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RESUMEN EJECUTIVO 

La finalidad de este trabajo consiste en el desarrollo y elaboración de un 

manual de procedimientos, para la adquisición de materia prima, para el área de 

producción que permitirá establecer las funciones que debe ejecutar cada 

colaborador en el área de trabajo, de igual forma basándose en los estatutos 

internos que mantienen acorde al control de los empleados, determinando 

responsabilidades a efectuarse en el departamento de adquisiciones de la Empresa 

Manufacturas Romano, establecida en el sector norte del Distrito Metropolitano 

de Quito,  

Su primordial actividad económica es la producción y venta de prendas de 

vestir jeans al por mayor y menor. El proyecto se desarrolló a casusa de la 

identificación de la paralización de la producción generando perdidas de cliente, 

aumento de tiempos muertos. Lo que provocó un índice bajo de sus ingresos, 

acarreado por el desarrollo inadecuado del trabajo de los colaboradores 

 Los recursos utilizados, en el manual es la recopilación de la información, 

a través de encuestas a los empleados obteniendo la indagación necesaria para 

realizar la cuantificación estadística para efectuar el respectivo análisis  

Esto permitirá que se realice un debate para la toma de decisiones sobre el 

impacto que va causar este manual a todos los que se encuentran involucrados de 

manera directa e indirectamente, proporcionando una optimización de medios y 

horas de trabajo. 

 



xiv 

 

ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICIÓN DE 

MATERIA PRIMA, QUE AYUDE A MEJORAR EL DESEMPEÑO DEL ÁREA DE 

PRODUCCIÓN EN LA EMPRESA MANUFACTURAS ROMANO, UBICADA AL NORTE DEL 

DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, AÑO 2019 

 

 

ABSTRACT 

he purpose of this work is the development and preparation of a manual of 

procedures, for the acquisition of raw material, for the production area that will 

allow to establish the functions that each collaborator must execute in the work 

area, in the same way based on the internal bylaws that maintain the control of the 

employees, determining responsibilities to be carried out in the procurement 

department of the Manufacturas Romano Company, established in the northern 

sector of the Metropolitan District of Quito, 

Its main economic activity is the production and sale of jeans clothing 

wholesale and retail. The project was developed due to the identification of the 

production paralyzation generating lost customer, increased downtime. What 

caused a low rate of income, led by the inadequate development of employees' 

work 

 The resources used in the manual is the collection of information, through 

surveys of employees obtaining the necessary investigation to perform the 

statistical quantification to carry out the respective analysis 

This will allow a debate to be held to make decisions about the impact that this 

manual will cause to all those who are directly and indirectly involved, providing 

an optimization of resources and working hours. 
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CAPÍTULO I 

ANTECEDENTES 

1.01 Contexto 

Manufacturas Romano S.C.C, es una industria dedicada a la fabricación y 

comercialización de prendas de vestir en tela jean, desde el 18 de agosto de 2016, 

actualmente cuenta con una planta de cincuenta empleados altamente calificados, 

los cuales poseen en su gran mayoría un amplio sentido de pertenencia, que los 

impulsa a querer colaborar en el crecimiento y posicionamiento de la empresa a 

nivel nacional, cuidando los estándares de calidad, innovación y buen servicio. 

Sin embargo, durante los últimos meses correspondientes a la fase diagnostica de 

esta investigación ha venido presentados problemas en la planta de producción. 

Lo anterior se explica por la falta intermitente de materia prima para la 

fabricación, afectando estrechamente todo lo relacionado con la adquisición y 

manejo de inventarios acorde a las exigencias del mercado, esta situación ha 

conllevado a obtener ciertas pérdidas económicas en la industria y la disminución 

de la cartera de clientes, a causa del incumplimiento de los pedidos solicitados a la 

empresa, generado por las debilidades en el proceso de inventario. Por tal motivo, 

se hace necesario realizar una planificación y control de la gestión en el área de 

producción que ayude a los tomadores de decisiones en Manufacturas Romano, 

estos últimos han determinado la necesidad de realizar un manual de procesos en         
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el área de compras y producción, pretendiendo que sea una guía para el personal 

que realiza la adquisición de la materia prima de forma adecuada y correcta. 

Este manual es una herramienta muy importante en cualquier empresa ya que 

trabaja conjuntamente con el control de inventario, en Manufacturas Romano se 

tiene la certeza de que desarrollar un manual para este proceso no solo ayudará a 

cumplir con las metas y objetivos planteadas por la empresa, sino que impactará 

positivamente en la satisfacción del cliente y en la reputación de la misma, 

generando crecimiento y posicionamiento en el sector textil de jeans. 

En la actualidad las organizaciones a nivel mundial se mueven mediante la 

buena práctica de los procesos, los cuales incluyen manuales y directrices bien 

definidas que cubren la necesidad de controlar, desarrollar y actuar en 

consecuencia de lo que se presente a lo interno y externo de la empresa, tanto en 

lo administrativo como en lo operativo, con el consecuente cumplimiento de los 

objetivos trazados. 

El mantener un control de inventario de toda la materia prima es uno de los 

más importantes pilares de la empresa textil ya que su eje central es el área de 

producción, para mantener una solvencia económica y sustentable, trayendo como 

consecuencia lógica la creación de un manual de procedimientos para la 

adquisición de la materia prima. 

Este manual, es un instrumento mediante el cual se trabaja con la planificación 

de ventas que desarrollan las empresas, siendo muy necesario para que la 

organización realice el cumplimiento de pedidos solicitados por los clientes y de     
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esta manera la empresa logre un posicionamiento en el mercado, incrementando 

sus ingresos por la eficiente labor realizada por sus colaboradores y sus procesos. 

Las repercusiones que causa la escasez de la materia prima en la empresa son 

principalmente la paralización de la planta de producción, pero además la 

generación de gastos económicos no reembolsables. Asimismo, se genera retraso 

en la entrega de pedidos a los clientes, con las consecuencias ya descritas 

anteriormente. Adicionalmente, también debemos incluir el retraso de pagos de 

los clientes a la empresa y por ende incumplimiento de rubros a los proveedores, 

lo que incluso puede causar conflictos legales con los clientes, proveedores y 

organismos de control.  

Es por ello que todo proceso empresarial de producción debe contar con un 

manual de procedimientos referido a la adquisición de materia prima, pues este 

ayuda a la mejora del desempeño de la organización, manteniendo un stock 

controlado a través de un inventario por parte del departamento de producción y 

control de costos respectivo, lo que ayuda a la organización en varios ejes 

fundamentales como lo son: 

• Control de Inventarios, lo que implica la mitigación de riesgos 

operativos y pérdidas financieras. 

• Cumplimiento de objetivos propuestos. 

• Mejora en la satisfacción del cliente. 

• Mejora en la reputación de la empresa en todos los aspectos, tanto con 

los clientes, proveedores e instituciones financieras y regulatorias. 
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1.02 Justificación 

Al proceder con el diagnóstico de la empresa Manufacturas Romano, se 

evidencia que existen debilidades, perdidas y un control deficiente de inventarios 

al momento de realizar las compras de la materia prima, debido a la inexistencia 

de un manual de procedimientos, en donde se detalle las actividades y funciones 

que debe llevar el departamento de adquisición. 

Al realizar el análisis del departamento de producción de la empresa 

Manufacturas Romano, se pudo determinar que existe incumplimiento en la 

entrega de los pedidos a sus clientes, debido principalmente a la escasez de la 

materia prima para su producción, motivo por el cual se plantea el desarrollo de 

un manual de procedimientos para la adquisición de materia prima.  

La justificación viene dada porque mediante la utilización de manuales de 

procedimientos las organizaciones pueden controlar más su gestión, ya que, entre 

otras cosas, facilita la inducción para el nuevo personal, la obtención de 

información y el correcto proceder de un proceso según las políticas de la 

organización, permitiendo tomar decisiones y crear nuevos métodos de trabajo 

que aumentan la eficiencia de las operaciones del personal de la empresa para la 

fabricación del producto. 

1.03 Determinación del Problema 

Manufacturas Romano, como ya hemos venido definiendo en los párrafos 

anteriores, es una industria dedicada a la fabricación y comercialización de 

prendas de vestir en tela jean. A pesar de tener un personal altamente calificado y  
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comprometido, en la actualidad no cuenta con un manual de procedimientos de 

compra de la materia prima, ocasionado por la desorganización, la delegación de 

funciones y delimitación correcta de procesos. 

Lo que impacta no solo en el proceso de compra, sino en el de producción con 

las consecuencias propias de lo que todo esto acarrea, incumplimientos a clientes, 

proveedores y los riesgos asociados a esto último. 

 Urge entonces, la realización de un manual de procedimientos de compra y así 

poder definir actividades y pasos que debe realizar acorde a lo establecido 

conociendo las fuerzas impulsadoras y bloqueadoras. 

1.03.01 Matriz T 

Tabla 1 Matriz T 

SITUACIÓN EMPEORADA

Retraso en la producción y 

perdida de clientes.

PROBLEMA CENTRAL

Inexistencia de un manual de 

procedimientos para la adquisición de la 

materia prima

SITUACIÓN 

MEJORADA

Cumplimiento en el 

programa de producción lo 

que incrementará su 

rentabilidad

• Creación e implementación 

de un manual de 

procedimientos

• Acceso a la información 

necesaria para la formación 

del manual.

• Analizar y determinar el 

procedimiento de 

actividades que se debe 

desarrollar 

• Capacitar al personal 

involucrado para la mejora 

de la producción

                               Total

• Desacuerdos del personal 

con la gerencia

• Escases de información 

solicitada.

• Desconocimiento de la 

utilización del manual

• Personal desmotivado 

• 4

• 2

• 1

• 2

9

• 5

• 4

• 4

• 4

17

• 4

• 3

• 3

• 3

13

• 2

• 3

• 1

• 1

7

FUERZA IMPULSADORA
FUERZA 

BLOQUEADORA
I PC I PC

 
Fuente: Manufacturas Romano 

Elaborado por: Cepeda Katherine 
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1.03.01.01 Análisis de la Matriz T 

En la empresa Manufacturas Romano uno de los problemas principales es los 

escases de la materia prima, el mismo como consecuencia de la falta de 

integración por parte de los departamentos de producción y de compras, a causa 

de la inexistencia de un manual de procedimientos para la adquisición de la 

materia prima lo que ha generado el incumplimiento en el programa de pedidos, 

pérdida financiera, de credibilidad y en algunos casos perdidas de cuota de 

mercado. 

