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Los establecimientos gastrondmicos en la actualidad, presentan grandes
falencias que corresponden a su operacién, manejo de recursos y todas
aquellas actividades relacionadas con el proceso de la trazabilidad de la
materia prima, desde su requisicidon hasta el producto final. Se resalta que estas
estadisticas aumentan si se trata de un nuevo emprendimiento. Con la
investigacion respectiva se busca hallar el mayor nimero de falencias, y con
ayuda de metodologias dar solucién a los problemas para asi lograr
implementar planes, modelos y herramientas que den solucion. Se da a
conocer los diferentes estandares que se amplian en el area operacional
(Procesos de compras), de esta manera, resaltando las distintas metodologias
que se contemplan en diferentes marcos de investigacion, utilizando medios y
ayudas como, bibliotecas virtuales, redes sociales e investigaciones, dando asi a
conocer los aspectos, conocimientos y procedimientos que se deben tener
presente para el desarrollo y creacion de un manual que abarque el correcto
funcionamiento. Con ayuda de una visita a un establecimiento dentro de la
rama mas contribuyentes en la ciudad de Bogotd, se logra resaltar con

evidencias y finalizar con un analisis dichas falencias.



PALABRAS CLAVE: Procesos, Costos, Inventarios, Recepcion, Proveedores,
Almacenamiento, Compras, Operacidn, Investigacion, Estandarizacion,

Optimizacion.



The gastronomic establishments at present, present great shortcomings that
correspond to their operation, resource management and all those activities
related to the process of the traceability of the raw material, from its requisition
to the final product. It is highlighted that these statistics increase if it is a new
undertaking. The respective research seeks to find the greatest number of
shortcomings, and with the help of methodologies to solve the same problems
and implement plans, models and tools that provide solutions to them. The
different standards that are expanded in the operational area (purchasing
processes) are made known, in this way, highlighting the different
methodologies that are contemplated in different research frameworks, using
means and aids such as virtual libraries, social networks, investigations and other
elements. Thus, making known the aspects, knowledge and procedures that
must be taken into account for the development and creation of a manual that
covers the correct operation. With the help of a visit to an establishment within
the most taxpaying branch in the city of Bogota, these shortcomings are

highlighted with evidence and finalized with an analysis.

KEY WORDS:



Processes, Costs, Inventories, Reception, Suppliers, Storage, Purchasing,

Operation, Research, Standardization, Optimization.



Los costos son proceso de produccion que sufren constantes variaciones,
aun mas cuando no se lleva un control eficaz, lo que ocasiona el cierre de los
establecimientos en los que se enfoca la base econdmica del pais, las PYMES;
donde segun los ultimos estudios del DANE sobre el desarrollo empresarial a nivel
nacional el 80% esta concentrada en este tipo de compafiias.

De la mano de un informe realizado por IARA CONSULTING GROUP, grupo de
consultoria en estrategia empresarial, afirma que “el error principal de las
companias es que no conocen los factores que determinan su desempeno, por
consecuente fracasan” (Group, 2018)

Dicho esto, se resaltan las alarmantes cifras de fracaso empresarial, que
conllevan a proponer una mayor atencion al uso de sus activos y los procesos
que se desarrollan al interior de las empresas, implementar estrategias de
gestion con estandarizaciones o manuales que sirvan de guia para aprovechar
al maximo los recursos y los procesos que cuenten con una conexion directa
con el producto.

Actualmente la capital del pais cuenta con un porcentaje de participacion del
24.4%, entre los cuales el 15.5% son establecimientos gastrondmicos, todo esto
se logra con la determinacion de estdndares de procesos de operacion,
manejo de tiempo y trazabilidad del producto; con los cuales se optimiza el

trabajo y junto a ello la utilidad que se le da a la materia prima, desde el



instante que ingresa al area de produccion hasta el momento final de su
transformacion.

