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Resumen

Las empresas en la actualidad operan en mercados globalizados y se enfrentan a nuevos
cambios sociales y tecnoldgicos ademés de competir constantemente para ganar espacio en
el mercado, debido a esto, es necesario manejar un adecuado control de las operaciones y
optimizar recursos para un desempenio eficiente y eficaz en todas las areas de una empresa.

El presente trabajo se desarrolla en la realidad de la empresa Orodelti S.A. dedicada la
produccion de bananos de exportacién, desde hace mas de 50 afios, sin embargo en la
actualidad se ha identificado la ausencia de un manual de de procedimientos adecuados para
la gestién de compras, por ello se ha considerado trascendente la elaboracion de un manual
de procedimientos, aplicando la metodologia de investigacion descriptiva, con el fin de analizar
y describir cada una de las falencias en la administracién y operatividad; de esta manera se
buscé analizar e interpretar los resultados para luego proponer medidas necesarias en la

empresa.
Palabras claves: Manual, procedimientos, area de compras
Abstract

Companies currently operate in globalized markets and face new social and technological
changes in addition to constantly competing to gain space in the market, due to this, it is
necessary to manage an adequate control of operations and optimize resources for efficient

performance and effective in all areas of a company.



The present work is developed in the reality of the company Orodelti S.A. dedicated to the
production of export bananas, for more than 50 years, however, it has now been identified the
absence of a manual of adequate procedures for purchasing management, so it has been
considered important to prepare a manual of procedures, applying the methodology of
descriptive research, in order to analyze and describe each of the shortcomings in the
administration and operation; In this way, the aim was to analyze and interpret the results and

then propose necessary measures in the company.
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1. Introduccion.
Orodelti S.A. es una empresa familiar que tiene presencia en el mercado con mas de 50 afios
de experiencia en la produccién agricola. Son tres generaciones de familia cuya actividad se
centra en la produccién de bananos de exportacién hacia Estados Unidos y Europa. En la
actualidad tiene 17 haciendas bananeras ubicadas en los sectores como: Milagro, Los Rios,

Naranjal, Babahoyo.

Se ha caracterizado por ofrecer productos de calidad garantizando la implementacién de
normas ambientales en todos sus procesos de produccién ya que, se rigen a estandares de
calidad internacional, este aspecto ha hecho posible que la empresa se consolide en el

mercado y genere beneficios econdmicos como sociales en el pais.

Actualmente se solicita requerimientos de los insumos y/o suministros para la produccion, los
cuales deben ser pedidos dentro de los periodos establecidos. El departamento de compras se
formé hace 8 afios atras, debido a que los requerimientos iban aumentando a la par con la
produccion. Se cre6 el departamento de compras sin establecer por escrito los procedimientos
que los trabajadores llevarian a cabo dia a dia, y al no contar con controles internos

adecuados se tuvo como consecuencia duplicidad de procedimientos y exceso de actividades.

Bajo este contexto, el problema central se formulé como la deficiencia que tiene en sus

procedimientos de gestion de compras, el cual se generod a causa de:

e Sus procesos operativos no son los mas adecuados ya que no cuentan con politicas de

procedimientos para la gestibn de compras, comunicacién con el personal,
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lineamientos en cuanto a la direccion de la ejecucion de funciones, clasificaciéon de los
tipos de insumos para la manufactura y peor ain no cuentan con un instrumento de
rendicion de cuentas donde se realicen labores con responsabilidad de cada
funcionario.

e El departamento de compras gestiona los requerimientos de las diferentes fincas
bananeras realizado sin determinar con exactitud la cantidad de insumos que
necesitaran en los periodos determinados para cada labor de la produccién, lo que
lleva a una inoportuna seleccién de proveedores para obtener una disminucion en los
costos dando como consecuencia pérdida de descuentos por volumen de compra y
compras a precios elevados.

e Debido a la ausencia de un manual de politicas de procedimientos adecuados para la
gestion de compras, el personal de finca realiza sus requerimientos sin la pertinente
clasificacion de los tipos de insumos que se utilizan en cada una de las labores para la
produccion de banano ocasionando paralizacién y atraso de las actividades como

realizar la respectiva distribucion.

