ltda cuenta con 2 lineas de productos: La
primera linea corresponde a snacks bajo la marca KIKOS que son: papas chifles,

cueritos, canguil para microondas y sus mezclas.

La segunda linea es agroindustrial que es: la panela organica bajo la marca
Kapira , panela con varios sabores, bebidas hidratantes y cubos de panela con
sabores como manzanilla, hierba luisa que son bebidas calientes y la de bebidas

frias como sabores naranja limon te durazno/ limén.
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Para poder satisfacer las necesidades de los clientes el producto se elabora

mediante procesos especificos teniendo asi un producto de calidad.

La empresa busca expandirse en el mercado para lo que requiere una
actualizaciéon constante de sus procesos a nivel de todas las areas y asi ser mas

competitiva.

Se ha identificado una deficiencia en el proceso realizado en el departamento de
compras; departamento que es base fundamental del desarrollo de toda la actividad

del negocio.

El proceso es empirico para el desarrollo de las compras; razon por la cual plantea
a elaboracion de un manual de procesos y procedimientos de dicho departamento;
estandarizando de esta manera todas las funciones y actividades, principalmente se

busca la optimizacion de recursos financieros, econémicos y humanos.

1.2 Justificacion

Se evidencia que en la empresa hay la inexistencia de documentacion en donde
consten actividades y funciones que deben llevarse a cabo en el departamento; por

lo que se plantea la elaboracion de un manual de procedimientos.

La finalidad de disefiar el manual es tener un instrumento administrativo que
servira de apoyo al departamento de compras para gque se haga un seguimiento
adecuado y secuencial a las actividades programadas en orden l6gico y en un tiempo

definido.

ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA MEJORAR EL SISTEMA DE
COMPRAS DE LA EMPRESA PRODUCOMERCIO JOSEPH FOOD CIA LTDA EN EL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018



| CORDILLERA

Bancariay

.
Administraci(’)nﬁj Financiera

Cordillera

1.3 Definicion del problema central

Tablal - Matriz T

SITUACION EMPEORADA

MATRIZ T

SITUACION ACTUAL

SITUACION MEJORADA

PERDIDAS ECONOMICAS

GENERADAS POR EL ALTO SNACKS Y PANELA DE

INDICE DE RE PROCESOS

FUERZAS IMPULSADORAS

ANALIZAR Y VERIFICAR
CADA RE PROCESO PARA
DETERMINAR LAS ETAPAS
Y FUNCIONES DE CADA
PUESTO

CAPACITAR AL PERSONAL
PARA ELIMINAR
ACTIVIDADES
REPETITIVAS

SOCIALIZAR EL MANUAL
DE PROCESOS PARA
MEJORAR LA SITUACION
ACTUAL

Total

EXISTENCIA DE RE
PROCESOS DE
COMPRAS PARA LA
PRODUCCION DE

LA EMPRESA
PRODUCOMERCIO
JOSEPHS FOODS CIA.

I PC
2 3
1 4
1 5
4 12

LTDA.

12

PC

OPTIMIZACION DE LOS
RECURSOS ECONOMICOS
Y FINANCIEROS DEL
DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

FUERZAS
BLOQUEADORAS

DEFICIENTE
INFORMACION SOBRE
CADA PUESTO DE
TRABAJO

DEFICIENTE
COLABORACION DE LOS
TRABAJADORES

INADECUADA
IDENTIFICACION CON
LAS ACTIVIDADES
EMPIRICAS POR PARTE
DE LOS
COLABORADORES

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Avila Juliana
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1.3.2 Tabla de ponderacion

Tabla 2 - Ponderacion Matriz T

Descripcién Valor
Alto 5
MEDIO ALTO 4
MEDIO 3
MEDIO BAJO 2
BAJO 1

Fuente: Investigacidn de campo
Elaborado por: Avila Juliana

Anadlisis

El problema actual presente es la existencia de re procesos de compras para la
produccidn de snack y panela de la empresa Producomercio Josephs Foods Cia.
Ltda, en caso de que esta situacion no mejore hallaran un escenario en el cual las
pérdidas econdmicas generadas por el alto indice de re procesos, sera una situacion
empeorada; si realizan la intervencion respectiva pasara a un escenario
completamente diferente, en el cual veran una situacién mejorada por la
optimizacion de los recursos econémicos y financieros del departamento de compras
por ende de la empresa.

Bajo este lineamiento encontraran fuerzas impulsadoras que permitiran llegar a la
situacion mejorada y a su vez fuerzas bloqueadoras que querran impedir este fin, las

mismas seran valoradas en un puntaje en una escala de cinco a uno, siendo cinco el

mas alto y 1 el mas bajo.

La primera fuerza impulsadora es analizar y verificar cada re proceso para
determinar etapas y funciones de cada puesto con una valoracion de 2 y su intensidad
de cambio es de 3; la fuerza blogueadora es deficiente informacion sobre cada puesto
de trabajo y su valoracién es de 3 basado en lo real y 1 en la intensidad de cambio.

Capacitar al personal involucrado para eliminar las actividades repetitivas el cual

tiene una valoracién de 1 real y una valoracion de 4 en su intensidad de cambio; la
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fuerza blogueadora es la deficiente colaboracion de los trabajadores en su area de
trabajo que tiene en lo real una valoracion de 4 y 1 en su intensidad de cambio ya

que se espera el apoyo de todos los miembros de la empresa

Socializar el manual de procesos para mejorar la situacion actual es la fuerza
impulsadora nimero 3, su valoracion real es de 1y su intensidad de cambio de 5, la
fuerza blogueadora es que existe una inadecuada identificacion de las actividades
empiricas por parte de los colaboradores la cual se valora con 5, basado en lo real y
1 en su intensidad de cambio ya que ayudara a concientizar los directivos de la

importancia del manual.

ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA MEJORAR EL SISTEMA DE
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CAPITULO II: ANALISIS DE INVOLUCRADOS

2.1 Mapeo De Involucrados

EMPRESA

EXISTENCIA DE RE
PROCESOS DE COMPRAS
PARA LA PRODUCCION
DE SNACKS Y PANELA DE
LA EMPRESA
PRODUCOMERCIO
JOSEPHS FOODS CIA.
LTDA.

ESTADO COLABORADORES

PROVEEDORES

Figura 1: Mapeo de Involucrados
Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Avila Juliana
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Andlisis:

Se considera a seis involucrados principales el primero es el Estado su interés
sobre el problema central es generar crecimiento y optimizar recursos de las
empresas mejorando los problemas percibido en la falta de control de las
organizaciones teniendo como referencia el articulo 284 Cadigo Organico de la
Produccién, Comercio e Inversiones el cual establece los objetivos de la politica
econdmica, entre los que se incluye incentivar la produccion nacional, la
productividad y competitividades sistémicas, la acumulacion del conocimiento
cientifico y tecnoldgico, la insercion estratégica en la economia mundial y las

actividades productivas complementarias en la integracion.

El segundo involucrado es la Empresa, su interés sobre el problema central es
mejorar el desempefio laboral, eliminando el desinterés de los trabajadores
basandose en recursos econdémicos y humanos tomando en cuenta las obligaciones

de la normativa de la empresa.

Colaboradores es el tercer involucrado pues su interés sobre el problema central
es trabajar mediante un manual de funciones para cada puesto de trabajo y eliminar

el inadecuado apoyo por parte de la administracion.

Como cuarto involucrado los proveedores pues su interés por el problema central
es normar mediante politicas ya qué unos de los problemas percibidos es la
preferencia hacia algunos, basandose asi en el personal del departamento de compras
mediante el articulo 46 Prohibiciones 1 Cometer actos refiidos con la moral y las

buenas costumbres dentro y fuera de la Compafiia, 2. Divulgar por cualquier forma

ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA MEJORAR EL SISTEMA DE
COMPRAS DE LA EMPRESA PRODUCOMERCIO JOSEPH FOOD CIA LTDA EN EL
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documentos, férmulas, comprobantes o cualquier informacion de la Compaiiia, asi

como guardar en forma secreta las técnicas y procedimientos empleados.
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Analisis:

En el esquema del &rbol de problemas se encuentran tres causas, que
considerando son las mas importantes, en la parte inferior, siendo la primera: la
existencia de actividades no definidas entre procesos para cada puesto de trabajo del

departamento.