"Con un alto indice de fracaso en las empresas colombianas, se logra
evidenciar que del 100%, en los primeros 3 afos solo sobreviven el 29.7%, es decil
que el 70.3% fracasan, es asi como lo afirma Confecamaras” (nacional, 2018)
Con el andlisis evidenciado se refleja la necesidad de llevar un control o
implementar un manual de procesos de compras donde se evidencie un
optimo control de todas las operaciones econdmicas que estén relacionadas
con la adquisicion y manejo de materia prima.

La metodologia para lograr lo anteriormente mencionado sera de forma
cualitativa, donde se inicia con la informacién obtenida de otras fuentes de
informacién como libros digitales, investigaciones realizadas, apoyos
periodisticos, entre otros; a partir del analisis y definicion de conceptos se
procedera a la creacién del manual de procesos de compras. Los manuales
actualmente los conocemos como folletos, cartillas o conjunto de instrucciones
que brindan informacion sobre un producto, bien o servicio, dando a conocer
su correcto uso y desarrollo, descartando asi un mal manejo de dicho producto,

bien o servicio.



Las PYMES en Colombia, especificamente
en Bogotd, estan siendo detectadas por
problemas localizados en sus principales areas,
que influyen directamente con el producto
(procesos de compras, almacenamiento,
produccién), los cuales son los encargados de

llevar al cierre el establecimiento. Segun el DANE,

"Las cifras de cierre de las pymes en Colombia

son de preocupacion, debido a que cuentan con las cifras mas altas en la
creacion de empleo” (Group, 2018) cdmo es evidente del establecimiento que
se tomod como base de andlisis y evidencia, para conocer mas de cerca estas
falencias. Este se identifica con la razén social Comidas Rapidas Juan Pablo,
ubicado en la localidad de Kennedy, en el barrio Cuidad de Cali, este emplea
a un numero diario de 20 empleados directos sin contar a los duefios que
adicionan su mano de obra diariamente, y que aun en los tiempos de
pandemia lograron mantener un 100% de los empleos, generando asi turnos
rotativos, bajando los indices de ganancia pero garantizando el empleo; este

establecimiento nos da un perfecto ejemplo para la implementacion de un



sistema eficaz, que ayudara a mejorar en un alto porcentaje su actividad
econdémica.

AUn conociendo de antemano, a lo largo de los 13 afos de operacién han
logrado incrementar su productividad a base de técnicas empiricas,
cotidianamente empleadas y limitadas por la falta de conocimiento. Al analizar
la operacidn técnicamente se evidencia un alto nUmero de errores en cada
una de las actividades que se desarrollan en un establecimiento de tal caracter
y se hace notorio (imagenl) en el establecimiento seleccionado, donde la falta
de organizacidn cumple un papel bastante negativo, a pesar de que en el
lugar se puede obtener un exquisito producto final, este se llega a opacar en el
momento de evidenciar el mal proceso empleado, donde no se cuenta
principalmente con los criterios de almacenamiento correcto o una trazabilidad
del producto.

imagenl. Foto tomada al ingreso del establecimiento

“Algunas de las causas por las cuales las Pymes cierran son por mala
gestion de recursos econémicos y de personal. Por desgracia, tienen poco
conocimiento de su sector y estan desactualizados especialmente en
innovacidon” (Grupo de Investigacidon en Gestion y Pensamiento Administrativo,
2020), destaco Carlos Ledn, director del Programa de Contaduria Pablica y el

grupo investigador de la FUSM.



La principal causa de estos problemas, son todos los relacionados con la
materia prima Las mas comunes son las que se encuentran relacionadas no solo

con la materia prima, sino también, con el manejo de los recursos economicos.