Por lo antes mencionado, es necesario que la Compafiia elabore un Manual de Procedimientos
para el &rea de compras, con el propésito de revisar y supervisar los procedimientos para
lograr una distribucion oportuna de los insumos en cada uno de los trabajos desempefiados, ya
que dentro de las especificaciones encomendadas no se ha mantenido coordinacién entre el
departamento administrativo y el personal de finca en funcién de la distribucion de insumos. A
mas de ello, y por medio de este manual se busca evitar duplicidad de trabajos o demora en los

mismos conforme a la distribucion de suministros e insumos para las areas establecidas.

Por tal razén, la presente investigacion tiene como finalidad la coordinacion de los
procedimientos del area de compras con los empleados que se encuentran en las haciendas
para una mejor ejecucion en sus actividades a través del disefio de un manual de

procedimientos para un desenvolvimiento 6ptimo de la empresa bananera

2. Las Compras
Segun Salvador Mercado (2002) es el acto de obtener el producto o servicio de la calidad

correcta, al precio, tiempo y lugar pactado.

Actualmente la palabra compras, se puede relacionar con los siguientes términos:

adquisiciones, aprovisionamiento de materiales, control de inventarios o almacenes.

Los puntos anteriores son conjugados para lograr el objetivo de elegir en el mercado lo que
mas convenga, asi como intercambiar un bien por otro, con el fin de satisfacer necesidades
adecuadamente, o adquiriendo articulos, en que se considere: calidad, menor precio y en el
tiempo minimo de entrega. Por lo tanto, podemos concluir que: “Comprar es adquirir bienes y/o
servicios para satisfacer las necesidades de una entidad y después de ello lograr sus objetivos

eficientemente”



Segun Alberto Sangri Coral, (2014,) la importancia de compra: “Es una actividad que radica en
su vitalidad para el éxito de las empresas, ya que determina la efectividad de la administracion
de los bienes adquiridos. La empresa necesita de insumos, materia prima, componentes y
refacciones para su funcionamiento, sin los cuales no podria lograr la produccion y distribucion

de sus productos.

Las compras bien planeadas deben de redituar a la empresa ahorros en efectivo, es su
liquidez, y en la fluidez de su capital. Bajo un sistema organizado, las compras le representan a
la empresa una buena administracién, negociando plazos de pagos, descuentos,

oportunidades de uso y otros beneficios”.

Los objetivos de las compras son las metas que puede alcanzar el departamento de compras.
Las normas en las compras son las reglas o principios adoptados para realizar las actividades

de los que participan en los procedimientos de compras.

La estructura departamental es el arreglo adoptado para que cada persona del departamento

de compra sea responsable ante algun dirigente y trabaje bajo la direccién del mismo.

Quizas el primer paso al planear un departamento de compras sea determinar con la mayor
claridad posible los objetivos que hay que alcanzar y los resultados indeseables que hay que
evitar o reducir al minimo. Los objetivos pueden resumirse como comprar la clase correcta de
materiales, la calidad y cantidad correcta, en la fecha correcta y lugar correcto y al precio

correcto.

La responsabilidad del departamento de compras es efectuar las adquisiciones que se
necesitan en el tiempo requerido, con el nUmero y calidad necesarios a un valor considerable.

Las funciones son las siguientes:

Adquisiciones: Se trata de obtener los elementos, equipos y materiales, que se necesitan
para poder conseguir las metas de la compafiia. Esto debe apegarse a los siguientes criterios:
precio, calidad, cantidad, condiciones de entrega y condiciones de pagos. Cuando ya se
obtienen los articulos se requieren de constatar que cubran los criterios mencionados

anteriormente y aceptarlos.

Guarda y almacenaje: Consiste en el sistema de recepcion, clasificacién, inventario y control

de los articulos conforme a las dimensiones de las mismas (peso y medida).

Proveer a las demés éareas: Ya que el departamento de compras ha adquirido todos los

materiales que se necesitan, es su responsabilidad proveer a las demas areas.

Las principales responsabilidades del departamento de compras estan comprendidas en todas
las operaciones llevadas a cabo con los proveedores de la empresa y pueden dividirse segun
nuestro criterio en dos clases que son las responsabilidades propias inherentes al
departamento de compras mismo y otras responsabilidades compartidas con otros

departamentos de la empresa. (Sangri Coral, 2014)



Con el propdsito de fundamentar la presente investigacion, a continuacion, se muestran los
principales conceptos y conclusiones de investigaciones que en la actualidad existen sobre el

tema objeto de este estudio.