Falta de aportacion de conocimientos por parte de los empleados que conforman
el departamento es la segunda causa, esto genera dificultades al momento de

establecer los procesos.

La ultima causa es la falta de compromiso e interés de los directivos de la

empresa sobre nuevo e innovadores procesos.

Lo descrito anteriormente encamina al problema central que es la existencia de re
procesos de compras para la produccion de la Empresa Producomercio Josephs
Foods Cia. Ltda.

En este esquema también se visualizan los efectos del problema central siendo el

primero tiempos muertos entre procesos que conlleva a un ambiente laboral inestable

Disminucion de productividad y bajo desempefio en el departamento siendo el

segundo efecto

Perdida de los valores y objetivos empresariales tanto de los directivos como de
los trabajadores que conforman la empresa es el efecto mas importante por el cual

deben encaminar todos sus esfuerzos y evitarlo.
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ANALISIS:

En el esquema del arbol de objetivos se encuentran tres componentes, el primer
componente es elaborar un manual de procesos para el departamento de compras

determinando y documentando actividades para cada puesto de trabajo.

Socializar y capacitar sobre el manual a todo el personal involucrado para el

adecuado funcionamiento es el segundo componente.

Y el tercero es desarrollar estrategias que permitan la implementacion de procesos

e involucrar a los directivos en la mejora de la empresa.

Estos tres componentes llevan a un proposito elaboracion de un manual de
procesos en el departamento de compras de la Empresa PRODUCOMERCIO

JOSEPHS FOODS

El esquema del arbol de objetivos existen tres finalidades siendo la primera

eliminar los reprocesos para la optimizacion de recursos

Aumentar el desempefio de los trabajadores e incrementar la productividad es la

segunda finalidad.

Y la finalidad méas importante es mejorar la rentabilidad optimizando recursos

tanto econémicos y humanos para el crecimiento de la empresa.

ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA MEJORAR EL SISTEMA DE
COMPRAS DE LA EMPRESA PRODUCOMERCIO JOSEPH FOOD CIA LTDA EN EL
DISTRITOMETROPOLITANO DE QUITO ANO 2018



14
Cordillera

Bancariay
Financiera

Administracién% '

TECNOLOGICO SUPERIOR

CORDILLERA

EUEN[ E[AY 10d OPEIOGE[T
odied 3p uoESYsaAU] J3IUATL]

VLTV

YLV

LAN

4
L |

a1

£

81 0T 81 0T T¥LOL

EpuD f sdest BRI 0T
ezasdma ef 3p notaanpoad ef

eaed seadmod ap sosadoad a1 sof amuTmETY

seadmos ap yyusmeaedap
[¢ sosadoad ap  woldejuammapdmr
v weyrmaad anb serSajeagse Jefoasesa(

"0J IR ETOLIN] OPEIIPE
[# eaed opermjoan [euostad [2 opo)
E [ENUETH [# 34q 0z Jejaedes L Jenjeraog

ofeqea) #p oysend
epea eaed sapepiAoe opugjumammaop £
opuETImI)ep seadmod ap oyusmelaedap

C [ [ [« |2 Bl vd sogaaoad 2P [ENTET TN JE104 B[]

YILLITOd TVLI0S YIALINYNIL YIDEL 01I50d0dd T2

JY J¥

mm.ﬁmﬁﬂﬁ 3P SISELE %.m?mE.ﬂ E[qEL

SEAQEWINTY 3P SHIEUY 3P ZLOEINT

SVALILVNYALTV dd SISTIVNY ‘AL O'TLIdVO

ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA MEJORAR EL SISTEMA DE

COMPRAS DE LA EMPRESA PRODUCOMERCIO JOSEPH FOOD CIA LTDA EN EL

DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018



Bancariay

NGO SUPERIOR Administraciontil; Financiera
ORDILLERA Cordillera

Tabla 3 - Tabla de ponderacion Matriz de alternativas

Descripcion Valor
Alto 5
MEDIO 4
ALTO
MEDIO 3
MEDIO
BAJO
BAJO 1

Fuente: Investigacidn de campo
Elaborado por: Avila Juliana

Anélisis:
En la matriz de analisis de alternativas, los objetivos y el propdsito; analizando

uno por uno sobre diferentes aspectos de los cuales se les otorga una valoracion

siendo 1 la mas baja y 5 la mas alta.

Elaborar un manual de procesos para el departamento de compras de la
Empresa Producomercio Josephs Foods determinando y documentando actividades
para cada puesto de trabajo es el primer objetivo en referencia al impacto sobre el
proposito se lo pondera con en valor de 5 ya que es importante para cumplir el
proposito al igual que la factibilidad técnica pues contara con las herramientas para
analizar, determinar y documentar lo antes mencionado; en la factibilidad financiera
se lo valora con 5, ya que cuenta con los recursos para su funcionamiento y por
ultimo en la factibilidad politica se lo pondera con un valor de tres, la empresa no
cuenta aun con una politica especifica para el departamento de compras, las politicas
son generales.Teniendo asi, un puntaje total de 23 siendo una categoria alta.

Socializar y capacitar sobre el manual a todo el personal involucrado para el
adecuado funcionamiento es el segundo objetivo el cual se califica con un cinco en el

impacto sobre el proposito al igual que los otros objetivos es importante para
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alcanzar el propésito; en la factibilidad técnica se lo pondera con un 4 pues se
considera un margen de error entre las estrategias que se pondran en practica para
que los directivos se involucren; se valora con un 5 la factibilidad financiera por que
cuenta con los recursos para su financiamiento; en la factibilidad social a este
segundo objetivo se lo valora con un 5 los empleados y directivos tengan un
ambiente mas ameno y por ultimo en la factibilidad politica se lo pondera con un 4
pues no se cuenta con politicas dentro de la Empresa que ayuden a desarrollar las

estrategias. Teniendo un puntaje total de 22 siendo la categoria alta.

El tercer objetivo es desarrollar estrategias que permitan la implementacion de
procesos e involucrar a los directivos en la mejora de la Empresa ponderandolo
sobre el impacto y el propdsito con un 5 es fundamental para cumplir las metas; se
califica con un 4, la factibilidad técnica pues se debe involucrar a las personas
relevantes de la empresa; en la factibilidad financiera se califica con un 5 pues se
cuenta con el debido financiamiento; en la factibilidad social tiene una calificacion
de 5 pues ayudaréa a los implicados de la empresa, directivos y trabajadores, por
ultimo el tercer objetivo en la factibilidad politica, se califica con un 5 se cuenta con
las politicas necesarias para el cumplimiento; el valor total es de 23 y su categoria es

alta.

Disminuir los re procesos de compras para la produccion de la Empresa
Producomercio Josephs Foodses ponderado en el impacto sobre el proposito con un
5 respectivamente ya que es lo que se planea obtener, en su factibilidad técnica y
financiera es calificado con un 5 respectivamente ya que cuenta con los métodos
para el desarrollo del proposito y con los recursos econémicos para su

funcionamiento de igual forma se pondera con un 5 respectivamente a la factibilidad
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social y politica pues su desarrollo es para el beneficio de todos los que conforman

parte de la empresa y contar con politicas generales para su desarrollo.
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Tabla 4 - Matriz de andlisis de impactos de objetivos

Descripcion Valor
Alto 5
MEDIO 4
ALTO
MEDIO
MEDIO
BAJO
BAJO 1

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana

Anadlisis

En la matriz de andlisis de impacto de los objetivos se analiza cada uno de los
objetivos y el impacto de los mismos en diferentes aspectos y a su vez se les dara

una valoracion.