En un establecimiento gastrondmico es indispensable contar con un orden
econdmico frente al manejo de la materia prima, siendo el principal activo, al
no poseer un orden econdmico para lograr mejor control, se llega a retornar en
una de las principales causas de pérdidas econdmicas, dicho esto, el principal
obstaculo para el correcto desarrollo de la operacidon se conoce como
procesos de compras, debido a no conocerlos ni tampoco desarrollarlos
correctamente, por esta razon se han establecido algunas herramientas y asi
facilitar el control de los procesos, esa herramienta se denomina como manual
de procesos de compras, pero para que un manual sea efectivo, se debe
contar con una serie de informacién, es correcto afirmar que en su mayoria, es
la razon por la cual no es muy visto su uso en el desarrollo de los procesos en las
pymes, los cuales cuentan con dificultades para controlar su actividad de

produccién.

“El area de compras se denomina como uno de los procesos mas

importantes dentro los establecimientos” (Pimenta, 2002). Esta razon se llega a



desconocer por parte de varios propietarios y operarios del establecimiento, al
no contar con un control exacto de los procesos de compras, el margen de
error y perdida de producto cada vez iran aumentando, esto se debe a la falta
de informacion que les brinda las herramientas y estrategias implementadas en
los procesos de compras, donde resaltan los puntos de fallo en el desarrollo de
la operacion, para brindar la oportunidad de ser corregidos.

Segun Felipe Torres, expresidente de programa de transformacion
productiva afirma “E/ pais necesita mas empresas con cultura de la
productividad: que planeen, definan indicadores, midan sus procesos,
aumenten la calidad, reduzcan sus costos y optimicen los recursos para tener
una oferta mas competitiva en el mercado local e internacional”2018.

El proyecto cuenta con necesidades practicas por parte de las pequefias
empresas y microempresas (pymes), donde la mayoria se centran en la
importancia que tiene el buen servicio y producto, lo cual no esta mal, el
problema es que dejan en un segundo plano el analisis y control de
presupuestos y manejo de su principal activo (materia prima).

Debido a la falta de conocimiento y herramientas por parte de los
operarios y encargados de los procesos de compras, no consiguen llevar el
manejo econdmico adecuado de todos los procesos por los que pasa la
materia prima. Esto cuenta con una importancia indispensable para el correcto

funcionamiento de cualquier establecimiento gastrondmico.



Los establecimientos gastrondmicos y de alimentos son las empresas mas
sobresalientes, no es comun encontrar empresas en Colombia que se dediquen
a explorar las riquezas gastrondmicas. Junto a estos encuentros gastrondmicos
esta la operacién general, que conlleva la elaboracion, produccion,
transformacion de recursos o alimentos que benefician principalmente al
establecimiento y aporta una ayuda a través de un determinado consumo a la
sociedad (Nieto, 2020).

El presente proyecto tiene como principal objetivo, la creacidn de un
manual de procesos de compras; su principal funcién sera mejorar y facilitar los
pasos con los que cuenta todo el proceso de compras, realizando un 6ptimo
control econdmico y dar una oportunidad de sostenibilidad y crecimiento al

establecimiento gastronémico.



Objetivo General
Desarrollar un manual de procesos de compras como herramienta para el

adecuado manejo de la operacion A&B en una pyme.

Objetivos Especificos
- Identificar las principales causas de perdida de materia prima en el
manejo de compras
- Dar a conocer la importancia de los procesos de compras de una
pyme.
- Recopilar la informacidén necesaria para la creacion de un manual de
compras aplicado.

- Generar un manual de compras



Locales
Salas y Becerra (2015) en el proyecto “Identificacion de los factores de
quiebra en las pymes de la localidad de Puente Aranda de Bogota, Distrito

|II

Capital” dan a conocer su principal objetivo es analizar los factores y procesos
que conlleva una variedad de pymes. El actual estudio se centrd en la
busqueda e identificacion de factores de riesgo que atacan directamente a las
pymes en Colombia, ya que, para los investigadores, estas son y deben seguir
siendo una de las principales causas del movimiento econédmico de un pais.
Este estudio demuestra el impacto que tiene las areas econdmicas al
implementar indicadores de riesgos financieros, con el objetivo que sean de
ayuda al momento de la toma de decisiones y asi, lograr el objetivo de disminuir
los riesgos econdmicos identificados.