El proyecto de investigacion fue realizado por “Sandra Lorena Sarmiento Duran: Manual de
Procedimientos para efectuar compras de insumos, bienes y servicios del Hospital Universitario
del Rio, 2008” indica:

“Con este manual se espera orientar el desarrollo de las actividades del personal participantes
en cada uno de los procedimientos. Al tener un riguroso control se espera no tener pérdida,
extravio y fuga de insumos o bienes en vista que se llevan controles en la entrada y salida de

los mismos.”

Esta tesis guarda similitud al problema que se estudia porque expone que es necesario que
todas las funciones o tareas que se llevan a cabo por un individuo queden expresas por escrito,
ya que, de esta manera en caso de conflicto, se pueda saber con exactitud quien no cumplié

con su tarea o quien invadié obligaciones correspondientes a otra persona.

El proyecto de investigaciéon realizado por Adriana Maria Gémez Castro y Jesus Antonio
GOmez Castro en el afio 2012. Cuyo tema fue: “Diagnéstico y propuesta de mejora para el
departamento de compras FORSA S.A.” indica que el proceso de gestiéon organizacional, asi
como la distribucion de tareas y responsabilidades dentro del mismo ha sido afectada por las
falencias del modelo administrativo que se ha impuesto en el control, planificacion y

organizacién del departamento de compras.

Para la elaboraciéon del manual de procedimientos, los autores han recurrido al método de

observacién por lo que han identificado las siguientes deficiencias:

e Inequidad en las distribuciones de tareas.

e Procedimientos desorganizados y retraso en la ejecucion de los mismos.

e Falta de capacitaciébn y desconocimiento de las actividades de parte de los
trabajadores.

e Compras indirectas de la compafiia realizadas por las diferentes areas que las

requieren.

Mediante el andlisis de este proyecto de investigacion se ha podido coincidir con los autores en
que uno de los factores que influye de manera negativa al departamento de compras es una
inadecuada distribucién de tareas y funciones, por lo que se coincide en realizar la descripcion
del puesto de trabajo dentro del departamento de compras haciendo una distribucion de tareas

de manera Optima y equilibrada

Melba Lucia Melgara en el afio 2007 sobre Disefio de Manual de Procesos y Procedimiento del
area de Recursos Humanos del ISS expone que la elaboracién de manuales en empresas
busca que exista un documento completo y actualizado de consulta que establezca un método

estandar para ejecutar el trabajo. En este sentido, el Manual de Procesos y Procedimientos que
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esta dirigido a todas las personas constituye un elemento de apoyo Util para el cumplimiento de

las responsabilidades asignadas.

Concluy6 que es necesario realizar mejoras que permitan simplificar las operaciones y cambios
administrativos enfocados en los objetivos de la empresa. También es oportuna la elaboracion
de un manual de procedimientos para el area de compras de la compafiia Orodelti S.A., porque
refuerza la comunicacion interdepartamental y fomenta el conocimiento de los procedimientos

en el area de compras para que sirva de ejemplo para los demas departamentos.

Paralelamente, Erika Falquez Ledn y Evelyn Paredes Hidalgo en el afio 2012 sobre “Disefio de
Manual de Procedimientos para las Areas de Compras y Ventas de mercaderias de la
Distribuidora AJ”, afirman que el Manual procedimientos es mas importante de lo que aparenta
ser, ya que no es simplemente una recopilacion de procedimientos, sino también incluye una
serie de estamentos, politicas, normas y condiciones que permiten el correcto funcionamiento

de la empresa.

El manual de procedimiento reline las normas basicas (y no tan basicas) de funcionamiento de
la empresa, es decir el reglamento, las condiciones, normas, sanciones, politicas y todo aquello

en lo que se basa la gestion de la organizacion.

En conclusién, lo que se quiere enfatizar mediante la elaboracién del manual de
procedimientos es definir y describir las actividades, procedimientos y requisitos que deben
cumplirse para realizar un trabajo a cabalidad. Asi mismo, sirve para medir el grado de

responsabilidad y participacién de los diferentes cargos de la compafiia.