Elaborar un manual de procesos para el departamento de compras de la Empresa
Producomercio determinando y documentando actividades para cada puesto de
trabajo, la factibilidad de lograrse es valorada con 5 pues la empresa cuenta con
asesoria legal para su implementacion; el impacto de género se califica con un 4 ya
que los trabajadores contarian con seguridad laboral; el impacto ambiental es
ponderado con un 4 pues un ambiente seguro que garantizara los estabilidad laboral;
la relevancia se califica con un 5 por que le permitira a la empresa evitar problemas
legales a futuro, la sostenibilidad es calificada con un 5 ya que se garantizara una
adecuada implementacidn y seguimiento. Su calificacion total es de 21 y su categoria

media alta.
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El segundo objetivo, socializar y capacitar sobre el manual de procedimientos a
todo el personal involucrado para el adecuado funcionamiento, es valorado con un 5
en la factibilidad para lograrse por que se concientizara a los directivos sobre la
importancia del tema; es valorado con un 4 en el impacto en género pues mejorara la
interrelacion entre los directivos y el personal; su ponderacion en el impacto
ambiental es de 4, obtendran un ambiente laboral adecuado; en la relevancia es
calificado con un 4 obtendran objetivos encaminando los mismos ideales entre
directivos y trabajadores; se valoran con un 4 la sostenibilidad porque se garantiza
actualizar la informacidn para garantizar continuidad. Su calificacion total es de 22 y
su categoria media alta.

El tercer objetivo es desarrollar estrategias que permitan la implementacion de
procesos e involucrar a los directivos en la mejora de la Empresa valorado con un 4
en la factibilidad de lograrse, consta en el analisis de cada puesto de trabajo y
documentar la informacion; en el impacto en género es ponderado con un 5 por que
tendran trabajadores en continuo desarrollo de competencias; en el impacto
ambiental es valorado con un 5 pues generara armonia en el desarrollo de procesos
de la Empresa; es calificado con un 4 por que mejorara la coordinacion de procesos
diarios; y la sostenibilidad es calificado con un 5, se garantiza el seguimiento y
actualizacion de informacion nueva. Su calificacion total es de 23 y su categoria

media alta.

El objetivo general es disminuir los re procesos de compras para la produccion de
la empresa Producomercio Josephs Foods ponderado con un 5 en la factibilidad de
lograrse pues se capacitara al personal del Departamento de Compras; en el impacto

en género es ponderado con un 5 mejorara el desempefio de los trabajadores; en el
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impacto ambiental es valorado con un 5 por que generar el crecimiento de la
Empresa debido al desarrollo de sus empleados; en la relevancia es calificado con un
4 ya que mejoraré el desempefio grupal de las diferentes areas y finalmente en la
sostenibilidad es ponderado con un 5 ya que garantizara el adecuado desarrollo de
procesos Y su debido seguimiento. Su calificacion total es de 23 y su categoria media

alta.
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La Matriz de Marco Logico se analiza el proposito, finalidad componentes y

actividades versus indicadores, medios de verificacion y supuestos.

La finalidad optimizacion de los recursos del Departamento de Compras el medio
de verificacion son los registros estadisticos en base a encuestas y entrevistas
realizadas, que los directivos aprueben la creacion de un manual para el desarrollo de
los trabajadores es el proposito referente a la finalidad teniendo como supuesto que
los directivos aprueben la creacion de un manual para el desarrollo de los

trabajadores.

Disminuir los re procesos de compras para la produccién de la Empresa mediante
la elaboracion de un manual de procesos y procedimientos en el departamento de
compras de la Empresa PRODUCOMERCIO JOSEPHS FOODS llevara a la
disminucion de procesos innecesarios que tienen en cada puesto de trabajo por
medio de registros estadisticos en base las encuestas y entrevistas realizadas,

proporcionar informes de desempefio profesional es un supuesto.

El primer componente elaborar un manual de procesos para el departamento de
compras determinando y documentando actividades para cada puesto de trabajo, con
la informacion recolectada cumpliendo con los medios de verificacién que son los
datos estadisticos en donde se observara el desarrollo del proceso con un supuesto de

las actividades establecidas.

Socializar y capacitar sobre el manual a todo el personal involucrado para el
adecuado funcionamiento unificando conocimientos para establecer el proceso que

todos deben de llevar a cabo teniendo un medio de verificacion con los datos
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estadisticos que evidencien lo recolectado con la entrevista con un supuesto que son

los colaboradores interesados en el manual.

Desarrollar estrategias que permitan la implementacion de procesos e involucrar a
los directivos en la mejora de la Empresa es el tercer y altimo componente el
indicador es la mejora de las relaciones interpersonales entre trabajadores y
directivos los medios de verificacion son los datos estadisticos que evidencien la

participacion de los directivos y el supuesto es funcionarios dispuestos a invertir.

Las actividades relacionadas es determinar cada funcién de los componentes y
participantes en el departamento de compras indicando el total de recursos utilizados,
el supuesto es la falta de fuentes de informacidn, como todas las actividades
planteadas para llegar a la propuesta esta relacionada con cambios de nuevos
procedimientos en el departamento para optimizar recursos y obtener mas

productividad para seguir en el mercado, como una de las mejores empresas.
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CAPITULO V: PROPUESTA

5.1 Antecedentes.

Producomercio Josephs Foods Cia. Ltda. es una Empresa orgullosamente
ecuatoriana que nace en 1968 y desde entonces ha crecido y ganado experiencia en
produccién y comercializacion de sus productos. Una de las lineas de la Compafiia es
la elaboracion de “Cositas de Picar KIKOS” , bocaditos que por més de cuatro
décadas han sido el deleite de los miles de consumidores, son producidos con
materia prima de altisima calidad para ofrecer siempre un producto nutritivo, fresco

y rico.

Dada la vasta experiencia hoy cuenta con profesionales que acumulan un gran
entusiasmo para proveer productos y servicios de excelente calidad, siendo
innovadores y siempre a la vanguardia de nuevas técnicas y procedimientos que este

mundo cambiante exige.

Producomercio Josephs Foods Cia. Ltda. cuenta con 2 lineas de productos. La
primera linea corresponde a snacks bajo la marca KIKOS que son: papas chifles,
cueritos, canguil para microondas y sus mezclas. La segunda linea es agroindustrial
que es: la panela organica bajo la marca Kapira, dedicada a la elaboracion y
comercializacion desde el afio 2001, tiempo en el cual se ha dedico a endulzar la vida
de los ecuatorianos pero con salud, ya que sus productos contienen vitaminas y

minerales al ser un producto organico y de calidad, la compafiia tiene como
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responsabilidad social el trabajar con pequefios productores de la zona del

noroccidente de Pichincha Parroquia de Pacto garantizandoles la compra de sus
productos todos los afios, brindandoles capacitacion y de esta manera mejoraran
continuamente la calidad de vida de los aliados estratégicos y proveedores y con

ellos sus familias.

Para poder satisfacer las necesidades de los clientes el producto se elabora

mediante procesos especificos teniendo asi un producto de calidad.

La empresa esta en busca de expandirse en el mercado para lo que requiere una
actualizacién constante de sus procesos a nivel de todas las areas y asi ser mas

competitiva.

Se ha identificado una deficiencia en el proceso del Departamento de Compras;

que es base fundamental del desarrollo de toda la actividad del negocio.

Se verificd que el proceso es empirico para el desarrollo de las compras; razén
por la cual se plantea la elaboracion de un manual de procesos del departamento;
estandarizando de esta manera todas las funciones y actividades, principalmente se

busca la optimizacién de los procesos.

5.2 Descripcién de la herramienta metodoldgica.
La metodologia es la parte del trabajo en donde se indica la manera en que se

realizara el estudio expone:

La metodologia del proyecto incluye el tipo o tipos de investigacion, las

técnicas y los procedimientos que seran utilizados para llevar a cabo la
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indagacion. Es el "como" se realizara el estudio para responder al
problema planteado. La investigacion es de tipo descriptiva pues se basa
en la elaboracion de una propuesta enfocada a dar solucion a un problema
existente ya que se va a recolectar datos los cuales van a sefialar la
situacion actual de la empresa; y el método por el cual recolectamos esta
informacion sera por medio de la encuesta que se realizara a toda el
personal, que conforma la empresa. Se ha elaborado un cuestionario con
once preguntas cerradas, las mismas que seran tabuladas para famular

juicios en base a los resultados (Arias, 1999, p. 53)

5.2.1 Poblacion y muestra para encuesta — Personal de Producomercio Josephs
Foods
Para desarrollar esta investigacion, se recurrird al personal de cada departamento

de la empresa, la misma que cuenta con los siguientes departamentos.