-Serrano y Mendoza (2015) en su articulo “CAUSAS DE LA SINIESTRALIDAD DE
LAS MIPYMES EN COLOMBIA: FACTORES INTERNOS” Con su objetivo principal el
analisis de todas las causas que llevan a una MiPymes hasta el cierre, ya sean
internas o externas, se logra identificar una gran variedad. En él se resalta el

contexto y la caracterizacién actual de este tipo de empresas en el pais, la

importancia de las mismas y las principales causas determinantes de su fracaso.



También se evidencia que las causas internas de la siniestralidad de las
MiPymes, que pueden clasificarse en capacidades directivas y estratégicas,
capital humano y cultura organizacional, gestion financiera y operativa, y
reconocimiento del entorno y mercado. Concluyendo que para lograr superar
la siniestralidad de MiPymes en Colombia se deben tener en cuenta la
combinacion apropiada de todos los factores identificados.

- Como tercer soporte en Bogotd, Murillo (2020) ha realizado el proyecto
“PLAN DE MEJORA PARA EL AREA DE COMPRAS DE LA EMPRESA PULPAFRUIT
S.A.S” Con el objetivo de “Analizar de forma clara y precisa el proceso
desarrollado en el area de compras, para establecer un Manual de Compras
en el cual se definan los lineamientos a nivel organizacional y operacional bajo
los cuales estara condicionado el éptimo funcionamiento del area tanto en la
adquisicion de materias primas como de bienes y servicios demandados por la
compania Pulpafruit S.A.S”. El Proyecto se centra en dar a conocer mediante un
analisis a las areas de trabajo de la empresa Pulpafruit S.A.S, especificamente el
area de compras, reconociendo las relaciones o formas de trabajar con las
demas areas, dando a conocer las mejoras y procesos que se pueden llegar a
desarrollar de manera efectiva al conocer a profundidad los procesos internos
gue maneja esta area. Dicho esto, se procedid a la creacion de un manual de
compras creado con la informacion y lineamientos que se encuentran

presentes en el desarrollo de la actividad del area de compras.



Nacionales

Moreno (2012) en su proyecto “DISENO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE GESTION DE COMPRAS EN DISTRIBUCIONES ELECTRICAS GB LTDA”. Da a
conocer su objetivo general, el cual es “Disefiar el manual de procedimientos
de gestién de compras en DISTRIBUCIONES ELECTRICAS GB Ltda.”. Se establece
principalmente un estudio a la empresa Distribuciones Eléctricas GB Ltda.
Donde se identificaron algunas fallas en los procesos de compras. Habiendo
identificado el punto de partida, se procede a la representacion de las bases
tedricas y desarrollo de la creacion del manual, dando a conocer las soluciones
que brinda su correcta implementaciéon. Concluyendo que el trabajo realizado
en base a las indicaciones del manual permitié formalizar el proceso y
desarrollar un mejor control de las compras, disminuyendo asi los productos de
baja rotacién, los cuales no cumplian con el indice de utilidad solicitado.

Cardenas, Gonzales, Vanegas y Morales (2016) en proyecto “Modelo para
el analisis de la quiebra financiera en pymes agroindustriales antioquenas”
donde su objetivo es la presentacidn de los problemas con los que cuenta no
solo la region, sino Colombia y las causas de caidas econdmicas en esta. El
analisis inicia dando a conocer las actuales situaciones de las pymes en
Colombia, Haciendo uso de un modelo lineal mixto denominado como
“modelo de Altman”. Se basa en los estudios realizados anteriormente sobre los
riesgos y causas de quiebra de estas pymes y junto a la comparacién de

algunas empresas extranjeras llega a la hipdtesis la cual termina siendo cierta,



especificada como conclusion, la cual se resume en que en el sector
agroindustrial colombiano se evidencia un deterioro paulatino de la solvencia
financiera, el cual se hace mas evidente a lo largo del tiempo