El no contar con procesos bien definidos en el área genera pérdida de clientes 

de forma innecesaria, es por ello que mediante el análisis de la matriz T se puede 

determinar en qué situación se encuentra la empresa. Esta herramienta se emplea 

en la realización del manual ya que significa un aporte significativo en la mejora 

del cumplimiento en su producción mediante el cual incrementará la rentabilidad 

de la organización. 

Mediante los lineamientos establecidos en la matriz T se detallan las fuerzas 

impulsadoras que nos permitirá alcanzar una situación mejorada, identificando al 

mismo tiempo que existen fuerzas bloqueadoras tratando de impedir las metas 

planteadas, para las cuales se ha establecido una ponderación. A continuación, se 

detalla con más precisión las ponderaciones:  

En el primer caso se presenta la fuerza bloqueadora desacuerdos del personal 

con la alta Gerencia por la falta de información y comunicación en las dos partes, 

por lo que se le ha otorgado una valoración de 4 con un nivel medio alto por la 

falta de comunicación, pero se estima en tener un potencial de cambio de 2  
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pretendiendo que cambie a un nivel medio bajo, para la creación e 

implementación del manual. 

En el segundo caso se ha detectado los escases de información y se le ha 

ponderado con un 3 siendo un nivel medio alto debido al carecimiento de los 

datos solicitados, y se pretende obtener para potenciar el cambio en un 2 siendo 

un nivel medio bajo, es decir, con la realización de un estudio muy minucioso. 

En el tercer caso, se demuestra la posible fuerza bloqueadora es el 

desconocimiento de la utilización del manual por lo cual se le ha valorado con 3 

de un nivel de complejidad media por lo que se requiere la determinación de los 

pasos  al momento de la adquisición de la materia prima por parte del 

departamento encargado es por ello que se busca en logran un cambio potencial 

de 2 mediante el análisis y la determinación de procedimientos en base a las 

actividades a desarrollarse. 

Mientras que en el último caso nos indica como fuerza bloqueadora la falta de 

interés por una parte del personal que labora en la organización y se le ha 

ponderado con 3 de un nivel medio, es por ello que se plantea como fuerza 

impulsadora proponiendo capacitación a todos los colaboradores de la 

organización logrando un cambio potencial de 2, es por ello que se plantea la 

creación del manual de procedimientos.  
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CAPITULO II 

2. Análisis de Involucrados 

El análisis de los actores o de los involucrados (o interesados) es un 

instrumento que permite identificar a aquellos grupos y organizaciones 

interesadas en el éxito de una política o proyecto, a quienes contribuyen o son 

afectados por sus objetivos, y a quienes tienen un poder de influencia sobre las 

decisiones a enfrentar. (Licha, 2009) 

“Permite analizar el comportamiento de los actores que tengan interés o papel o 

que sean afectados por las políticas y programas sociales para explorar la 

viabilidad socio-política de las mismas. Sirve de apoyo al diseño de estrategias 

factibles”. (Licha, 2009) 

El análisis de involucrados es la identificación de los actores del proyecto, lo 

que incluye la investigación e interpretación de sus necesidades, expectativas e 

intereses, en dicho análisis, además de identificarlos definimos su rol, 

participación e impacto, esto lo hacemos para crear estrategias que permitan 

beneficiar al proyecto y asegurar su continuidad y posterior éxito. (YARO, 2017) 

2.01 Mapeo de involucrados 

Es una técnica conocido también como mapeo de actores en la cual permite 

identificar quienes se encuentran involucrados de manera directa e indirectamente  
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en el proyecto a desarrollarse, y de igual forma se puede analizar su influencia e 

importancia durante su intervención. (Ollari, 2013) 

2.01.01 Mapeo de involucrados 

Figura 1 Mapeo de involucrados 

Fuente: Manufacturas Romano 

Elaborado por: Cepeda Katherine  
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2.01.01.01 Análisis del mapeo de involucrados 

Se determina mediante el desarrollo del mapeo de involucrados que en la 

empresa Manufacturas Romano se ha identificado el problema central, los actores 

directos e indirectos, que pudieran ser afectados por el éxito o fracaso de la 

desorganización y su repercusión al momento de tomar decisiones.  

Este análisis nos ayudara al diseño y a la creación del manual por medio del 

problema central que es el incumpliendo de la programación debido a la 

inadecuada adquisición de la materia prima y los escases al momento de la 

producción, por ende todo esto involucra a varios actores según la información 

recopilada y del impacto que tienen al momento de su participación. 

2.02 Matriz de Análisis de Involucrados 

La matriz de involucrados se caracteriza por identificar las principales 

necesidades o beneficios de cada participante involucrado de manera directa o 

indirecta en la intervención y ejecución del proyecto, frente a la sociedad. 

(IngenioEmpresa, 2017) 
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2.02.01 Matriz de Análisis de Involucrados 

Tabla 2 Matriz de Análisis de Involucrados 

 
Fuente: Manufacturas Romano 

Elaborado por: Cepeda Katherine  
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2.02.01.01 Análisis de la Matriz de Involucrados 

En la presente matriz del análisis de involucrados, se observa que el proyecto 

tiene cuatro actores, principales facultando la importancia e intereses que tienen 

sobre el problema central conociendo así la relevancia de los involucrados; cuales 

son los problemas percibido que dificultan su desarrollo; los recursos y mandatos 

son normas o leyes que se utilizan como respaldo de los cambios ya sean en forma 

positiva o negativa.  

El actor principal para el desarrollo de este proyecto es la empresa representada 

principalmente por el departamento de producción, la cual se ha enfocado en 

resolver el problema satisfaciendo a los clientes y tener a sus empleados 

motivados y más comprometidos con la empresa, para así lograr reducir pérdidas 

o retrasos con la entrega de la producción a los clientes, y también con el pago de 

sueldos y salarios a nuestro personal.  

Los clientes son considerados como la razón primordial de la empresa, el 

interés es cumplir con la entrega de sus pedidos a tiempo, evitando la generación 

de quejas referentes al servicio y calidad; para resolver este problema se ha 

propuesto mejorar los tiempos de entrega, con el objeto de tener cliente 

satisfechos y mantener la reputación y prestigio de la empresa. 

 Las entidades de control y regulación como el Servicio de Rentas Internas 

(SRI) el cual está encargado de la recaudación de impuestos, socializar a los 

contribuyentes sobre las obligaciones tributarias que tienen que pagar y prevenir 

la evasión de impuestos, y el Ministerio de Trabajo es el ente que controla que las  
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empresas realicen el pago de los salarios a los colaboradores a tiempo y acorde a 

lo establecido por la ley. 

 Los proveedores son indispensables en la empresa textil, son quienes van de la 

mano con el departamento de adquisición y producción con el eje de satisfacer las 

necesidades y requerimientos solicitados por el cliente, de tal forma que ellos 

también sean compensados de una manera eficaz y eficiente al momento de la 

negociación. 
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CAPÍTULO III 

3.0 Problemas y Objetivos 

El árbol de problemas es un instrumento muy indispensable en la 

organización de un proyecto, es también reconocido como análisis 

situacional mediante el cual nos ayuda a descifrar soluciones 

mediante el mapeo de problemas, identificado las causas, problema 

central y sus efectos o consecuencias. (Investigar, 2010) 

3.01 Árbol de Problemas 

Defectos en la maquinaria 

de producción
Escases de materia prima

Incumplimiento de entrega 

del producto al cliente

Inexistencia de un manual de 

procedimientos para la adquisición de la 

materia prima

Maquinaria de producción 

detenidos

Falta de comunicación y 

coordinación entre 

compras y producción

Desorientación del 

personal 

CAUSA

PROBLEMA 

CENTRAL

EFECTO

 

 

 

Adquisición tardía de la 

materia prima

Stock ineficiente de 

materia prima por los 

costos elevados
 

 Figura 2: Árbol de Problemas 

Fuente: Manufacturas Romano 

Elaborado por: Cepeda Katherine  
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3.01.01 Análisis Árbol de Problemas 

Se ha evidenciado la inexistencia de un manual de procedimientos de 

adquisición de materia prima en el programa de producción, enfocándose como el 

problema principal, debido, a la insuficiencia de la coordinación del tiempo de 

trabajo de los operarios, escases del proceso de mantenimiento de los equipos de 

trabajo. 

 Como consecuencia de este problema no se puede entregar la producción a 

tiempo, encareciendo los costos, afectando a las ventas de los productos y el 

ingreso por este rubro se ve disminuido y elevando innecesariamente los valores 

de producción. 

 A través de este análisis la gerencia gestionará de manera urgente el 

levantamiento de información para elaborar los respectivos procesos, mismos que 

deberán tener un seguimiento y control, de la producción necesaria y los costos 

correctos.  

Se observa en la matriz que todo el problema principal deriva de varias causas 

y cada una de estas causas provocan consecuencias que afectan al desarrollo 

eficaz del programa de producción. Para lograr que el programa de producción 

que sea eficiente se debe que tener el compromiso por parte tanto de los 

propietarios como gerencias, para que proporcionen el recurso necesario para el 

desarrollo e implementación del manual en el departamento de producción y 

compras, lo cual ha de impactar en la reducción de las afectaciones que conllevan 

a los costos extra en la producción afectando a la utilidad neta de la organización. 
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3.02 Árbol de Objetivos 

Un árbol de objetivos es un diagrama utilizado para definir criterios 

de evaluación de las distintas soluciones a un problema, se 

construye a partir de la formulación de problemas, esto es, la frase 

que resume los objetivos de un actor en concreto y los 

inconvenientes que impiden que los cumpla. (Mairal, 2015) 

 

Eliminación de tiempos 

muertos

Existencia de materia 

prima

Incrementar la productividad y eficiencia en la 

producción

Creación de un manual de 

adquisición de materia prima

Maquinaria de 

producción adecuada

Gestión de 

comunicación entre el 

personal

Orientación al personal 

 

 

 

Adquisición a tiempo 

materia prima

Mantener un stock 

adecuado de materia 

prima

Componentes 

del proyecto

Propósito del 

proyecto

Finalidad del 

proyecto

 

Figura 3 Árbol de Objetivos 

Fuente: Manufacturas Romano 

Elaborado por: Cepeda Katherine  

3.02.01. Análisis de Matriz del Árbol de Objetivos 

 El árbol de objetivos para el presente proyecto hace un énfasis muy especial en 

la creación de un manual para la adquisición de la materia prima como parte 
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fundamental para el desarrollo y cumplimiento del programa de producción, la 

ejecución adecuada de estas actividades permitirá a la empresa cumplir de mejor 

manera con lo programado.  