3. Metodologia
3.1 Tipo de investigacion.

Los tipos de investigacion son utlizados para establecer o confirmar hechos, reafirmar
resultados de trabajos previos, solventar problemas nuevos o existentes, apoyar teoremas o
desarrollar nuevas teorias. Dependiendo de la meta y los recursos, el tipo de investigacion sera
decidido. (Robles, 2013)

Para poder lograr darle un mejor desarrollo a la solucién de los problemas dentro de la
empresa, se empled un tipo de investigacion descriptivo, con el fin de analizar y describir cada
uno de los errores que se cometen al llevar a cabo por la falta de un manual de compras; de
esta manera se busc6 analizar e interpretar los resultados para luego proponer medidas

necesarias en la empresa Orodelti S.A.



3.2 Enfoque de la investigacion.

La metodologia cualitativa, como indica su propia denominacion, tiene como objetivo la
descripcion de las cualidades de un fenémeno. No se trata de probar o de medir en qué grado
una cierta cualidad se encuentra en un cierto acontecimiento dado, sino de descubrir tantas
cualidades como sea posible. En investigaciones cualitativas se debe hablar de entendimiento
en profundidad en lugar de exactitud: se trata de obtener un entendimiento lo mas profundo
posible. (Paz, 2014, pag. 1)

Para la elaboracion del presente trabajo de investigacion se presenté un enfoque cualitativo,
que permitio aplicar las mejores técnicas para diagnosticar la situacion general de la empresa y
asi poder detallar el aporte en funcién de las compras y la toma de decisiones para el

tratamiento de los bienes de la empresa.

3.3 Técnicas e instrumentos de la investigacion.

De acuerdo a las técnicas de recoleccién de datos se utilizd en el presente trabajo de
investigacién la observacion directa, con el proposito de sintetizar los problemas que afronta la
empresa Orodelti S. A., y la entrevista, las cuales estuvieron dirigidas al jefe del departamento

administrativo y al departamento de produccion y bodega. Asi mismo,

La observacion es la gestion de observar; en el sentido del investigador es la
experiencia, es el proceso de mirar detenidamente, o sea, en sentido amplio, el
experimento, el proceso de someter conductas de algunas cosas o condiciones
manipuladas de acuerdo a ciertos principios para llevar a cabo la observacion.
(Rodriguez, 2014)
La observacion es una técnica muy antigua, y permite al investigador obtener informacion de
fuente primaria y confiable. Esta técnica admiti6 recabar informacion relacionada a los
procesos y manejo en la empresa, especialmente todas aquellas actividades relacionadas con

el abastecimiento de las compras y el control de las mismas.

Entrevista: Esta herramienta consiste en el proceso de comunicacion que por lo general
se realiza entre dos personas; durante este proceso se obtiene datos e informacién del
entrevistado de forma directa. Si se generalizara una entrevista seria una conversacién
entre dos personas por el mero hecho de comunicarse, en cuya accion la una obtendria

informacion de la otra y viceversa. (Gonzalez, 2012, pag. 12)

Como ya se menciond, la empresa Orodelti S.A. esta conformada por dos areas que conforman
el departamentos de compras : el departamento administrativo y el departamento de
produccion y bodega; por lo tanto, las entrevistas estan dirigidas a los colaboradores que se

encuentran a cargo de dichas areas.



Se formuld un cuestionario con el cual se realizé una entrevista que estuvo dirigida para dos
individuos que son el jefe del departamento administrativo y el jefe del departamento de
produccion y bodega. Se involucré al jefe administrativo y de produccion / bodega debido a que
son las personas encargadas de aprobar la compra de materia prima e insumos para la

produccion.

3.4.2 Andlisis de las fichas de observacion

Cada una de las fichas de observacion se constituy6 de fecha y lugar de observacion, hora de
inicio y terminacion de la observacion, nombre del observador que estuvo a cargo de llenar
dicha ficha, nombre del responsable de la observacién, seguidamente se estableci6 el episodio
a observar y finalmente se tomd nota de lo que se evidencioé en el episodio.

Ficha de observacion del proceso para la elaboracion de las ordenes de compras

Esta ficha se procesé de la siguiente manera: la secretaria perteneciente a cada hacienda
elabord un requerimiento de los materiales que necesitaban, seguidamente este requerimiento
fue autorizado por el gerente de produccién, luego se envié un correo electrénico con los
requerimientos ya aprobados por el gerente, el asistente de compras cotizd los materiales
requeridos con un maximo de 5 cotizaciones, luego elaboré un cuadro comparativo de lo que
se cotizd y al final el cuadro se present6 al jefe de compra quien lo revisé y autorizd la compra

con el proveedor que eligio.