Tabla 5 - Personal de la empresa Producomercio
Departamento N° Personas
Departamento de Contabilidad 3
Analista Financiera
Analista Caja de Ventas
Analista de Procuraduria
Departamento de Compras
Departamento de Ventas
Departamento Produccién
Departamento de Talento Humano
TOTAL 24

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana

W o1 A W DNDNDNDDN
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Como se observa en el cuadro del personal administrativo, el nimero de personas
a realizar las encuestas es un total de 24, las mismas que ayudaran a identificar los

problemas actuales y las posibles soluciones en el departamento de compras.

5.2.2 Modelo de encuesta.
Encuesta dirigida al personal Administrativo de PRODUCOMERCIO JOSEHP

FOOD

Objetivo. Recolectar informacion necesaria para la elaboracion y socializacion de

un manual de procesos de compras para optimizar recursos.
Edad

Género Femenino Masculino

1. Seiale el tiempo que labora en la empresa PRODUCOMERCIO JOSEPH

FOOD CIA LTDA?

|:| 6 a 12 meses

|:| 1 a 2 afios

|:| 3 0 mas afios

2. Conoce usted qué es un manual de procesos?

s N O
3. Conoce usted si existe manual de procesos en la empresa ?

st [] NO []
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4. Al momento de ingresar a la empresa le entregaron un manual de funciones

para su cargo?

st [] no [
5. Conoce claramente las funciones de su cargo?

Sl |:| NO|:|

6. Considera usted importante la aplicacion de un manual de procesos ?

DSI

[ ]NO

7. De qué manera ayudaria implementar un manual de procesos en la empresa?

[ ] Aplicacion de actividades proactivas.

|:| Determinar funciones.

|:| Optimizaria recursos y tiempos muertos

|:| Generaria un mejor ambiente laborar

8. Al momento de implementar un manual de procesos; cada qué periodo se

debe realizar un plan de capacitacion?
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|:| Mensual

|:| Trimestral

|:| Anual

9. En qué aspecto se ve afectada la empresa, al no tener establecido sus

procesos?
|:| Financiamiento
|:| Disminucion de rentabilidad.

|:| Conflictos laborales.

5.2.3 TABULACION

El analisis de la informacion consisnte en la recoleccion de los datos que
permitiran determinar la respuesta a varias interrogantes para la elaboracion de un

Manual de Procesos en la Empresa PRODUCOMERCIO JOSEPHS FOODS.
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DATOS GENERALES - GENERO

Tabla 6 — Resultados de género

FRECUENCIA PORCENTAJE

MASCULINO 17 70
FEMENINO 7 30
TOTAL 24 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana

30%
MASCULINO

70% . FEMENINO

Figura 2: Resultados de género
Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Avila Juliana

Anélisis
De los datos obtenidos se desprende que el 70% de la muestra encuestada son de

género masculino y el 30% de género femenino.
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PREGUNTA 1.

¢Sefale el tiempo que labora en la empresa Producomercio Josehps Food?

Figura 3 — Tiempo de experiencia en la empresa

FRECUENCIA PORCENTAJE

DE 6 A 1 MESES 1 5

DE 1 A2 ANOS 6 25

DE 3 O MAS ANOS 17 70
TOTAL 24 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana

5%

DE 6 A 12 MESES

DE 1 A 2 ANOS

mDE 3ANOS O
MAS

Figura 4 : Tiempo de experiencia en la empresa
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana

Anélisis
Como respuesta a la pregunta uno se obtiene que el 5% corresponde a las
personas que estan en la empresa de 6 a 12 meses; el 25 % corresponde a los

empleados que tienen de un afio a dos de antigiiedad; y los colaboradores de 3 afios o

mas representan el 70% se puede observar que existe un estabilidad laboral
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PREGUNTA 2.

¢ Conoce usted que es un manual de procesos?

Tabla 7 — Conocimiento de manual de proceso

FRECUENCIA  PORCENTAJE

Sl 2 8
NO 22 92
TOTAL 24 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana

8%
S
NO
92%

Tabla 8: Conocimiento de manual de proceso
Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Avila Juliana

Anélisis
De los resultados de las personas encuestadas el 8% conoce que es un manual
pero muy en general se puede observar ya que el porcentaje restante que corresponde

al 92% no conoce lo cual indica la falta de documentar procesos para la eficacia en

cada cargo de la empresa.
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PREGUNTA 3.

¢ Conoce usted si existe manual de procesos en la empresa?

Tabla 9 — Existe un manual de proceso en la empresa

FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 1 5
NO 23 95
TOTAL 24 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana

5%
Sl

NO

95%

Figura 5: Existe un manual de proceso en la empresa
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana

Anélisis

De las personas encuestadas el 5% conoce si existe un manual de procesos en la
Empresa mientras que el porcentaje restante que corresponde al 95% no conoce
creando un desconocimientos de funciones dentro. Se realizo la verificacion
correspondiente para poder identificar al funcionario el cual afirma en la encuesta
que se le entrego un manual de procesos, luego de la encuesta realizada se confirmé
gue no se le entrego dicho documento al ingreso a la empresa, y que la confusion es

generada precisamente por el colaborador, desconoce que es un manual de proceso,

se concluye que lo que se entregd fue un folleto de induccién.
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PREGUNTA 4.

¢ Al momento de ingresar a la empresa le entregaron un manual de funciones para

su cargo?

Tabla 10 — Entrega de manual de funciones

FRECUENCIA  PORCENTAIJE

Sl 0 0
NO 24 100
TOTAL 24 100

Elaborado por: Avila Juliana Pamela
Fuente: Investigacion de campo

0%
Sl

NO

100%

Figura 6: Entrega de manual de funciones
Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Avila Juliana

Anélisis

Del andlisis sobre las personas encuestadas el 100% indican que no se les entregd
un manual de funciones al momento de ingresar a la Empresa, lo que representa la
existencia de tiempos muertos y la repeticion de actividades por colaborador lo cual

conlleva una pérdida de recursos econémico y desaprovechar las habilidades y

destrezas con que cuenta el colaborador.
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PREGUNTA5.

¢ Conoce claramente las funciones de su cargo?

Tabla 11 — Conocimiento de funciones

FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 3 13
NO 21 87
TOTAL 24 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana

13%
Sl

NO

87%

Figura 7: Conocimiento de funciones
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana Pamela

Anélisis
De las personas encuestadas el 13 % no conoce claramente cuéles son las
funciones de su cargo, lo que conlleva a la falta de un Manual de Procesos Yy el 87%
conoce sus funciones dentro de la empresa, por lo cual se ha manejado

empiricamente, cabe recalcar que el manual es un propuesta que ayudaria a definir

funciones por cargo y procesos establecidos y documentados para evitar errores.
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PREGUNTA 6.

¢ Considera usted importante la aplicacion de un manual de procesos?

Tabla 12 — Importancia de un manual de procesos

FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 1 5
NO 23 95
TOTAL 24 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana Pamela

‘6 S|

mNO

95%

Figura 8: Importancia de un manual de procesos
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana

Anélisis
De las personas encuestadas el 5% considera que no es importante la aplicacion

de un manual de procesos, un 95% refleja la aceptacion que tendria en manual en la

Empresa.
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PREGUNTA7.

¢De qué manera ayudaria implementar un manual de procesos en la empresa?

Tabla 13 — Implementacién de un manual

FRECUENCIA PORCENTAIJE

Aplicacion de actividades proactivas. 0 0

Determinar funciones. 5 20

Optimizaria recursos y tiempos 18 75

muertos

Generaria un mejor ambiente laborar 1 5
TOTAL 24 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana Pamela

5% 0%

APLICAR

DETERMINAR
= OPTIMIZAR

GENERAR

Figura 9: Implementacion de un manual
Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Avila Juliana Pamela

Anélisis
De los resultados de las personas encuestadas el 5% considera que mejoria el
ambiente laboral, un 20% opina que ayudaria a determinar funciones y quedando

un 75% opina que la Empresa optimizaria recursos y eliminarian los tiempos

muertos tomando en cuenta la colaboracion sobre propuestas innovadoras.
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PREGUNTA 8.