El programa de producción será establecido de acuerdo a las demandas 

generadas por el departamento de comercialización, quienes de manera ordenada 

indicarán al área de producción que se deberá programar y en qué cantidades 

conforme a los pedidos de los clientes.  

Por lo tanto, desarrollar un manual para la compra de materias primas es el 

propósito del presente proyecto a través del cual se delimitarán responsabilidades, 

funciones y el alcance de la intervención de cada departamento para la compra de 

materiales, lo que facilitará el cumplimiento del programa de producción, 

garantizando así, la entrega del pedido en el tiempo acordado y mermando de 

manera representativa las devoluciones.  

De manera evidente se espera la optimización de los tiempos de producción y 

se logrará el incremento de pedidos por parte de los clientes lo que representará el 

aumento considerable de los ingresos para la compañía, aportando no solo al 

fortalecimiento económico de la empresa como una sola entidad sino también al 

crecimiento del sector textil de la industria ecuatoriana.  

El cumplimiento del programa de producción se enfoca en la satisfacción del 

cliente al cual se encuentra dirigido el producto, fomentando el consumo de lo 

nacional que puede ser igual o mejor que el producto extranjero no solo en calidad 

sino también en la producción y la eficiencia de la adquisición 
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CAPÍTULO IV 

4. Análisis de Alternativas 

4.01    Matriz de análisis de alternativas 

“Se define el análisis de alternativas como la identificación de uno o más 

medios que representan estrategias para dar solución a la problemática abordada. 

Partiendo del árbol de objetivos, selecciona aquellos medios (raíces del árbol) que 

representan estrategias viables para cambiar la situación problemática”. 

(Betancourt, 2017) 

Posteriormente aplicamos filtros o criterios para hacer una segunda 

selección que deriva en una o más estrategias óptimas para el 

proyecto, el análisis de alternativas permite establecer el objetivo 

principal del proyecto, así como identificar los medios posibles 

para alcanzarlo y seleccionar aquellos que resulten más adecuados, 

desde los puntos de vista técnico y económico. (Betancourt, 2017) 

Según  Betancourt, (2017) dice que la matriz de análisis de 

alternativas es también conocido como discusión de estrategias, es 

decir se encuentra en la etapa de identificación, por eso se puede 

visualizar que la selección de alternativas es un proceso ordenado 

que a partir del árbol de objetivos permite definir las acciones  
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concretas para definir el cambio de la situación actual hacia la que 

se desea llegar. 

Es por ello que es necesario identificar y analizar los medios fines que podrían 

convertirse en el conjunto de estrategias del proyecto, se debe tomar en cuenta 

todos los factores claves que son los socioeconómicos, medioambientales, 

políticos y culturales que podrían condicionar o restringir la propuesta, y de igual 

manera hay que considerar la capacidad de la organización. 

 Los recursos económicos analizando los objetivos planteados en cada uno de 

sus campos como la factibilidad de lograrse, el impacto de género, ambiental, su 

relevancia y la sostenibilidad que serán evaluados mediante una ponderación y tal 

manera que se le asignará a la categoría correspondiente. 
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4.01.01     Matriz de análisis de alternativas 

Tabla 3 Matriz de análisis de alternativas 

 
Fuente: Manufacturas Romano 

Elaborado por: Cepeda Katherine  
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4.01.02 Escala de elaboración de la Matriz de Análisis de Alternativas 

Tabla 4 Escala de valoración 

Valoración fila
Valoración 

columna

1 = Bajo 5 = Bajo

2 = Medio bajo 10 = Medio Bajo

3 = Medio 15 = Medio

4 = Medio Alto 20 = Medio Alto

5 = Alto 25 = Alto
 

Fuente: Cepal.Org 

Elaborado por: Eduardo Contreras  

 

4.01.03 Análisis de la Matriz de Alternativas 

El análisis de la presente matriz de alternativas permite observar el impacto, la 

factibilidad y la importación de cada objetivo planteado con respecto a la 

estructura económica, política y social de la empresa, de la presente matriz se 

desplegarán las estrategias seleccionadas para alcanzar al desarrollo del proyecto 

del cumplimiento del programa de producción. 

 En la presente matriz se puede apreciar objetivos de medio y alto impacto, de 

media a alta realización, lo cual nos puede ayudar a determinar los puntos más 

importantes que contribuirán de manera esencial en la existencia de un manual de 

adquisición de materia prima.  
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Mediante el cual ayudará a llevar un control de inventario y así poder obtener 

un stock adecuado de todos los insumos del área de producción que será el 

resultado del estudio de las necesidades y programación del área de producción  

siempre precautelando la fluidez y la eficiencia del trabajo de la planta.  

Conjuntamente con la adquisición de la materia prima acorde a su 

programación y al tiempo determinado por la ficha técnica de la prenda ya que 

muestra los pedidos de manera específica de cada uno de los componentes de las 

prendas, como son tela insumos y procesos de lavado. 

Con la finalidad de mantener al equipo de producción activo, de tal manera que 

evitará los retrasos el área de confección garantizando el cumplimiento de entrega 

de pedidos a los clientes. 

4.02    Matriz de análisis de impacto de los objetivos 

La matriz de objetivos es una tabla que permite identificar el 

impacto que tienen de forma positiva o negativa los mismos, en los 

aspectos de género, sostenibilidad, impacto ambiental y la 

relevancia de análisis cualitativo del riesgo que nos permite 

establecer prioridades de un proyecto. (Muradas, 2016) 
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4.02.01 Matriz de análisis de impacto de los objetivos 

Tabla 5 Matriz de análisis de impacto de los objetivos 
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Fuente: Manufacturas Romano 

Elaborado por: Cepeda Katherine  
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4.02.02. Análisis de la Matriz de Análisis de los Objetivos  

Mediante el análisis de alternativas del impacto de objetivos se conoce que 

cada elemento detallado en la matriz es importante el cual ayudará de manera 

esencial a mejorar los procesos en beneficio de la empresa. 

 El propósito central es el cumplimiento del programa de producción en los 

tiempos y con los recursos preestablecido para los cual se optará por la 

implementación de un manual de compras de materia prima, el cual estará 

orientado en garantizar la disponibilidad de la materia prima en coordinación con 

el manejo adecuado del inventario.  

De acuerdo a la matriz se evidencia que los objetivos planteados son factibles, 

ya que para los mismos solo debe plantearse de manera estratégica y coordinada 

entre todos los departamentos, siempre en la optimización de los recursos 

asignados y la disponibilidad del personal idóneo.  

La empresa y sus actividades siempre estarán orientadas al cuidado del medio 

ambiente, tanto para la emisión de ruido de la maquinaria, evacuación de desechos 

y por supuesto seguridad ocupacional conforme al puesto de trabajo en el que 

cada empleado se desenvuelve.  

El cumplimiento del programa de producción con sus objetivos presenta una 

relevancia considerablemente media alta ya que a mejor coordinación de las 

actividades mayor producción de prendas, a mayor producción mejores relaciones 

comerciales, lo cual incentivará de manera positiva la confianza del cliente que 

incrementará el volumen de pedidos, permitiendo el mejoramiento de ingresos. 
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La sostenibilidad en la empresa a futuro se verá reflejada en un mejor servicio 

y mayor crecimiento por la participación de los empleados generando confianza 

en el cliente al realizar la negociación con la compañía 

4.03    Diagrama de estrategias 

Es una de las herramientas esenciales que permite visualizar el 

alineamiento de los objetivos de la organización mediante el cual 

detalla las estrategias del árbol de los objetivos mismos que son 

determinadas acordes a los criterios más relevantes proporcionando 

la información necesaria para la implantación de acciones y 

medidas correctivas y la generación de nuevos o mejores proyectos 

de mejora. (Heflo, 2015) 
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4.03.01 Matriz de diagrama de estrategias 

 

Figura 4 Matriz de diagrama de estrategias 

Fuente: Manufacturas Romano 

Elaborado por: Cepeda Katherine 
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 4.03.02 Análisis Diagrama de Estrategias  

El diagrama de estrategias permite identificar las principales actividades para 

mejorar la adquisición de la materia prima en la empresa Manufacturas Romano, 

mediante un levantamiento de la información correspondiente y por ende su 

análisis de los datos recopilados, el cual se determinará las actividades adecuadas 

para la realizar los pedidos de la materia prima e insumos para la producción, por 

tal permitirá establecer un stock suficiente evitando que la producción se 

interrumpa o paralice.  

Al clasificar los tipos de telas requeridos por pedido de producción podremos 

tener claro el volumen de producto que se deberá negociar con el proveedor, de 

manera que podamos contar con la materia prima de la fecha establecida incluso 

días antes mejorando nuestra planificación ante la demanda del mercado, 

cumpliendo de manera fluida con el cronograma establecido, se llevarán a cabo 

inventarios mensuales para mantener un control de la materia prima misma que es 

indispensable para la productividad de la empresa Manufacturas Romano. 

La administración de los inventarios determinará las fechas en las que se 

requiera la adquisición de materiales, así como también la búsqueda de nuevos 

proveedores que amplíen la gama de telas con las que la empresa puede trabajar 

garantizando una adecuada rotación de producto.  