Ficha de observacion del proceso para la elaboracion de la recepcion de facturas

En esta ficha la supervisora de compras descargd la factura en el portal web de la empresa y
luego entregd las facturas al asistente de compras, quien las verific6 teniendo en cuenta la
validez, la caducidad y la fecha que fue emitida la factura, seguidamente comprobé que esas
facturas concuerden con la orden de compra que son los materiales y el precio de cada uno;
una vez que, verificd esto el asistente registré las facturas y las entregd al encargado de

contabilidad para incluirla en su respectiva contabilizacion.

Ficha de observacidn del proceso para la elaboracién de los pagos alos proveedores

Se inicio cuando el asistente de compras recibi6 las facturas del departamento de contabilidad
y verificod si se entregd todas las facturas en su listado, luego repartié las facturas a quien le
corresponde dentro del departamento de compras para que realicen la respectiva distribucion a
cada hacienda, ya culminado dicha distribucién cada asistente de compras le entregaron al jefe
de compras las facturas para que fuesen verificadas y posteriormente autorizadas,
seguidamente se entregd nuevamente las facturas al asistente de compra y este, a su vez,
entregd al coordinador administrativo para su firma, terminado esto el asistente de compras

entrego las facturas al departamento financiero y se realizo el pago a los proveedores.

Ficha de observacién del proceso para la elaboracion de control de inventario
Para hacer uso de esta ficha es necesario que el jefe de compras imprima el reporte de los

materiales que ya existen en bodega y entregarlos al bodeguero, quien compar6 el reporte
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impreso con el fisico del inventario y luego hizo entrega de dicho reporte ya verificado al jefe de

compra, quien, a su vez, reviso y aprobo el reporte de ese inventario.

3.4.3 Interpretacion de las entrevistas

De acuerdo a las entrevistas los colaboradores indicaron que:

Por su parte el jefe administrativo indicé que la gestion de compra es un factor decisivo para las
empresas en las que la innovacién y la estrecha colaboracién con los proveedores son clave
para la competitividad. Con las capacidades de compra estratégicas, se identifico las mejores
practicas que crean valor, innovacion y competitividad en un mercado totalmente globalizado.
Para obtener una visién global de las necesidades reales de su empresa incluyo esta area
como parte de la agenda estratégica de su organizacion. Mientras que el jefe de produccion y
bodega mencioné que, para administrar los almacenes de manera eficiente, necesito
comprender constantemente el estado de las existencias, analizd cémo han cambiado

manteniendo la transparencia y anticipar lo que sucedera en el futuro inmediato.

Por tanto, sé consider6 conveniente determinar las razones para una gestion eficiente de
compras, puesto que se debe tener claro si es elemental llevar a cabo manuales de
procedimientos. En este sentido el primer entrevistado detall6 que la empresa cuenta con un
proceso para la seleccion de proveedores, sin embargo, se detectd falencias debido a la
complejidad de la negociacion. Como recomendacion, se puede comenzar las negociaciones
colocando todas las letras (requisitos) sobre la mesa y apuntando gradualmente a nuestra area
(punto importante). Esto facilitar4 la negociacién y proporcionara buenos resultados. De esta

forma, la evaluacion del proveedor después de la compra es clara, facil de realizar y justa.

El jefe administrativo alegd que la empresa asigné a una persona para dicha labor. El jefe de
produccion y bodega consideré que el manual de compras es uno de los elementos que todas
las empresas deben resumir formalmente su estructura orgénica. Esta es la guia oficial para
organizar y operar el area de compras, sirve como un medio de coordinacion en diversas areas
de consulta para resolver conflictos comerciales diarios. Esta certificacion hace relevancia a la

importancia de un manual de procedimientos para una gestion eficiente de compras.

Por otro lado, se tomé en consideracion si los entrevistados tienen conocimiento si la gerencia
supervisa procedimientos relacionados con el manejo de abastecimiento. Mientras que el jefe
de produccién y bodega mencioné que en pocas ocasiones se realizé la adecuada supervision
con el manejo de abastecimiento, debido a que, no se conocio la ubicacion de los bienes, el
tiempo de procesamiento fue mas largo y el tiempo de entrega aumentd; ocasionando malestar

a los clientes.

Con respecto a que, si la empresa incurrié en alguin costo no planificado por el mal manejo de
compras y abastecimiento de bodega. El jefe administrativo especificdé que los verdaderos

costos de inventario simplemente significaron muchos factores y fueron mas alla de las



materias primas o materias primas vendidas. Los costos de administracion y mantenimiento

fueron considerados como seguro, interés y merma. La lista es bastante larga.