¢Al momento de implementar un manual de procesos; cada qué periodo se debe

realizar un plan de capacitacion?

Tabla 14 — Periodo de implementacion

FRECUENCIA PORCENTAJE

MENSUAL 0 0

TRIMESTRAL 8 33

ANUAL 16 67
TOTAL 24 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana Pamela

MENSUAL
TRIMESTRAL
ANUAL

Figura 10: Periodo de implementacion
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana Pamela

Andlisis

De los resultados obtenidos el periodo de capacitacion deberia ser anual lo cual

debe ser analizado para establecer un cronograma de capacitacion.
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PREGUNTA 9.

En qué aspecto se ve afectada la empresa, al no tener establecido sus procesos?

Tabla 15 — Afectacion de la empresa

FRECUENCIA PORCENTAIJE

Financiamiento 1 5

Disminucién de 21 87

rentabilidad.

Conflictos laborales 2 8
TOTAL 24 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana Pamela

5%

‘ FINANCIAMIENTO

DISMINUCION

87% ® CONFLICTOS
LABORALES

Figura 11: Afectacion de la empresa
Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Avila Juliana

Analisis

De las personas encuestadas el 8% considera que la Empresa se ve afectada con
conflictos laborales, ya que existe actividades especificas y determinadas para los
cargos; el 5% considera que afecta al financiamiento de nuevas inversiones y el 87 %

restante considera que afecta con la disminucion de rentabilidad ya que son recursos

que se estan perdiendo en reprocesos.
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5.3 Formulacion del Proceso de Aplicacion de la Propuesta.

El presente manual de procesos estara en constante evaluacion y actualizacion
para que se garantice la definicién de funciones y responsabilidades del personal
que labora en el Departamento de Compras, y los procedimientos a seguir para los
procesos en el manejo de actividades que concierne el cargo, con capacitaciones

para socializar al personal del Departamento sobre las modifica

ciones y los procesos del departamento.
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PRODUCOMERCIO

ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA MEJORAR EL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE LA EMPRESA PRODUCOMERCIO
JOSEPH FOOD CIA LTDA EN EL DISTRITOMETROPOLITANO DE QUITO
ANO 2018
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5.3.1 Mision Producomercio Josephs Foods Cia. Ltda

Producomercio Josephs Foods Cia. Ltda produce y Comercializa Bocaditos de la
mas alta calidad, elaborados artesanalmente con las mejores y tradicionales materias
primas, cuenta con personal altamente calificado para poder satisfacer las
necesidades de nuestros mayores aliados, nuestros clientes. Nuestra empresa se
caracteriza por identificar los procesos de elaboracion de nuestros productos, y a su
vez contratamos al personal apto para cada labor de la empresa obteniendo asi un

producto de calidad.

5.3.2 Vision Producomercio Josephs Foods Cia. Ltda

Producomercio Josephs Foods Cia. Ltda Pretende ser la primera empresa en la
produccion y comercializacion de productos alimenticios organicos y
convencionales que superen las expectativas del cliente en el mercado nacional e

internacional, cuyas marcas sean sinénimos de calidad y orgullo nacional.

5.3.3 Valores Corporativos Producomercio Josephs Foods Cia. Ltda

Estos son los valores apreciados y que deben guiar el accionar de la empresa
como tal y de cada uno de sus empleados.

Liderazgo: Desarrollar la capacidad y habilidad para llevar a cabo las estrategias

organizacionales.
Integridad: Hacer lo que es correcto.

Innovacion: Generar ideas creativas y reales que contribuya a las mejoras de la

empresa.
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Alegria: Realizar una labor con alegria y poniendo el corazon en el accionar. Al
contagiar entre comparfieros de este optimismo hacemos bien un trabajo y deja una

buena imagen al cliente y sus representantes.

Transparencia: Cuando acttan en buena fe no tienen nada que esconder. La
transparencia es una manifestacion de la equidad y solidaridad de nuestros

propésitos.

Pasion: Aquello que realizan con pasion lo hacen buscando lo mejor que pueden

ya que los clientes lo notaran y lo apreciaran.

Humildad: La humildad obliga a buscar siempre el mejoramiento. Si pierden la
humildad y se dejan llevar por la soberbia y la vanidad pensaran que ya alcanzaron

la excelencia.

Respeto: Solamente si respetamos a nuestros clientes, a nuestros comparfieros, a
las autoridades, leyes y reglamentos podran progresar. El respeto es indispensable

para la convivencia entre seres humanos.

Vocacién de servicio: Es una inclinacion y compromiso por entender y

satisfacer todas las necesidades de los clientes.

Meritocracia: Creemos que el desempefio y esfuerzo demostrado por los
colaboradores al alcanzar o Superar las metas propuestas debe ser adecuadamente

recompensado
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5.3.4 Objetivo General del manual de procesos del departamento de compras
Capacitar al personal sobre las funciones y responsabilidades que ejerce en el
Departamento de Compras para optimizar recursos en las actividades establecidas

para evitar tiempos muertos.

5.3.5 Definicion de manual

Para Reyes, 1991, p 211, un manual significa: Un folleto, una revista, un
libro o carpeta, etc., en la que de manera facil de manejar, se concentra en forma
sistematica una serie de elementos administrativos para un fin concreto: Orientar,
uniformar la conducta que se presente entre cada grupo humano de la empresa, los
manuales son textos en los cuales se registran instrucciones a seguir para facilitar las

tareas a realizarse en el &rea respectiva

5.3.6 Manual de procesos

Es una de las herramientas mas importante en el periodo de disefio. Su proceso

de preparacion es el siguiente:

e Definir cuidadosamente la finalidad del proceso incluyendo la politicas de la
Empresa que le afectan, se determinan los objetivos de control que deben ser
revisados y ampliamente discutidos por los ejecutivos de la empresa.

e Obtenida la aprobacion anterior se estudian los objetivos y se determinan los
principios de control que se aplicaran y se proponen las técnicas de control.

e Con la informacion se disefiaran los sistemas y procedimientos, los circuitos
administrativos, las aplicaciones informaticas y aquellos organizativos

estructurales que deben observase por motivos de control
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En la redaccion definitiva, a continuacion de lo expuesto, se explica la forma en

que los sistemas y procedimientos para su implementacion.

Ventajas del manual de procesos

e Aportan un marco de referencia uniforme que contribuye a eliminar la
confusion, la incertidumbre y la duplicacion.

e Disminuyen la necesidad y la frecuencia de la supervision

e Contribuyen a reducir el tiempo y otros recursos dedicados a la busqueda de
informacion.

e Sirven de base al adiestramiento y la formacion en servicio.

e Evitan el uso de procedimientos incorrectos y facilitan la revision y
produccién de nuevos procedimientos.

e Contribuyen al control de cumplimento de las rutinas y evitan su alteracion

arbitraria.

Desventajas del manual de procesos

e No son la solucion ni la panacea en administracion.

e Es dificil mantenerlos al dia

e No se registran las relaciones informales que también contribuye a la
administracion

¢ No tiene todas las soluciones para las diversas situaciones que pueden

presentarse o plantearse.

Demandan un esfuerzo importante para que la presentacion sea clara. (Fernandez,

1996, p.23)
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5.3.7 Organigrama Organizacional de laEmpresa “PRODUCOMERCIO JOSEPHS FOOD”

Figura 13: Crganigrama de la empresa

Fuente: Investigacion de campo
Elaberade por: Avila Juliana Pamela
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5.3.8 Identificacién de cargo.

Tabla 16 - Identificacion del cargo

1. Datos de identificacion:

Cargo: ANALISTA DE COMPRAS

Area: PROCESO DE COMPRAS

Cargos a los que reportan: Coordinador Administrativo / Gerente Comercial
Procesos que le reportan: Produccién, Ventas, Contabilidad, entre otros

2. Mision del cargo:

Administrar eficientemente el proceso de compras de la empresa, cumpliendo los requerimientos de

adquisicion de materia prima.