Se establecerán fechas idóneas para la realización del mantenimiento de la 

maquinaria de producción y de igual manera realizar capacitaciones a los 

colaboradores con la finalidad de formar un equipo de producción trabajador tanto 

que ayudará al incremento de la productividad y eficiencia en la producción  
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enfocándose en la satisfacción de los clientes.  

4.04   Matriz de Marco Lógico (MML) 

El marco lógico es una metodología que tiene la facultad de comunicar los 

objetivos de un proyecto de manera clara y comprensiblemente en un sólo marco 

o matriz. Por lo cual ayuda a la precisión en la planeación del proyecto enfocada 

en el propósito, su justificación va relacionada con los objetivos definiendo las 

actividades a realizarse de tal manera que facilitara la comunicación en las partes 

implicadas, y por ende identificará de como medir el éxito o el fracaso del 

proyecto, y se evaluará los resultados obtenidos con los esperados, que arrogara la 

viabilidad y sostenibilidad del proyecto a largo plazo.  
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Tabla 6 Marco Lógico 
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Fuente: Manufacturas Romano 

Elaborado por: Katherine Cepeda 
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4.04.01 Análisis Marco Lógico 

La matriz de marco lógico tiene la finalidad de incrementar la productividad y 

eficiencia en su producción, sintetizando todas y cada una de las actividades 

necesarias para la implementación, su propósito radica en la creación de un 

manual para que la empresa textil cumpla con el programa de producción que se 

ha planificado con anterioridad con base a los pedidos receptados por el área de 

comercialización y la capacidad instalada de la plata. 

Cada elemento del Marco Lógico  será evaluado a través de indicadores que 

garanticen el cumplimento de los objetivos planteados, en el parámetro de la 

finalidad se aspira incrementar la eficiencia y productividad en un 75% mediante 

la utilización de manual de forma correcta, para lo cual es muy necesario que los 

colaboradores conozcan en un 70 % las actividades que deben realizar y cumplir 

acorde a lo establecido, por lo cual ayudara a la obtención y mejora de una 

comunicación fluida con los demás colaboradores en un 80% de tal forma que 

optimizara la adquisición de la materia prima en un 90%  conjuntamente con el 

funcionamiento eficaz de la maquinaria para la producción  

Adicional se determinó que la empresa debe realizar actividades como 

capacitaciones para el mejoramiento de comunicación entre los empleados, 

mantener actividades recreativas generando motivación al personal, para el área 

de la producción debe capacitar a los operarios sobre el uso de maquinaria y de 

igual forma realizar guías de la manipulación para realizar su utilización, por lo 

cual siempre debe implementar sus respectivos mantenimientos preventivos y  
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correctivos para mantener una maquinaria adecuada con el objetivo de brindar un 

trabajo y servicio de alta calidad. 

Al realizar este manual de implementación de compras, la empresa trata que su 

producción mejore 95%, procurando que la entrega al cliente sea dentro del 

tiempo establecido y en las condiciones de volumen y calidad acordadas. 
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CAPÍTULO V  

5.0 Desarrollo de la Propuesta 

 5.01. Antecedentes  

Manufacturas Romano S.C.C es una empresa manufacturera 

nacional dedica a la fabricación y comercialización de prendas en 

jean, cuenta con una amplia gama de estilos siempre a la 

vanguardia de la moda, la empresa ofrece pantalones clásicos y 

juveniles, prendas cortas y chompas con los más avanzados 

procesos de confección y lavandería (Manufacturas Romano, 

2014). 

Constituida en 1988, precedida de una trayectoria y experiencia 

comercial de aproximadamente 30 años en el mercado ecuatoriano, 

Manufacturas Romano S.C.C tiene un portafolio aproximado de 

más de 200 clientes de almacén, boutiques y distribuidores 

mayoristas en las principales ciudades de las distintas regiones del 

país (Manufacturas Romano, 2014). 

 “Almacenes De Prati, Etafashion, Rm, El Globo, y Albystore, así como JSN y 

El Greco catálogos reconocidos a nivel nacional tienen el respaldo y el 

compromiso de comercializar un producto de primera línea con diseños  
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exclusivos y marcas registradas” (Manufacturas Romano, 2014). 

La empresa cuenta con una amplia planta de confección, y tiene a 

su disposición una el área de titulación que garantizan la entrega  

óptima de un producto de calidad dentro de los estándares y los 

tiempos requeridos por los clientes, el profesionalismo e ingenio 

del departamento de diseño brindan una extensa variedad de 

modelos a la vanguardia de la moda textil (Manufacturas Romano, 

2014).  

 “La finalidad de asegurar la satisfacción del cliente cada una las prendas 

cumplen con todas las normas de etiquetas y calidad expedidas por las respectivas 

entidades de control, así como el registro de sus marcas legalmente patentadas: 

QUÁNTICO, CIAO, ROMANO JEANS, CONTAGGIO´S ROPA SPORT y 

MARCEL DASSAULT” (Manufacturas Romano, 2014). 

5.02. Análisis de la Filosofía Corporativa 

Misión 

“Somos una empresa dedicada a la fabricación y comercialización de prendas 

de vestir en jean, enfocados en proporcionar a nuestros clientes productos de 

calidad y alta innovación en moda, aportando al crecimiento económico de la 

industria textil ecuatoriana siempre a la vanguardia de los procesos 

manufactureros eco amigables con el entorno. (Romano, Misión, 2019)”  
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Visión 

“Para el año 2023 Manufacturas Romano S.C.C. liderará el mercado de la 

moda en el Ecuador, con sucursales de sus marcas propias y tres filiales 

extranjeras en Bogotá, Lima y Madrid, sus prendas con los más actuales procesos 

manufactureros serán los primeros en marcar la diferencia en la industria textil 

ecuatoriana” (Romano, Visión, 2019).” 

Políticas Corporativas 

Abastecimiento 

“Desarrollar procesos de abastecimiento de materias primas que incorporen 

criterios de calidad y costo, proporcionando a los proveedores un trato 

transparente y equitativo, fundamentado en la eficiencia y competitividad”. 

(Manufacturas Romano, 2014) 

Ambiental 

“Realizar una gestión ambiental responsable sobre el uso de los recursos 

naturales que demandan las actividades empresariales y los impactos y riesgos 

generados, con el fin de asegurar que los procesos y operaciones estén alineados 

con la búsqueda del desarrollo sostenible”. (Manufacturas Romano, 2014). 

Comunicación 

“Asegurar una comunicación transparente, oportuna, clara y coherente que 

contribuya al logro de la estrategia, fortalezca el relacionamiento con los públicos  
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clave y preserve la buena reputación de la empresa”. (Manufacturas Romano, 

2014).   

Control 

“Establecer los principios para el funcionamiento eficaz y eficiente del sistema 

de control que contribuyan al logro de los objetivos organizacionales” 

(Manufacturas Romano, 2014).  

Gestión de activos 

“Gestionar los activos con una visión integrada de su ciclo de vida, 

considerando la optimización del costo, el riesgo y su desempeño para lograr su 

máximo valor y contribuir a obtener los objetivos de manera sostenible”. 

(Manufacturas Romano, 2014).  

Gestión humana 

“Establecer los principios para atraer, desarrollar y retener el talento humano 

en un marco de relaciones de trabajo claras, respetuosas, equitativas y justas que 

generen un ambiente de confianza y desarrollo integral en los aspectos humano, 

laboral y social” (Manufacturas Romano, 2014).  

Salud y seguridad en el trabajo 

“Proteger y preservar la salud y seguridad de los trabajadores, proveedores, 

terceros, visitantes y partes interesadas, por medio de ambientes de trabajo  
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seguros y saludables, el autocuidado y la aplicación de buenas prácticas de 

manufactura”. (Manufacturas Romano, 2014). 

Valores 

“Ética, trabajo en equipo, liderazgo, responsabilidad, lealtad, puntualidad” 

5.02.01. Contextualización de la Filosofía 

Dentro del análisis de la filosofía corporativa se determina que la e”ntidad tiene 

una amplia trayectoria en el mercado ecuatoriano, 30 años de experiencia que le 

brindan un asertivo conocimiento de las preferencias y expectativas del cliente. 

La pasión y talento plasmados en su producto son el reflejo de entereza, 

creatividad y profesionalismo con el que ejecutan cada proceso productivo, su 

misión se centra en la calidad de cada una de sus prendas, así como también la 

innovación que buscan no solo el crecimiento empresarial sino el de la industria 

textil ecuatoriana. 

Sus políticas juegan un papel fundamental al brindar los parámetros con los 

cuales cada miembro de la empresa contribuye al desarrollo de la actividad 

empresarial. 

Sin embargo, teniendo en cuenta su visión de expandirse y sus políticas 

corporativas, se debe corregir y reforzar de manera urgente el cumplimiento de la 

entrega del producto al cliente, ya que la falta de comunicación y coordinación 

para el abastecimiento de materia prima no le permite a la planta trabajar de 

manera eficiente optimizando los recursos asignados, lo cual genera retrasos, 

incumplimientos y pérdida de plaza de mercado 
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5.02. Descripción de la Herramienta Metodología 

“Son los distintos caminos y procedimientos que se emplean para resolver 

problemas teóricos y prácticos, con creatividad e innovación científica 

tecnológica”. (Cepeda, 2015) 

La metodología es necesaria ya que nos permitirá orientarnos al proyecto de 

investigación mediante la recolección de información y la obtención de los 

resultados, basado en la realización de encuestas enfocadas en los problemas la 

cual nos indica la importancia de la elaboración de un manual de adquisición de 

materia prima. 

Acorde a los resultados y al análisis de las encuestas se logrará identificar de 

manera coherente los problemas que afectan al desempeño correcto de la 

organización permitiéndonos determinar los cuellos de botellas, tiempos muertos, 

bajo rendimiento de la producción, manipulación en el muestreo de telas y 

cronograma de solicitud de la materia prima, por lo tanto, se identificó la 

necesidad inmediata de la elaboración de un manual para la adquisición de 

materia prima. 