Cabe mencionar que, cada una de las preguntas fue dirigida con el propésito de encaminar al
disefio de mejorar los procedimientos de compras. Por ello consideraron que, por
responsabilidad, la supervision es una de las actividades mas importantes, esto significa
realizar medidas de control que le ayudaran a analizar y evaluar el desempefio de cada
miembro del resto del equipo de trabajo mas adelante. Y en funcion de ello creen que, los
costos laborales tuvieron un impacto significativo en los costos de fabricacion, especialmente
en las empresas donde el proceso de produccion requiri6 mucha mano de obra. Un aumento
en los sueldos o salarios, un aumento en los costos de capacitacién, o un aumento en el
tamafio de la fuerza de trabajo pudo conducir a un aumento de los costos. La disminucion de la
productividad caus6 un aumento de los costos. Los costos de mano de obra permanecen
constantes, pero la baja productividad generalmente condujo a una menor produccién por

empleado, lo que a su vez aumenta los costos de produccion.

Fue de esta manera que los entrevistados consideraron que los manuales de procedimientos
seran una herramienta que contendra sistematicamente instrucciones y que deben seguirse
para realizar las funciones del area bodega y produccion. Y, por otro lado, el segundo
entrevistado sefial6 que es necesario contar con un manual de procedimientos para determinar
la recepcién de los materiales e insumos en cada una de las bodegas en las haciendas, ya que
involucra recursos fisicos, tecnoldgicos o mecanicos para trasladar un bien de un punto a) a un
punto b). Puesto que al implementar esta herramienta se puede reducir los costos porque
unifica los métodos. Es importante registrar por escrito y proporcionarlo a los empleados como

una guia de trabajo. Sin eso, se desperdiciara tiempo y esfuerzo.

4. Propuesta
Una de las cuestiones clave de la gestién operativa moderna en las empresas es la seleccion
de métodos para gestionar el flujo de materiales y soluciones organizacionales en la cadena de
entregas, ajustadas a la cambiante situacion del mercado, condiciones de cooperacién con los
proveedores y destinatarios en la cadena de suministro, expectativas del cliente y mejora de los

resultados obtenidos.

Andlisis de datos resultados de simulaciones organizadas de acuerdo con la cadena de valor
del proceso de adquisicion, habilita referencia a la eficiencia operativa de los procesos de
suministro, transporte y almacenamiento (incluido entre otros confiabilidad, eficiencia,
flexibilidad o ancho de banda) al escenario adoptado.

Si bien es cierto la gestion de compras: se refiere a la ejecuciéon de la compra, de acuerdo con
los procedimientos adecuados con el menor coste en tiempo y forma, los mejores productos y
servicios, de conformidad con el plan de compra. Por ello es importante que dentro de la

Compafiia Orodelti S. A., busque mantener la confidencialidad de la informacion de la empresa,
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a més de eso es importante que se lleve una buena relacién comercial con el proveedor sujeto
al cumplimiento de las leyes y reglamentos relacionados con la ética, el trabajo y los acuerdos
ambientales y salud ocupacional.

Objetivo
Disefio de un Manual para los procedimientos adecuados que deben incluirse en el
departamento de compras de la Compariia Orodelti S.A.

Desarrollo de la propuesta
Por medio de este manual se debe conocer la actitud de tratar al departamento, para ello se

detallan procedimientos, politicas y desarrollo de actividades de cada responsable.

e Coordinar las continuas actividades de la Empresa Orodelti S. A., por medio de un
manual de procedimientos de compras, logrando un instrumento de consulta y apoyo
en la que se logre que los colaboradores puedan mantener una apropiada organizacién
en los procedimientos de seleccién de proveedores y compra.

e Determinar roles y responsabilidades de cada trabajador con el fin de evitar posibles
eventos de conflicto con los proveedores.

e Establecer medidas de control en la Compafia Orodelti S.A., en la que se logre

promover regulaciones tanto de riesgo y procedimientos de cumplimiento.