4. Educacion formal requerida:

No Nivel de # de afios de Especifique el Indique el area de
) educacion estudio titulo requerido conocimientos formales
1 Tercer Nivel 3 CURSANDO Administracion de empresas,

Contabilidad, Comercial,

9. Actividades del Cargo:

No. Funcidn del cargo

1 Gestionar Adquisiciones

2 Calificacion de proveedores ( receptar y analizar
proveedores nuevos)

3 Evaluacion de proveedores

4 Visitar a los proveedores para un control de calidad

5 Recepcion de orden de compra

6 Revision de orden de compra y de materia prima

7 Revision de stock de materia prima, registrar en la orden de
aprobacion de  compra

8 Realizar y revisar cotizaciones

7 Confirmacion de pedidos

8 Transporte de Materias Primas y Materiales.

9 Elaboracion de informes mensuales de cumplimientos

sobre las compras

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana
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5.3.9 Desarrollo del manual de procesos para el departamento de compras de la

empresa Producomercio Joseph Foods

5.3.9.1 Introduccion

El manual de procesos para el Departamento de Compras ha sido elaborado
para establecer los procesos correctos para la gestion de aprobacion de compra de
materia prima mediante la aprobacion de nuevos proveedores manteniendo a los

permanentes.

El personal involucrado en este departamento estara encargado de acatar las
normas que establece el manual y asi evitar tener inconvenientes, los cuales en afos
anteriores ha generado problemas comerciales con proveedores, ha retrasado
procesos de produccion y ha generado desconfianza por parte de los departamentos

en el cumplimiento de sus obligaciones.

Con la aplicacion de este manual obtendran personal 100% capacitado para
desempefiar el cargo, se optimizara el uso de recursos en el departamento de
compras, se generara una base de datos actualizada de proveedores y se mantendra
en control de compra de mataria prima, lo cual permitira al departamento contable

obtener informacion real que ayude a la toma de decisiones.

5.3.9.2. Objetivo del manual de procesos del departamento de compras
Controlar la aplicacion correcta de funciones, con los cuales se mantendré las

aprobaciones de compra actualizadas.
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5.3.9.3 Visién del manual de procesos del departamento de compras
Obtener un manual de procesos el cual mantenga al personal capacitado, de esta

manera generar confianza y respaldo en el Departamento de Compras.

5.3.9.4 Responsable del manual de procesos del departamento de compras
La persona responsable para la aplicacion de este manual es el gerente comercial,
el cual se encargaré de la entrega, capacitacion y evaluacién al personal sobre el

manual de procesos que se encuentra establecidos en el Departamento de Compras.

5.3.9.5 Propuesta de Diagrama de Flujo de la empresa Producomercio
Joseph Foods para el departamento de compras
En el diagrama de flujo propuesto se identifica la mejora al crear nuevos
documento para lograr organizar la informacién que servira para la toma de
decisiones en cuanto también las funciones para los colaboradores del departamento
de compras estaran ya establecidas para resultados en la optimizacién de tiempos, ya

que en el actual proceso existen tiempos muertos y re procesos.
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Figura 12: Propuesta diagrama de flujo
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana Pamela
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5.3.9.6 Descripcion fase 1 del manual de compras de la Empresa

Producomercio Josephs Foods
Solicitud de orden de produccién

En este paso bodega realiza y envia solicitud de orden de compra segln sea la

necesidad que la origine al Departamento de Produccion.
Recepcion de orden de produccion

El Departamento de Produccion receptaré la solicitud orden de compra para

analizarla y solicitar una certificacion de bodega.
Solicitud de certificacion de bodega

Es una solicitud disefiada para verificar y comprobar si la materia prima es
necesaria y no habra un sobre stock de la misma ya que es uno de los problemas en

este departamento.
Realizar certificacion de bodega

Bodega certificard y afirmara que es necesaria y se responsabiliza por la
compra tanto como el Departamento de Produccién comprobando la existencia de

stock.
Recepcion y envio de certificacion de bodega

El Departamento de Produccion receptard, analizara, y enviara la certificacion
al Departamento de Compras dejando constancias con firmas de responsabilidad la

peticion de compra.
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Analizar y aprobara certificacion de bodega

Analista de produccion es el encargado de receptar, analizar y aprobar la
certificacion revisando que consten con toda la informacién requerida. Cabe indicar
que con la certificacion tendra estar adjuntada la orden de produccion para

determinar errores repetitivos y tomar correctivos para los mismos.
Realizar solicitud de compra

El departamento de compra una vez aprobado la certificacion y orden de

compra realizara la solicitud de compra segun el siguiente cronograma.

Tabla 17 - Cronograma para pedidos

TIPO FECHA

MATEIRA PRIMA

MATERIA PRIMA Lunes, miércoles y viernes
DIRECTA
MATERIA PRIMA JUEVES DE CADA SEMANA
INDIRECTA

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana Pamela

Enviar listado de materia prima de solicitud de compra

Analista de compras una vez realizada la solicitud de compras se encargara de

enviar el listado de materia prima a tres proveedores para escoger la mejor opcion.
Proformas de materia prima

Cada proveedor tendra que realizar un proforma de la solicitud de materia

prima.
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Analisis de proveedores y precios

Analista de compras 1 sera el encargado de realizar este documento donde
tendran registrados los proveedores y los precios de los productos que necesitaran

para la produccién el mismo que realizara el andlisis para determinar la eleccion.

Aprobacion de proformas

Se procede con la eleccion de la mejor opcion tomando siempre en cuenta el

costo y la calidad.

Elaboracidn solicitud de compras

Se procede a elaborar la solicitud de compra misma que se llenara en el

formato establecido segun

Disponibilidad de recursos

El formato elaborado como orden de compra sera enviado al Departamento
Contable para la verificacion de recursos el cual daré la autorizacion
correspondiente; si la autorizacion es negada seria el fin del proceso si la misma es

aprobada continuara con la actividad 13

Generar el pedido

Analista de compras sera el responsable de notificar al proveedor que ha sido

el elegido para la compra.
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5.3.9.7 Descripcion fase 2 del manual de compras de la empresa
Producomercio Josephs Foods

Envio de solicitud de compra al proveedor

Via correo electronico se procedera con el envio de la correspondiente solicitud

orden de compra al proveedor.

Por parte del proveedor tendran

e Recepcion de la orden de compra

e Preparacion y envio del pedido

Recepcion de orden de compra por parte del proveedor

Proveedor receptara la orden de compra para organizar las cantidades y

productos pedidos.

Registro de control de compras

Este serd un documento donde se registraran todos los datos de la compra para

definir responsabilidades.

Control de tiempos de los procesos

Al determinar que los problemas son los tiempos muertos los analistas deberan

registrar el tiempo que les toma realizar cada proceso para medir capacidades.

Envio6 de pedidos

Proveedor coordinara con el analista el envio y entrega de pedido, recordando asi

la importancia de que la mercaderia deberéa llegar en buen estado
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5.3.9.8 Descripcion fase 3 del manual de compras de la empresa
Producomercio Josephs Foods

Recepcidn o inspeccion de materiales

Por parte del almacén se recibe e inspecciona el buen estado de lo solicitado

Entrega factura/Recepcion de contra recibo

Si el cambio aplica se realizara la entrega de la factura y se receptara el contra

recibo
Aprobacion pago a proveedor

El Departamento de Compras dard el visto bueno a contabilidad adjuntando los
documentos que respaldan la compra para el desembolso del costo de la compra,

quien se encargara de hacer efectivo este pago.

5.3.9.9 Ejemplo de aplicacion de formatos del proceso propuesto para el
departamento de compras.

e Al mes para la produccion de 20000 unidades de cueritos Kikos se necesita
16800 libras mensual de pellets de cuero (cuero deshidratado), para la
produccién del dia 15 de marzo bodega realiza una orden de compra y
certificacion de bodega que envia al Departamento de Produccion, el cual
lo analiza y envia al Departamento de Compras, el proceso del
Departamento de Compras comienza con el analista uno el cual recibe el
documento de responsabilidad de Certificacion de bodega el cual sera el
encargado de analizar los saldos de materia prima y aprobar el mismo, el

documento tendra que estar firmado por los responsables.
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ﬂ CERTIFICACION DE BODEGA

CODIGO 1100
olicitad[__ 1] FECHA:  [aseos ]
Fecha de la Cantid
fumero PRODUCTO ultima kiistencia bodeqg am[ a Observacion
. d pedida
recepcion
1 Pellets de cusrclousro deskidratados) | 12132018 20 sep | Debemes cumplr conla produucion ya que existe un
fuene pedido para el dia 16 de marzo de 2018

2

3

4

5

5

?