5.02.01. Metodología de la Investigación 

La metodología es necesaria ya que permitirá orientar el proyecto de 

investigación mediante la recolección de información y la obtención de los 

resultados, basado en la realización de encuestas enfocadas en los problemas la 

cual indica la importancia de la elaboración de un manual de adquisición de 

materia prima. 
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Acorde a los resultados y al análisis de las encuestas se logrará identificar de 

manera coherente los problemas que afectan al desempeño correcto de la 

organización permitiéndonos determinar los cuellos de botellas, tiempos muertos, 

bajo rendimiento de la producción, manipulación en el muestreo de telas y 

cronograma de solicitud de la materia prima, por lo tanto, se identificó la 

necesidad inmediata de la elaboración de un manual para la adquisición de 

materia prima. 

5.02.01.01 Tipo de Investigación 

5.02.01.01.01 Metodología Cuantitativa 

La Metodología Cuantitativa es la obtención de información de 

datos con tipos de muestreo y tamaño de muestra, en este tipo de 

investigación se utiliza la estadística para analizar datos e 

interpretar datos y conocimientos del resultado. Esta investigación 

se objetiva, cuando se recolecta la información requerida. (Monje, 

2017) 

El presente proyecto se basa en lo cuantitativo debido a que se llevó a cabo 

mediante instrumentos de investigación y la tabulación de los datos numéricos a 

través de las encuestas.  

5.02.01.01.02 Metodología cualitativa. 

La investigación cualitativa es aquella donde se estudia la calidad 

de las actividades, relaciones, asuntos, medios, materiales o 

instrumentos en una determinada situación o problema.   
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La misma procura por lograr una descripción holística, esto es, que 

intenta analizar exhaustivamente, con sumo detalle, un asunto o 

actividad en particular. (Velez, 2008) 

Este proyecto se enfoca en lo cualitativo debido a que se utilizaron técnicas de 

investigación, como las encuetas y las entrevistas. 

5.02.02. Justificación de la utilización de la metodología cuantitativa 

La utilización de este método permitirá conocer el desarrollo de la 

investigación a fin de dar las mejores soluciones y contribuciones sobre la 

implementación de un manual de adquisición de la materia prima sobre el 

proyecto a realizarse en la empresa Manufacturas Romano. 

El presente proyecto se enfoca en lo cualitativo pues se utilizó herramientas de 

investigación como las encuestas y las entrevistas realizadas a los trabajadores, 

además se enfoca en lo cuantitativo porque se obtuvo datos numéricos verídicos 

permitiendo la tabulación de los mismos para conocer la situación actual de la 

empresa y determinar las falencias de la empresa. 

Identificada la situación actual de la empresa se da a conocer la necesidad de la 

elaboración de un manual para la adquisición de materia prima lo cual permitirá 

contar con el suficiente stock para la producción diaria fijada como meta en la 

empresa y de esta manera evitar retrasos en la entrega de los pedidos de los 

clientes asignando responsabilidades especificas al personal y eliminar de esta 

manera los tiempos muertos en la organización. 
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5.02.02.01 Herramienta de Investigación 

5.02.02.01.01 Encuesta 

“La técnica de encuesta es ampliamente utilizada como procedimiento de 

investigación, ya que permite obtener y elaborar datos de modo rápido y 

eficaz”. (Elsevier,, 2018) 

Una encuesta permite recopilar datos a través de un cuestionario. Por lo general 

las mismas preguntas son realizadas a individuos de distintas clases sociales para 

que el resultado de la pesquisa resulte representativo de toda la sociedad. Una vez 

recolectada la información, suelen calcularse porcentajes que se presentan 

en tablas o en gráficos. (Porton, 2017) 

Encuesta 

Objetivo. Recopilar la información apropiada para la realización y 

socialización del manual de adquisición de materia prima para el área de 

producción.  

Edad ____________ 

Género            Femenino  _________        Masculino  __________ 

1.- Marque el tiempo que labora en la empresa Manufacturas Romano  

6 a 12 meses                1 a 2 años                3 o más años  

2.- ¿Conoce usted qué es un manual de procedimientos? 

                 SI                                 NO   
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3.- ¿Conoce usted si la empresa posee manual de procedimientos de compras?  

                  SI                                 NO 

4.- ¿Cuándo usted ingreso a la empresa le entregaron algún manual de sus 

funciones a cumplir? 

                  SI                                 NO 

5.- ¿Usted tiene definida las funciones de su cargo?  

                  SI                                    NO 

6.- ¿Cree usted importante aplicar un manual de procedimientos de adquisición 

de compras? 

                    SI                                 NO 

7.- ¿En qué aspecto ha repercutido a la empresa por no poseer un manual de 

procedimientos? 

• Disminución de rentabilidad.      _________ 

• Pérdida de clientes                      _________ 

• Conflictos laborales.                   _________ 

• Rotación del personal                 _________ 

8.- ¿De qué forma beneficiaria la implementación del manual de procedimiento 

de compras en la empresa?  

• Mejorando sus ingresos                                                               _______ 

• Optimizando recursos y eliminar tiempos muertos                     _______ 

• Generando un excelente ambiente laboral                                   _______ 

• Determinar funciones y responsabilidades a cada colaborador   _______ 
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5.02.02.01.02 Tabulación  

Es el análisis que consiste en la recolección de la información por el cual nos 

ayuda a determinar las respuestas a varias interrogantes que se ha planteado en la 

encuesta para el desarrollo del manual acorde a las necesidades de la empresa. 

Pregunta # 1 

 Marque el tiempo que labora en la empresa Manufacturas Romano  

Tabla 7 Tiempo de labor en la empresa 

Pregunta 
Frecuencia 

Relativa 
Frecuencia 

Absoluta 

6 a 12 meses 6 16% 

1 a 2 años 10 26% 

3 o más años 22 58% 

Total 38 100% 

 Fuente: Investigación de Campo 

Elaborado por: Katherine Cepeda 

 

 
Figura 5 Tiempo de labor en la empresa 

Fuente: Investigación de Campo 

Elaborado por: Katherine Cepeda 
 

6 a 12 meses
16%

1 a 2 años
26%

3 o mas años
58%

1.- Marque el tiempo que labora en la empresa 
Manufacturas Romano 

6 a 12 meses

1 a 2 años

3 o mas años
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Análisis 

Acorde a lo encuestado se puede determinar que existe un 16% de los 

empleados que se encuentran laborando de 6 a 12 meses; el 26 % le corresponde a 

los colaboradores   

que tienen una estadía de 1 a 2 años y se resalta con el 56% al personal que se 

encuentra cumpliendo funciones laborales de 3 a más años. 

Pregunta # 2 

 ¿Conoce usted qué es un manual de procedimientos? 

Tabla 8 Conocimiento de un manual 

Pregunta 
Frecuencia 

Relativa 
Frecuencia 

Absoluta 

SI 11 29% 

NO 27 71% 

Total 38 100% 

Fuente: Investigación de Campo 

Elaborado por: Katherine Cepeda 

 

 
Figura 6 Conocimiento de un manual 

Fuente: Investigación de Campo 

Elaborado por: Katherine Cepeda 
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29%

NO
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2.- ¿Conoce usted qué es un 
manual de procedimientos?

SI NO
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Análisis 

Se llega a conocer que el 29% de los colaboradores si conoce que es un 

manual, pero actualmente el 71% no lo conoce. 

Pregunta # 3 

3.- ¿Conoce usted si la empresa posee manual de procedimientos de compras? 

Tabla 9 Existencia de un manual 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Investigación de Campo 

Elaborado por: Katherine Cepeda 

 

 

 
Figura 7 Existencia de un manual 

Fuente: Investigación de Campo 

Elaborado por: Katherine Cepeda 

 

 

SI
3%

NO
97%

3.- ¿Conoce usted si la empresa posee manual de 
procedimientos de compras? 

SI NO

Pregunta 
Frecuencia 

Relativa 
Frecuencia 

Absoluta 

SI 1 3% 

NO 37 97% 

Total 38 100% 
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Análisis 

En la empresa el 3% de los colaboradores poseen el conocimiento de la 

existencia de un manual, mientras que el 97% desconocen su existencia. 

Pregunta # 4 

4.- ¿Cuándo usted ingreso a la empresa le entregaron algún manual de sus 

funciones a cumplir? 

Tabla 10 Entrega del manual 

Pregunta 
Frecuencia 

Relativa 
Frecuencia 

Absoluta 

SI 12 32% 

NO 26 68% 

Total 38 100% 

 Fuente: Investigación de Campo 

Elaborado por: Katherine Cepeda 

 

 
Figura 8 Entrega del manual 

Fuente: Investigación de Campo 

Elaborado por: Katherine Cepeda 

 

SI
32%

NO
68%

4.- ¿Cuándo usted ingreso a la empresa le entregaron 

algún manual de sus funciones a cumplir?

SI NO
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Análisis 

El 32% de los colaboradores afirmaron que la empresa les entrego un  manual 

de sus funciones a cumplir, mientras el 68% dijeron que nos les proveyeron del 

manual.  

Pregunta # 5 

5.- ¿Usted tiene definida las funciones de su cargo?  

Tabla 11 Definición de sus funciones 

Pregunta 
Frecuencia 

Relativa 
Frecuencia 

Absoluta 

SI 32 84% 

NO 6 16% 

Total 38 100% 

Fuente: Investigación de Campo 

Elaborado por: Katherine Cepeda 

 

 

 
Figura 9 Definición de sus funciones 

Fuente: Investigación de Campo 

Elaborado por: Katherine Cepeda 

 

SI
84%

NO
16%

¿Usted tiene definida las funciones de su cargo?

SI NO
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Análisis 

Según los datos encuestados el 84% de los colaboradores tienen definidas las 

actividades y funciones que deben cumplir mientras que el 16% no las tienen 

claro. 

Pregunta # 6 

6.- ¿Cree usted importante aplicar un manual de procedimientos de adquisición 

de compras? 