Presupuesto de la propuesta

Para la elaboracién del presupuesto se ha incluido cuatro recursos indispensables que
permitiran el 6ptimo desarrollo del manual de procedimientos: equipos de cémputo para
actualizar y agilitar las operaciones de caracter informatico; la adecuacion del espacio fisico
donde se efectuaran todas las actividades que propone mejorar esta propuesta ademas de
proveer de suficientes suministros de oficina para las diferentes actividades a desempefiarse y

por ultimo el asesoramiento.

Tabla 1

Presupuesto de la propuesta

Recursos Valor
Adecuacion de bodega 400
Suministros de oficina 150
Capacitacién 450
TOTAL $1.000,00

Elaborado por: Los Autores

Anélisis de costo beneficio
Se propone la implementacion del manual de procedimientos para el area de compras con el
que se busca obtener repuestas oportunas a las necesidades de los colaboradores y que esta

sirva de guia para mantener un control de la gestién administrativa del area de compra y de
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bodega. El costo del manual que se esta presupuestando de $1.000,00 destinados a la
adecuacion de bodega, capacitaciones al personal de area y de bodega en cada una de las
fincas, y los suministros de oficinas que sean necesarios; tomando en consideracion que las
capacitaciones se la realizaran lo dias sadbados y se cuenta con los gastos de transporte y
alimentacion por parte de la empresa que es un beneficio ya otorgado.

El beneficio que se obtiene al implementar el manual de procedimientos es de controlar el
cumplimiento de las funciones de cada uno de los colaboradores tanto administrativos y de
fincas. A su vez justificar el funcionamiento interno en la que respeta a las descripciones de las
tareas, requerimientos de cada uno de los responsables de la ejecucién. Evitar que las

actividades sean duplicadas y asi mantener una coordinacién de la misma.

Lo que se propone con el manual de procedimientos es optimizar recursos que conduzcan a la

eficacia y la eficiencia de cada una de las funciones.

CONCLUSIONES

e Se ha elaborado el Manual de procedimientos con la finalidad de mejorar la gestion del
departamento de compras y del personal de finca. Donde se espera que la
organizacion se asegurara de que el producto comprado cumpla con los requisitos de
adquisicion especificados. El tipo y el alcance del control sobre el proveedor y el
producto adquirido dependeran del impacto de la compra realizada. Adicionalmente, el
manual indica como se debe evaluar y seleccionar proveedores en funcion de la
capacidad de proporcionar productos segun lo requiera la organizacion.

e La informacion de la gestién de compras que se recopild contribuy6 a identificar las
necesidades y se establecié repuestas oportunas, con el fin de que sirva de guia a los
colaboradores y asi mantener un control en la gestion administrativa del area de
compras y de bodega.

e De acuerdo al estudio cualitativo realizado, se extrajo informacién que detecto
falencias debido a la complejidad de la negociacion y sé consider6 conveniente
determinar las razones para una gestion eficiente de compras, puesto que se debia
tener claro si era fundamental llevar a cabo manuales de procedimientos.

e Se establecio que la elaboracion del manual trajo nuevos beneficios para la empresa
tales como: controlar el cumplimiento de las funciones de cada uno de los
colaboradores tanto administrativos y de fincas y supervisar la seleccion de

proveedores para que esta sea eficiente y reduzca los costos.

RECOMENDACIONES

e Se recomienda implantar el manual de procedimientos ya que facilitara la revision y
supervision de cada actividad relacionada a las compras de la compafiia ORODELTI
S.A. con el fin de que no vuelva a realizar dichas labores de forma asistematica y de

esta manera evitar problemas de duplicacion de procesos.
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Se sugiere realizar medidas de control que ayuden a analizar y evaluar el desempefio
de cada miembro del resto del equipo de trabajo mas adelante. Estas medidas
permitird que la empresa no subutilice a sus empleados y que también se podra
determinar que trabajador desarrolla de mejor manera sus actividades diarias, para que
sea replicada en las demas areas.

Se propone que el manual sirva como una guia de trabajo, de tal manera que los
empleados no realicen un doble trabajo, no cometan errores al momento de
seleccionar proveedores y no pierdan el tiempo. En este sentido, el manual permitira
que los procesos llevados dentro de la empresa ORODELTI S.A. sean estandarizados.
Se espera que con el uso del manual de procedimientos se optimicen recursos es
decir, no se desperdicien insumos por una mala compra realizada con el proveedor ya
que los nuevos procesos planteados en el presente trabajo de investigacion
conduciran a la eficacia y la eficiencia en cada una de las funciones de los empleados
de la empresa ORODELTI S.A.
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