5]

E]

10

Responsable de Bodega Auxiliar de bodega Analista de produccién

Figura 13: Ejemplo certificacion de bodega
Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Avila Juliana Pamela

e Analista uno del departamento de compras una vez aprobada la
certificacion de bodega se encargara de redactar el documento solicitud de
compra, donde se especificara que se encuentra con visto bueno para
solicitar a los proveedores los precios y receptar la informacion de los

nuevos.
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PROOUC OME RUIO
ﬂ. SOLICITUD DE COMPRA
CODIGO 110014318
®de Solicitud FECHA: | 14/3/2018 AREA: |  probuccion
umero PRODUCTO CANTIDAD |UNIDAD/LIBRAS
1 Pellets de cerdo( cuero deshidratado) 12 22
2
3
4
5
6
7
8
9
10
plicitado Por:l Analista de produccion | Aprobacion :I Aprobado 1

Figura 14: Ejemplo solicitud de compras
Fuente: Investigacion de camp
laborado por: Avila Juliana Pamela

e Con los datos que se solicitard a los proveedores existentes y nuevos con
sus ofertas y precios se realizara el analisis y aprobacion de proveedores
tomando en cuenta la informacion legal entregada por ellos, luego los
evaluara segun los parametros descritos en nuestro formato, dando asi

como resultado la eleccidn de la mejor opcion realizado por el analista dos.

ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA MEJORAR EL SISTEMA DE
COMPRAS DE LA EMPRESA PRODUCOMERCIO JOSEPH FOOD CIA LTDA EN EL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018



!
f"I\E\
TECNOLAGICO SUPERIOR

ORDILLERA

Bancariay

Administracionil; Financiera 61

Cordillera

ﬂ ‘ ANALISIS DE PROVEEDOR FECHA 14/3/2018
PAGINA 1
RESPONSABLE Analista Compras 1

oveedor: 1010 MCV DEL ECUADOR S.A.

oducto Pellets de cuero

riodo de evaluacion: 15 de marzo de 2017

RESULTADOS DE LA EVALUACION

Criterios Peso Puntuacién Total
. 0% .
lidad de producto _\ . rs . A4 2
ibilidad del plazo de entrega ol d 2 0,4
-
wxibilidad del proveedor 2 0.6
ibilidad de informacion 5% 0,25
mpetitividad de precios 5% 4 0.2
Total 3,45

Aprobacién :|

Aprobado

Figura 15: Ejemplo andlisis de proveedor

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Avila Juliana Pamela

e Una vez que el proveedor ya sea parte de opciones de compra se comparara

los precios y descuentos de los elegidos, se asignara dia de compra y

formas de pago.

* ALISIS PRECIOS FECHA 14/3/2018
PAGINA 1
REV
ANALISIS DE PROVEEDORES - PRECIOS
P Forma de - N
Codigo Nombre Proveedor Producto Costo Descuento | Total Costo pago Dia Entrega Observaciones
, Los precios se
Deposito a la
1010|MCV DEL ECUADOR S.A. Pellet de cuero 4,11 0} 411 (“::m Lunes - Miercoles unificaran por
producto.
Los precios se
~ Depositoala P
10214 DONOSO PROANO JORGE ESTEBAN Pallet de cuero 4,14 o 4,14 N Viernes unificaran por
cuenta
producto.

Figura 16: Ejemplo andlisis de precios

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana Pamela
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e El dia de la entrega del proveedor analista dos sera el encargado de ingresar
los datos de la compra y los términos de la misma, proveedor una vez
entregada la mercaderia dejaré su factura, la cual sera enviada al

Departamento de Contabilidad para su respectivo pago.

® REGISTRO DE CONTROL DE COMPRAS FECHA 15/3/2018
PAGINA 1DE1

RES 1

REGISTRO DE CONTROL DE COMPRAS

* solicitud

Fecha . . Proveedor Fecha de Forma de .
. Solicitante Producto Cantidad um Costo Total costo B Observaciones
solicitud asignado llegada pago

-
=

14/3/2018|Analista de produccion |Pellets de cuero 22 12 4, 1085,04 1010 15/3/2018|DC Sin observacion

Figura 17: Ejemplo registro de control de compras
Fuente: Investigacidn de campo
Elaborado por: Avila Juliana Pamela

e Cada tres meses el personal del Departamento de Compras de la Empresa
Producomercio Josephs Foods, se le realizara un registro de sus tiempos en
el proceso para establecer horarios y funciones especificas para cada uno
de ellos, lo cual sera un indice de como se esta optimizando los recursos.
Una vez realizada la primera evaluacion tendran un tiempo promedio por
actividad y se elegira al analista mas 6ptimo para la funcion, en este caso se
el analista uno el encargado de la fase dos, en cuanto el analista dos sera el

responsable de la fase uno.
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ﬁ REGISTRO DE TIEMPOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

FECHA 15/5/2018
PAGINA 1
RESPONSABLE C.A

REGISTRO DE TIEMPOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Tiempo Tiempo
Fase Descripcion de la actividad P . Observaciones
Promedio
Analista 1 Analista 2
Analista dos sera el encargado de
1 Aprobacién de certificacion de bodega 40 35 55 g
este proceso
. . Analista dos sera el encargado de
2 Realizar solitud de compra 106 60 113
este proceso
. Analista uno sera el encargado de
3 Analisis de proveedor 50 60 85 g
esie proceso
Analista uno sera el encargado de
4 Analisis de precios a1 46 66,5 8
este proceso
5 Registro de control de compras 130 125 190

Analista de compras

Coodinador Administrativo

Figura 18: Ejemplo registro de tiempos del departamento de compras
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana Pamela
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CAPITULO VI: ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

6.1 Recursos

En el desarrollo del proyecto se definieron recursos utilizados los cuales son:

6.1.1 Recursos materiales
e Laptop
e Cargador de laptop
e Esferograficos
e Carpetas
e Internet
o Luz
e Cuaderno
e Empastado
e Anillado

e Impresion del manual
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6.1.2 Recurso econémico

Tabla 18- Recursos Econémico

Descripcion Cantidad Costo Valor
Unitario  total

Computadora portatil 1 500,00 500,00
Proyector 1 500,00 500,00
Impresora 1 120,00 120,00
Anillado 3 5,00 15,00
Impresion manuales 10 1,50 15,00
Resma de papel bond 1 3,50 3,50
Total 1153,50
Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Avila Juliana Pamela
6.2 Presupuesto
6.2.1 Gastos de proyecto
Tabla 19 - Gastos de Proyecto
Elaboracion del proyecto  Cantidad Costo Valor
unitario Total
Computadora portatil 1 500,00 500,00
Luz - 30,00 30,00
Alimentacion (4 meses) 18 1,50 27,00
Empastado 1 25,00 25,00
Internet - 21,00 21,00
Impresiones Color 80 0,25 20,00
Anillado 3 6,00 18,00
Carpetas 3 6,00 18,00
Transporte 60 0,25 15,00
Memoria USB 1 13,50 13,50
Impresiones B/N 200 0,06 12,00
Esferografico 3 0,60 1,80
Cuaderno 1 1,50 1,50
Total 702,80

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana Pamela
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6.3 Cronograma

CRONOGRAMA
FECHA NOVIEMB [DICIEMBRE| ENERO FEBRERO MARZO
CONTENIDO 1(2|3(4|1]|2|3|412]2(3]|4(1]2(3|4]| 1| 2|3
CAPITULO |
Antecedentes

Justificacion

Definicion del problema

CAPITULO Il

Mapeo De Involucrados

Matriz De Anélisis De Involucrados

CAPITULO 11l

Arbol de Problemas

Arbol de Objetivos

CAPITULO IV

Matriz de andlisis de alternativas

Matriz de andlisis de impacto de los objetivos

Diagrama de estrategias

Matriz de marco légico

CAPITULO V

Antecedentes de la propuesta

Justificacion de la propuesta

Obijetivo general

CAPITULOVI

Aspecto administrativo | PP PP PP IT T

CAPITULO VII

Conclusiones y recomendaciones | | | | | | | | | | | | | || | | | |

Figura 19 Cronograma
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana Pamela
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CAPITULO VII: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.1 Conclusiones

Al comparar el flujograma actual con la propuesta se determinara que en el
proceso existen muchos riesgos ya que tienen etapas que no se cumple con una
verificacion y supervision de pedidos a proveedores con esta propuesta tendré un
mejor manejo de actividades y control sobre los colaboradores ya que es una parte

vulnerable por la inestabilidad de funciones.