Tabla 12 Importancia del manual 

Pregunta 
Frecuencia 

Relativa 
Frecuencia 

Absoluta 

SI 36 95% 

NO 2 5% 

Total 38 100% 

Fuente: Investigación de Campo 

Elaborado por: Katherine Cepeda 

 

 
Figura 10 Importancia del manual 

Fuente: Investigación de Campo 

Elaborado por: Katherine Cepeda 
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Análisis 

Por medio de la encuesta se puede decir que el 95% de los empleados creen 

que es importante aplicar un manual de procedimientos, mientras que en un 5% no 

lo ven como una importancia. 

Pregunta # 7 

 ¿En qué aspecto ha repercutido a la empresa por no poseer un manual de 

procedimientos? 

Tabla 13 Repercusión de la Inexistencia 

Respuesta 
Frecuencia 

Relativa 
Frecuencia 

Absoluta 

Disminución de 

rentabilidad 
7 18% 

Pérdida de clientes                       10 16%  

Conflictos Laborales 16 42% 

Rotación del 

personal 
5 13% 

Total 38 100% 

Fuente: Investigación de Campo 

Elaborado por: Katherine Cepeda 

 

 
Figura 11 Repercusión de la inexistencia 

Fuente: Investigación de Campo 

Elaborado por: Katherine Cepeda 

19%

26%
42%

13%

¿En qué aspecto ha repercutido a la empresa 
por no poseer un manual de procedimientos? 

Disminución de rentabilidad

Pérdida de clientes

Conflictos Laborales

Rotación del personal
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Análisis 

Según los datos encuestados el 19% dice que la rentabilidad ha disminuido 

mientras que el 26% determina que se existe la pérdida de clientes, el 42% 

concluye que causa conflictos laborales y de igual manera el 13% de los 

empleados persuade la rotación del personal. 

Pregunta #8 

8.- ¿De qué forma beneficiaria la implementación del manual de procedimiento 

de compras en la empresa? 

 

Tabla 14 Beneficios de la Implementación 

Respuesta 
Frecuencia 

Relativa 

Frecuencia 

Absoluta 

Mejorando sus ingresos 13 0,34 

Optimizando recursos y 

eliminar tiempos 

muertos 

4 0,11 

Generando un excelente 

ambiente laboral 
12 0,32 

Determinar funciones y 

responsabilidades a cada 

colaborador    

9 0,24 

Total 38 100% 

Fuente: Investigación de Campo 

Elaborado por: Katherine Cepeda 
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Figura 12 Beneficio de la Implementación 

Fuente: Investigación de Campo 

Elaborado por: Katherine Cepeda 

 

 

 

Análisis 

 

El 34% de los trabajadores dice que con la implementación contribuirá 

mejorando sus ingresos; el 10% opinan que ayudará optimizados recursos y 

eliminaría los tiempos muertos; el 32% determinan que generaría un excelente 

ambiente laboral; y el 24% afirma que realizará la determinación de funciones y 

responsabilidades de cada colaborador. 

Análisis general  

Al concluir con la tabulación de las encuestas realizadas a la empresa 

Manufacturas Romano, se obtiene como resultado general que a los colaboradores 

les gustaría poseer un manual de procedimiento de la adquisición de materia 

prima, por lo que es una herramienta muy indispensable para lograr los objetivos 

planteados por la empresa ya que buscan obtener una mejor rentabilidad y ser 

líderes en el mercado textil de ropa jeans. 

34%

10%
32%

24%

¿De qué forma beneficiaria la implementación del 
manual de procedimiento de compras en la 

empresa? 

Mejorando sus ingresos

Optimizando recursos y eliminar tiempos muertos

Generando un excelente ambiente laboral

Determinar funciones y responsabilidades a cada colaborador
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5.03 Desarrollo del Manual 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ÁREA DE PRODUCCIÓN 

EN LA EMPRESA MANUFACTURAS ROMANO S.C.C, UBICADA AL 

NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, 2019 
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5.03.01 Introducción 

Manufacturas Romano, tiene entre uno de sus principales objetivos adquirir 

materia prima de la mejor calidad con la finalidad de ofrecer a sus clientes 

prendas de vestir en tela jean con condiciones excelentes. 

Dentro de sus actividades cotidianas está la de los procesos de adquisición de 

materia prima, la cual se ha podido identificar que han venido causando 

incumplimiento en la entrega de la producción. 

La intencionalidad del desarrollo del manual de políticas para la adquisición de 

materia prima e insumos, es de que dentro del área de producción no existan 

retrasos por escases de materia prima y los programas de producción se cumplan 

dentro de los tiempos establecidos. 

 

5.03.02 Misión del Manual 

Realizar un manual de políticas para la adquisición de materia prima e insumos 

que permita desarrollar los procesos de producción de manera eficaz y eficiente 

garantizando así el cumplimiento de los objetivos de la empresa. 

 

5.03.03 Visión del Manual 

Alcanzará una producción optima sin retraso en las entregas de los pedidos, 

optimizando recursos muy significantes dentro de la organización. 

 

5.03.04 Valores Corporativos 

Ética. - Son las costumbres y normas que posee cada ser humano en el 

desarrollo de su comportamiento. 
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Trabajo en equipo. – Es el conjunto de responsabilidades que tiene cada 

colaborador por el cual permite laborar de manera eficaz y eficiente para la 

empresa 

 

Liderazgo.- Es la cualidad que cada persona desarrollamos para lograr los 

objetivos planteados liderando al equipo de trabajo 

 

 Lealtad.- Es un sentimiento de fidelidad y respeto hacia la empresa, personas 

y actividades que se realiza para un bienestar común 

 

Puntualidad- Es el valor más importante que se refleja en cada colaborador 

perteneciente a la empresa ya que es la imagen que se presenta a nuestros queridos 

clientes. 

 

5.03.04 Objetivo General 

Mantener un stock necesario de materia prima e insumos con la finalidad de 

cumplir con el programa de producción obteniendo así el incremento de pedidos 

por parte de nuestros clientes. 

5.03.05 Objetivos Especifico 

1. Proporcionar de manera eficiente y oportuna, la materia prima e 

insumos para agilizar la ejecución de las actividades. 

2. Obtener una mayor eficiencia en el uso y aprovechamiento de los 

recursos; humanos, financieros y tecnológicos de la empresa. 

3. Cumplir el programa de producción mensual de acuerdo a la capacidad 

instalada de la planta. 
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 5.03.06 Definición de un Manual de Procedimientos 

Es una herramienta en la cual nace a la necesidad de controlar las 

actividades que se deben cumplir en la organización siguiendo y 

respetando las políticas, normas y reglas de forma correcta acorde a 

la asignación de responsabilidades a cada colaborador acorde al  

 

detalle de las operaciones que se ejecutan de forma cronología y 

secuencial (Vivanco, 2017) 

Ventajas del Manual de procedimientos 

• Normatizan y estandarizan la ejecución  

• Facilita la toma de decisiones acorde a la programación 

• Capacitan al nuevo personal 

• Previene el desarrollo de procedimientos incorrectos y favorece la 

revisión de la producción en proceso. 

Desventajas del manual de procedimientos 

• Si no se actualiza periódicamente, pierde efectividad 

 

• Limitación de iniciativa la personal 

• Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentación y 

rigidez. 

• No cuentan con soluciones previas frente a diversas situaciones que 

pueden presentarse o plantearse. 
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Organigrama Estructural 

Gerente General

Departemento 

Contable y 

Recursos 

humanos

Jefe de 

Producción

Analista de 

compras

Auxiliar de 

compras

Supervisor de 

planta
bodega

operarios

Auxiliar 

contable

Recepción

Ventas 

 

Figura 13 Organigrama 

Fuente: Investigación de Campo 

Elaborado por: Katherine Cepeda 

Prólogo  

Este manual está diseñado con el propósito de adquirir materia prima en 

insumos de una manera adecuada siguiendo cada uno de los parámetros con la 

finalidad de obtener mejor negociación al momento de la adquisición, así como 

también que los procesos internos dentro del área de producción se desarrollen de 

manera ordenada y eficiente.  
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5.03.07 Alcance 

Según el manual realizado va directamente al área de producción y a sus 

colaboradores los cuales se verán beneficiados por el desarrollo productivo de la 

empresa. 

5.03.08 Identificación del Cargo 

• Jefe del área de producción 

• Analista de Compras 

• Asistente de Compras y Adquisiciones 

Tabla 15 Identificación de Cargo Jefe de Producción 

Datos de identificación  
Cargo  Jefe del Área de producción 
Área Producción 
Jefe inmediato o superior Gerente General 
Procesos que le reportan Compras - Producción - Ventas 
Misión del cargo   

Cumplir con el cronograma, objetivos y metas de la planta de producción 

Educación forma requerida 

Nº 
Nivel de 

Educación  
# de años 
de estudio 

Titulo requerido 
Áreas de conocimiento 

necesarias 

1 
Tercer 
Nivel 

4 
Ing. Marketing y 

Producción 
Conocimiento del área y 
gestión empresarial 

Actividades a 
Cargo         

1 
Evaluar y controlar periódicamente el cumplimiento de los objetivos y 
metas establecidas 

2 Elaborar los costos operativos de la planta de producción 

3 Planificar, guiar, evaluar y supervisar las actividades programadas. 

4 Realizar el presupuesto de producción mensual 

5 Elaborar el cronograma de entrega de pedidos semanal 

6 Elaborar políticas para la planta de producción 

7 Gestionar actividades de capacitación al personal 

8 Entregar informe mensual de las irregularidades presentadas  
Fuente: Investigación de Campo 

Elaborado por: Katherine Cepeda 
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Tabla 16 Identificación de Cargo Analista de Compras 

Datos de identificación  
Cargo  Analista de Compras 
Área Producción 
Jefe inmediato o superior Jefe de Producción 
Procesos que le reportan Compras - Producción - Ventas 
Misión del cargo   

Mantener la materia prima en stock y adecuada para la planta de producción 

Educación forma requerida 

N.º 
Nivel de 

Educación  
# de años 
de estudio 

Titulo requerido 
Áreas de conocimiento 

necesarias 

1 
Tercer 
Nivel 

3 
Tlg. Marketing y 

Producción 

Administración de 
Marketing y Producción- 
Contabilidad 

Actividades a 
Cargo         

1 Gestión de insumos y materia prima 

2 Búsqueda de nuevos proveedores 

3 Evaluar a nuevos proveedores 

4 Revisar las cotizaciones presentadas 

5 Revisar las solicitudes de compras emitidas por bodega 

6 Confirmar pedidos a los proveedores 

7 Entrega de informe mensual de las compras realizadas a su jefe superior 
Fuente: Investigación de Campo 

Elaborado por: Katherine Cepeda 
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Tabla 17 Identificación de Cargo Asistente de Compras 