Al determinar los problemas de las empresas al no mantener procesos
establecidos y documentados en cada uno de sus departamentos que conforman su
area administrativa, los cuales no permiten generar informacion real, sobre las

funciones y actividades que desempefia cada colaborador.

Es por este motivo se ha elaborado este manual exclusivamente para el
departamento de compras, con el cual se establecera los procesos correctos a
seguirse al momento de gestionar solicitudes y autorizaciones de compras, asi

también al andlisis de nuevos proveedores.

Como conclusidn final, se debe recordar que todos los departamentos
administrativos de una empresa, deben contar con un manual de procesos y de esta

manera evitar la mala administracion de recursos y tiempo que los colaboradores
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generen en sus puestos de trabajo de manera empirica y tomen decisiones sin un

respaldo como lo es el manual.

7.2 Recomendaciones

Se recomienda analizar las posibles situaciones asociadas con el problema
encontrado para tratar de buscar mejorar los departamentos en general existiendo
secuencia en el proceso y manejando de manera correcta el manual de procesos, de

esta manera se evitara los procesos empiricos del personal.

Los colaboradores deben recibir capacitaciones continuas referentes al proceso
establecido para una interaccion de las actividades y el manual y a su vez
manifestandoles asi la importancia para la Empresa y para ellos sobre estos dos
aspectos Yy los beneficios, también actualizandolos sobre algun tipo de modificacion

en el manual.

Analizar y revisar el manual para las interrogantes de los analistas de compras.

La identificacion de funciones y procesos es el inicio para el crecimiento del
trabajador es su puesto de trabajo y por ende de la Empresa por lo que el desarrollo
de las mismas juega un papel importante dentro de este proceso sugiriendo asi que

esto tenga continuidad.

Obteniendo asi una recomendacién final, un manual donde sefiala cada proceso,
asi la Empresa obtendra resultados y beneficios en la recuperacién de

responsabilidades de las funciones de cada colaborador y evitar generar actividades
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innecesarias y tiempos muertos, lo cual sera favorable para la Empresa ya que se

manejara la distribucion recursos y se obtendra una rentabilidad mayor.
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ANEXOS

Anexo 1 Certificacion de Bodega

&f' CERTIFICACION DE BODEGA

CODIGO
N Solicitud [ ] FECHA: [ ]
Fecha de la -
Numero PRODUCTOD ultima kiistencia bode Canu.da Dbservacion
. d pedida
recepcion

1

2

3

4

5

£
7
=]
El
10

Responsable de Bodega Augiliar de bodega Analista de produccién

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Avila Juliana Pamela
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Anexo 2 Solicitud de Compra

ﬂ SOLICITUD DE COMPRA
CODIGO

:l FECHA: | AREA: |
Numero PRODUCTO CANTIDAD |UNIDAD/LIBRAS
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Solicitado Por:l Analista de produccion I Aprobacion :I Aprobado 1

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana Pamela
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Anexo 3Analisis de proveedor
FRODUCOMERCIO QUITO-ECUADOR
ﬂ ANALISIS DE PROVEEDOR ::;':NAA 1/ Sfl 2018
RESPONSABLE
Proveedor:
Producto

Periodo de evaluacion:

RESULTADOS DE LA EVALUACION

Criterios

Peso

Puntuacion Total

Calidad de producto

Fiabilidad del plazo de entregg

Flexibilidad del proveedor

Fiabilidad de informacion

Competitividad de precios

Total

Aprobacion :

Aprobado

Analista de compras

Coodinador Administrativo

Fuente: Investigacion

de campo

Elaborado por: Avila Juliana Pamela
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Anexo 4 Analisis de precios
rrosucom et QUITO-ECUADOR
) ALISIS PRECIOS FECHA 14/3/2018
PAGINA 1
RESPONSABLE -
| ANALISIS DE PRECIOS |
codigo Nombre Proveedor Producto Costo | Descuento |Total Costo F‘Tgade Dia Entrega Observaciones
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana Pamela
Anexo 5 Registro de control de compras
FRooUCORERCH. QUITO-ECUADOR
] FECHA 15/3/2018
PAGINA 1DE1
REV 1
REGISTRO DE CONTROL DE COMPRAS
N solicitud m:?;':d Solicitante Producto | Cantidad um Costo Total costo "':i":x' r::::: F"x‘” Observaciones

Analista de compras

Coodinador Administrativo

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana Pamela
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Anexo 6 Registro de tiempo del departamento de compras

FROGUCOME REIO QUITO-ECUADOR
4 REGISTRO DE TIEMPOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS FECHA 5[5/ 208
PAGINA 1
RESPONSABLE
REGISTRO DE TIEMPOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
s .. Tiempo Tiempo \
Fase Descripcion de la actividad Promedio Observaciones
Analista 1 Analista 2
Analista de compras Coodinador Administrativo

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Avila Juliana Pamela
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Encuesta dirigida al personal de Producomercio.

Edad

Género |:| Femenino |:| Masculino |:|
1. Sefiale el tiempo que labora en la empresa PRODUCOMERCIO JOSEPH FOOD CIA LTDA?
|:| 6 a 12 meses

|:| 1 a2 afios
|:| 4 0 maés afios

2. Conoce usted qué es un manual de procesolsi|
Sl D NO

3. Conoce usted si existe manual de procesos en la empresa ?

sl |:| NO |:|
4. Al momento de ingresar a la empresa le entregaron un manual de funciones para su cargo?

sl |:| NO |:|
5. Conoce claramente las funciones de su cargo?
Sl I:l NO I:l

6. Considera usted importante la aplicacion de un manual de procesos ?

|:| Sl

|:| NO

7. De qué manera ayudaria implementar un manual de procesos en la empresa?
Aplicacion de actividades proactivas.

|:| Determinar funciones.
|:| Optimizaria recursos y tiempos muertos
I:l Generaria un mejor ambiente laborar

8. Al momento de implementar un manual de procesos; cada qué periodo se debe realizar un
plan de capacitacion?

|:| Mensual
|:| Trimestral
D Anual

9. En qué aspecto se ve afectada la empresa, al no tener establecido sus procesos?
Financiamiento
Disminucion de rentabilidad.

Conflictos laborales.
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Seflores
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CORDILLERA
Presents,

De mi corsideracion:

Me parmato emdtir & siguients certificado correspondiente a |s entrega @ implementacion de
un manual de proceses desamoliado en el Instituto Tecnokgico Superor Cordifera, ya que ha
cumplido con los requisitos sobcitados por parte de nuestra Institucion, Implementacién do un
Manual de Procesos para el Sistema de Compras do la Empresa Produtomercio fosephs foods
Cio. Ltda.

£l trabajo de 1 Implementacion de un Manwal de Procesos para el Sistema de Comipras de by
Empresa Producomercio Josephs Foods Cia. Ltda, se #ncuentra terminado e mplementado
satisfactariamente en & Instituclon.

Es tado b que puedo deor en hanor a la verdad,
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ORDEN DE EMPASTADO

Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos establecidas para el proceso de Tituladdn,
¢ AUTORIZA realizar el enpastado del trabajo de titulackin, del aumnola) Avila Vargas
Juliana Pamela, portador de la Gidula de kemtidad N 1750237248 previa validacién por
parte de los departamentos lacultados,
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