Datos de identificación  
Cargo  Asistente de Compras y Adquisición 
Área Producción 
Jefe inmediato o superior Analista de Compras- Jefe de Producción 
Procesos que le reportan Compras 
Misión del cargo   

Mantener la materia prima en stock y adecuada para la planta de producción 

Educación forma requerida 

N.º 
Nivel de 

Educación  
# de años 
de estudio 

Titulo requerido 
Áreas de conocimiento 

necesarias 

1 
Tercer 
Nivel 

2 
Tlg. Marketing y 

Producción 
Compras - Adquisiciones 

Actividades a 
Cargo         

1 Elaborar un registro de proveedores de insumos 

2 Receptar los pedidos de la planta de producción 

3 Solicitar cotizaciones a proveedores 

4 Emitir cotizaciones recibidas al analista de compras 

5 Control de inventario 

6 Manejo de insumos y materia prima adecuadamente 

7 Llevar un registro de los materiales entregados a la planta de producción 

8 Entrega de informe mensual de los materiales utilizados 
Fuente: Investigación de Campo 

Elaborado por: Katherine Cepeda 
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5.03.09 Diagrama de Flujo 

Es un esquema que desglosa un proceso que se va a desarrollar 

representado por gráficos por la cual es una herramienta muy 

fundamental que permite comprender de manera correcta las 

diferentes fases existentes del procedimientos de adquisición de la 

materia prima que servirá para la toma de decisiones de cada 

departamento que conlleva la adquisición de los insumos 

requeridos por la planta de producción ya que permitirá cumplir 

con la entrega a tiempo de los pedidos por los clientes, de igual 

manera ayuda a la eliminación de tiempos muertos y a las posibles 

problemas legales con los cliente. (Aiteconsultores, 2016) 
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Figura 14 Diagrama de flujo de procedimientos 

Fuente: Investigación de Campo 

Elaborado por: Katherine Cepeda 
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5.03.09.01 Descripción de la fase 1 del manual de compras de la empresa 

Manufacturas Romano 

Expedición de la solicitud de materia prima 

Esta solicitud es realizada por el bodeguero ya que es la persona que se 

encuentra a cargo del inventario de la materia prima, para la planta de producción. 

Recepción de la solicitud de la materia prima 

El área de producción es la que recepta la solicitud de la materia prima y la que 

solicitará el sello del bodeguero adjuntando el control de inventario. 

Efectuar la solicitud del certificado 

El bodeguero realizará la petición del área de producción según lo solicitado 

con su sello de certificación con su respectivo informe del control de inventario. 

Admisión y envío de la solicitud de compras 

Esta gestión la realizará el asistente de compras con la certificación del 

bodeguero al área de compras que verificará el analista de compras quien es el que 

efectuara acorde al cronograma establecido. 

Tabla 18 Cronograma de Compras 

Tipo Días 

Materia prima directa Lunes y miércoles 

Materia prima indirecta Martes y jueves 

Fuente: Investigación de Campo 

Elaborado por: Katherine Cepeda 
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Análisis y aprobación de la solicitud 

El analista de compras será el encargado en realizar el análisis respectivo y de 

igual forma la aprobación de la solicitud validado con el certificado presentado 

por la bodega. 

Efectuar el listado 

 De igual forma será el encargado en efectuar el listado de los insumos y 

materias requeridas para la producción de jeans. 

Envío para la cotización 

 Se enviará la lista de materiales a diferentes proveedores para que efectúen las 

cotizaciones. 

Análisis de los precios de los proveedores 

El analista de compras será quien efectuará el análisis de las presentes 

cotizaciones enviadas por los diferentes proveedores e informará a su jefe superior 

sobre cuál es la mejor de la proforma recibidas. 

Aprobación y envío de la proforma 

Una vez tomada la decisión conjuntamente con el jefe superior se tramitará la 

aprobación y envío de la proforma al departamento de contabilidad. 

Existencia del presupuesto 

 El departamento contable será el encargado de informar cual es el presupuesto 

que posee la empresa para efectuar la compra de la materia prima. 
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Procesar orden de compra 

 Una vez recibido la información sobre el presupuesto que dispone la empresa 

por el departamento contable se pasa a procesar la orden de compra. 

5.03.09.02 Descripción de la fase 2 del manual de compras de la empresa 

Manufacturas Romano 

Envío de solicitud de compra al proveedor 

 Se enviará vía email la solicitud de compras al proveedor con la respectiva 

proforma recibida. De igual forma el proveedor confirmará la recepción de orden 

de compra y deberá realizará el envío del pedido solicitado. 

Recepción de orden de compra de la materia prima 

El proveedor recibirá la orden de compra y realizará su respectiva organización 

en las cantidades solicitadas en el pedido efectuado. 

Registro del control de la orden de compra 

 Es un documento necesario e importante que gestiona el departamento de 

compras donde estas registrados todos los campos necesarios con la finalidad de 

definir responsabilidades. 

Envío de la compra del pedido establecido 

El proveedor será el encargado de coordinar el envío de la compra 

conjuntamente con el área de producción manteniendo las cláusulas necesarias 

sobre la importancia de la mercancía en excelente estado. 
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5.03.09.03 Descripción de la fase 3 del manual de compras de la empresa 

Manufacturas Romano 

Recepción e inspección de la materia prima adquirida 

La recepción y verificación del estado de la materia prima lo ejecuta el 

bodeguero acorde a la orden de compras ejecutada. 

Entrega de Facturas recibidas 

Una vez ejecutado lo anterior en la orden de compra el bodeguero pasara el 

informe al departamento contable conjuntamente con la factura recibida. 

Aprobación y pagos al proveedor 

 Al recibir el informe de bodega el departamento contable pasara a la ejecución 

de la aprobación del pago por la orden de compra girada a favor de la empresa. 

Es lo que concluirá el procedimiento de la adquisición de la materia según el 

diagrama de flujo desarrollado. 
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CAPÍTULO VI  

Aspectos Administrativos 

6.01. Recursos 

Los recursos incurridos en el desarrollo del proyecto fueron los siguientes: 

6.01.01. Recursos Humanos 

Todas las personas que contribuyeron con la ejecución del manual propuesto 

en este proyecto, tanto en la empresa Manufacturas Romano y la colaboración del 

tutor. 

 

• Trabajadores de la empresa 

• Dueños de la empresa  

• Gerente y jefes de la empresa 

 

6.01.01. Recurso Tecnológico 

• Laptop 

• Cargador de laptop 

• Internet 

• Cámara 
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6.01.02. Recurso Materiales 

• Hojas de papel bond 

• Esferos 

• Carpetas 

• Reglas 

• Borradores 

• Lápices 

• Empastado  

• Anillado 

6.01.03. Recursos Financieros 

El valor monetario incurrido para la implementación del manual de adquisición 

de materia prima en la empresa Manufacturas Romano. 

• Impresiones del manual 

• Copias 

• Capacitaciones 

• Luz  

• Transporte 

• Resmas de papel 
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6.02 Presupuesto 

Se determina los costos que se incurrió para la realización del proyecto de 

todas las cantidades que se utilizó para el desarrollo del Manual de 

procedimientos de adquisición de la materia para el área de producción 

 

Tabla 19 Presupuesto 

N.º Recurso Cantidad 
Valor 

Unitario 
Valor 
total 

1 
Computador 

Portátil 
1 500 500 

2 
Resmas de papel 

bond 
1 3,5 3,5 

3 Internet 1 25 25 

4 Luz 1 30 30 
5 Impresiones 300 0,25 75 
6 Anillado 1 2 2 
7 Empastado 1 40 40 
8 Copias 100 0,02 2 
9 Movilización 20 4 80 

10 Flash memory 1 10 10 

TOTAL 767,5 
Fuente: Investigación de Campo 

Elaborado por: Katherine Cepeda 
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6.03 Cronograma 

Tabla 20 Cronograma 

Fuente: Manufacturas Romano 

Elaborado por: Katherine Cepeda 

 

 

 

Actividad 

2018 2019 

Noviembre Diciembre Enero Febrero Marzo Abril 

2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 

Formulario UT-001  X                                           

 Aprobación del Tema   X                                         

Capítulo I: Antecedentes                                             

Contexto      X                                       

Justificación        X                                     

Determinación tema central         X                                   

Capitulo II: Análisis de 
involucrados                                             

Mapeo De Involucrados           X                                 

2.2 Matriz De Análisis De 
Involucrados             X                               

CAPITULO III                                             

Árbol de problemas               X                             

Árbol de objetivos                 X                           

CAPITULO IV ANÁLISIS DE 
ALTERNATIVAS                                             

Matriz De Análisis De 
Alternativas                   X                         

Matriz De Análisis De Impacto 
De Los Objetivos                     X                       

Diagrama De Estrategias                       X                     

Matriz de Marco Lógico                         X                   

CAPÍTULO V: PROPUESTA                                             

Antecedentes (de la 
herramienta o metodología que 
propone como solución)                           X                 

Descripción (de la Estructura de 
la herramienta o metodología 
que propone como solución)                             X               

Formulación del proceso de 
socialización de la propuesta                               X             

CAPÍTULO VI: ASPECTOS 
ADMINISTRATIVOS                                             

Recursos                                 X           

Presupuesto                                   X         

Cronograma                                     X       

CAPÍTULO VII: CONCLUSIONES 
Y RECOMENDACIONES                                             

Conclusiones                                       X     

Recomendaciones                                         X   

ANEXOS                                           X 
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CAPITULO VII 

7.01. Conclusiones 

El propósito de la presente propuesta es brindar a las jefaturas del área de 

producción, así como a las personas responsables de la compra de materia prima 

la herramienta necesaria para efectuar de mejor manera el proceso de adquisición 

como parte fundamental de la actividad productiva de la empresa. 

La implementación del manual deberá tomar en cuenta todos y cada uno de los 

aspectos estudiados mediante las técnicas y metodologías de investigación 

empleadas en el proyecto, así como también los aspectos evaluados, es decir el 

mejoramiento en la organización y control de la compra de materia prima 

impulsará la eficiencia productiva, establecerá de manera más clara roles, 

funciones y responsabilidades del personal involucrado directamente. 

La aplicación adecuada del procedimiento de compras garantizará el 

cumplimiento del programa de producción, el cual a su vez brindará el soporte 

adecuado al área de comercialización el que podrá responder de mejor manera las 

demandas del producto a los clientes. 

Todo el esfuerzo plasmado en la utilización de esta herramienta se verá 

reflejado en el incremento de los ingresos de la empresa y su aporte al crecimiento 

del sector textil de nuestra industria ecuatoriana. 
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7.02. Recomendaciones 

Se recomienda que para la compra de materia prima se utilicen de manera 

adecuada los procesos establecidos a través de la presente propuesta, la misma 

que se ha realizado en base al estudio de las actividades del área de producción de 

la empresa. 

El personal encargado de la compra debe ser capacitado de manera constante 

tanto en la innumerable variedad de ítems de tela, así como también en las 

técnicas de negociación con los proveedores, de tal manera que cada adquisición 

sea rentable para la empresa y competitiva para sacar los costos en el mercado. 

 Adicional se recomienda la socialización permanente del proceso de compra 

como herramienta principal del control adecuado del stock de inventario, el 

mismo que deberá contener el volumen correcto de materia prima evitando la 

escasez que paralice el programa de producción o el sobre stock que genere una 

amortización del recurso financiero en la empresa. 

Finalmente, se recomienda realizar el respectivo estudio de proveedores cuyo 

objetivo será ampliar las opciones de compras considerando diferentes parámetros 

como son, ítems negociados, montos de compras, días de crédito y plazos de 

entrega, el resultado permitirá determinar los proveedores estratégicos para la 

empresa. 
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ANEXOS 

MANUAL DE POLÍTICAS Y NORMAS 

Anexo 1 Adquisición de materia la materia prima 

TEC 001

AQUISICIÓN DE LA   

MATERIA PRIMA

Fech de Emisión 15/04/2019

Fecha de Revisión 30/04/2019

Pág. 1

  

 

Objetivos 

✓ Designar a una persona como responsable para que realice el 

cumplimiento de la adquisición de la materia prima. 

✓ Realizar y mantener una planificación para la adquisición de los insumos 

para su producción.  

✓ Asegurar la adquisición de los insumos se encuentren en excelente estado 

Ámbito de aplicación  

Esta política deberá ser aplicada en el área del departamento de compras para 

el cumplimento de pedidos del cliente 

Políticas 

✓ Mantener un control de toda la materia prima a utilizarse. 

✓ Verificación de órdenes de compras solicitadas. 

✓ Contar con el mejor nivel de calidad en la materia prima. 

✓ Mantener un trabajo en equipo con toda el área de producción para que 

cumpla con todos sus requerimientos  

✓ En caso de que faltare algún tipo de insumos el departamento de compras 

deberá gestionar los insumos para su producción  
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Anexo 2 Negociación con proveedores 

 

Objetivos 

✓ Mantener una excelente relación con su proveedor 

✓ Realizar una búsqueda de posibles proveedores de forma interna y externa 

a través de redes sociales. 

✓ Contar con varias estrategias para realizar la negociación y apoderase de los 

proveedores. 

Ámbito de aplicación 

Esta política es aplicada para el departamento de compras y a cargo de la 

persona que realiza la proveeduría para la planta de producción. 

Políticas 

✓ Exigir al proveedor niveles de alta calidad 

✓ Evitar la duplicación de pedidos con la finalidad de reducir o eliminar los 

desperdicios utilizados. 

✓ Buscar alternativas de negociación con diferentes proveedores 

✓ Realizar una negociación de pago y descuento por parte de los proveedores. 

✓ Comparar lista de precios si se hubiere algún tipo de cambio. 

✓ Seleccionar de manera adecuada y minuciosa al nuevo proveedor. 

✓ Verificar que se cumplan las ordenes de compras emitidas y lleguen a la 

planta de producción  

✓ Buscar materia prima de alta calidad para realizar el proceso de fabricación  
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Anexo 3 Requisición de la materia prima 

TEC 003

PROGRAMACIÓN PARA  LA 

REQUISICIÓN DE LA MATERIA 

PRIMA Pág.3

Fecha de emisión 15/04/2019

Fecha de revisión: 30/04/2019

 

Objetivos  

✓ Realizar los pedidos con anticipación. 

✓ Elaborar un inventario que nos muestre las existencias reales de la materia 

prima. 

✓ Cotizar calidad, calidad y precio de la materia prima a adquirir. 

Ámbito de aplicación  

 Esta política se aplicará en el área de compras de la empresa. 

Política 

✓ Es indispensable que antes de realizar la adquisición de la materia prima, 

existan mínimo 2 proformas de proveedores. 

✓ Es obligación del asistente de compras tener actualizado el inventario de 

existencias. 

✓ El asistente de compras se encuentra en la obligación de realizar las 

adquisiciones con un tiempo prudente para que el aérea de producción no 

exista escases de materia prima. 
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Anexo 4 Stock adecuado de materia prima 

STOCK ADECUADO DE MATERIA 

PRIMA

Pág.4

Fecha de emisión 15/04/2019

Fecha de revisión: 30/04/2019

 

Objetivos  

✓ Proveer de materia prima al área de producción satisfactoriamente.  

✓ Control la entrada y salida de materia prima. 

✓ Verificar que la materia prima se mantenga en condiciones adecuadas. 

 

Ámbito de aplicación  

 Esta política se aplicará en el área de producción de la empresa. 

 

Política 

✓ El colaborador está en la obligación de realizar informes sobre inventarios 

de materia prima una vez por semana. 

✓ Es responsabilidad del colaborador en control de la entada y salida de 

materia prima. 

✓ Es obligación de colaborador verificar que la materia prima se mantenga 

con el embalaje y las condiciones necesarias para la conservación de la 

materia prima. 
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Anexo 5 Ficha técnica por prenda 

TEC 005

FICHA TÉCNICA POR PRENDA

Pág.5

Fecha de emisión 15/04/2019

Fecha de revisión: 30/04/2019

Objetivos  

✓ Elaborar una ficha técnica por cada una de las prendas. 

✓ Mantener un archivo tanto físico como digital de cada una de las fichas 

técnicas. 

✓ Controlar la materia prima utilizada por cada una de las prendas. 

 

Ámbito de aplicación  

 Esta política se aplicará en el área de producción de la empresa. 

 

Política 

✓ El colaborador realizara una ficha técnica, la cual debe contener entre sus 

principales requisitos: numeración, detalle, cantidad y dos copias. 

✓  Es responsabilidad del colaborador en control del archivo de las fichas 

técnicas.  

✓ Es obligación del colaborador verificar que la materia prima e insumos 

utilizados sean las cantidades correctas. 
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Anexo 6 Clasificación de materia prima 

TEC 006

CLASIFICACIÓN DE MATERIA 

PRIMA
Pág.6

Fecha de emisión 15/04/2019

Fecha de revisión: 30/04/2019

  

Objetivos  

✓ Clasificar la materia prima por colores para facilitar el acceso y evitar 

perdida de tiempos. 

✓ Clasificar la materia prima por tipo de telas para evitar la utilización 

errónea de la misma en la producción. 

✓ Clasificar la materia prima por tipo de lavado para optimizar los recursos. 

 

Ámbito de aplicación  

 Esta política se aplicará en el área de producción de la empresa. 

Política 

✓ Los colaboradores deben clasificar la materia prima por colores para su 

fácil acceso. 

✓  Es responsabilidad de los colaboradores clasificar la materia prima por 

tipos de telas en su respectivo modular.  

✓ Es obligación de los colaborares clasificar la materia prima por tipo de 

lavado para su utilización óptima. 

✓ Por ningún motivo debe ser almacenada la materia prima pasando por alto 

las políticas anteriores. 
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Anexo 7 Almacenamiento de materia prima e insumos 

TEC 007

ALMACENAMIENTO MATERIA 

PRIMA E INSUMOS
Pág.7

Fecha de emisión 15/04/2019

Fecha de revisión: 30/04/2019

 

 

Objetivos  

✓ Almacenar la materia prima en las zonas indicadas para evitar pérdidas de 

tiempo en la producción. 

✓ Colocar la materia prima en el módulo respectivo verificando las fichas 

técnicas y de esta manera evitar demora en la producción. 

Ámbito de aplicación  

 Esta política se aplicará en el área de producción de la empresa. 

Política 

✓ Debe ser almacena la materia prima en su módulo respectivo siempre y 

cuando cumplan requisitos descritos en las fichas técnicas. 

✓  Es responsabilidad de las personas de almacenaje que la materia prima 

este en perfectas condiciones para su bodegaje.  

✓ Es obligación de los colaboradores mantener orden por modular donde se 

almacene la materia prima. 

✓ El incumplimiento de estas políticas será sancionado con el 1% del sueldo 

básico.  
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Anexo 8 Control de inventarios 

TEC 008

CONTROL DE INVENTARIOS

Pág.8

Fecha de emisión 15/04/2019

Fecha de revisión: 30/04/2019

 

Objetivos  

✓ Controlar el inventario de materia prima mediante Kardex evitando 

faltantes de la misma.  

✓ Auditar la existencia de la materia prima física por modular y evitar la 

compra innecesaria de las mismas. 

✓ Llevar control físico y electrónico de la materia prima para consultas del 

departamento de compras 

Ámbito de aplicación  

 Esta política se aplicará en el área de compras. 

Política 

✓ Revisar el inventario físico mensualmente. 

✓  Cuando la materia prima a utilizar este por debajo del 45% del inventario 

físico deben solicitar al departamento de compras su adquisición del 25%. 
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