Internacionales

Palacios y Aguilar (2020) dan a conocer el proyecto "MANUAL DE
PROCESOS DE COMPRAS PARA EL GRUPO COBRA UBICADO EN LA PARROQUIA
DE CUMBAYA DEL D.M.Q" Este proyecto de investigacion busca mejorar los
procesos de compras que son ejecutados por los colaboradores del
departamento de compras de Cobra S.A., para lograr obtener resultados
eficaces y eficientes a nivel institucional. Este proyecto de tesis contiene toda la
fundamentacion tedrica en la que se sustenta el presente proyecto de
investigacion. El proyecto narra una resefia historica de Cobra S.A., asi como la
presentacion de los resultados de investigacién como realidad de evidencias
actuales, Foda, encuestas y por ultimo el examen de los resultados derivados de
las averiguaciones realizadas a los colaboradores del departamento de
Compras de Cobra S.A. Por Ultimo, presentacion de la propuesta, objetivo,
alcance, procesos y flujogramas de los procesos de compras. Seguido de esto,
conclusiones y recomendaciones obtenidas del presente proyecto de
investigacion (Montes, Daza y Angarita, 2020).

Segln Yanes (2017) “DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
GESTION DE COMPRAS EN SHOE STORE - GUAYAQUIL" su objetivo es “Analizar la

situacion actual del departamento de compras en Shoe Store en el afo 2016 en



base a la falta de control y seguimiento de las actividades relacionadas a la
gestién de compras. En el proyecto se evidencia como se lleva a cabo una
propuesta del disefio de un manual de procedimientos de compras en Shoe
Store, asi dar una mejora en el funcionamiento de gestidn de compras,
optimizando tiempos y costos. Para esto se realizd un analisis cientifico sobre el
area de compras, para asi conocer sus falencias, gracias a la entrevista a los
profesionales de esta area. Como conclusién se identifica la ineficiencia de
algunas funciones dentro del desarrollo del procedimiento de compras,
concluyendo la necesidad de un manual que unifique y mejore los procesos de
compras en Shoe Store.

Quispe y Varas (2017) Afirma en su proyecto "DESARROLLO E
IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE INFORMACION PARA MEJORAR LOS
PROCESOS DE COMPRAS Y VENTAS EN LA EMPRESA HUMAJU” su objetivo siendo
similar al titulo es “Desarrollar e implementar un sistema de informacion, con la
metodologia proceso unificado agil (AUP) para mejorar los procesos de
compras y ventas en la empresa Humaju”. En el actual analisis los investigadores
a cargo, establecen la necesidad de la buena comunicacién dentro de los
procesos de una empresa, con ayuda de bases tedricas y la implementacién
de sistemas de informacion a la empresa HUMAJU, resaltan importancia que
tienen estos en la mejora de compras y ventas de gran numero de empresas.
Como conclusion de la investigacion se resalta que, la implementacidon de un

sistema de informacién usando la metodologia Proceso Unificado Agil (AUP)



disminuye el tiempo para generar pedido a proveedores de manera

significativa mejorando los procesos de compra y ventas en la empresa Humaju

Importancia de los procesos de compras dentro de una organizacion

Es indispensable, reconocer y definir la importancia que tiene los procesos
de compras dentro de cualquier operacidn, aun mas su correcto desarrollo. “La
principal importancia de los procesos compras, es ser el punto de partida de
cualquier operacion, puesto que sin insumos no hay produccion” (Mosquera,
2017) Dicho esto, se debe en cuenta que una buena gestién de compras
conlleva a una variedad de beneficios, de igual manera la estabilidad de la
empresa se ve favorecida. Dentro de los principales beneficios es la
optimizacién de costos, esto se logra conociendo a profundidad la informacién
de cada area en la que se emplean los suministros solicitados (Ballesteros,
2020), sin embargo, estainformacién solo se obtiene de procesos correctamente
realizados, es en este punto donde se presenta la falta de conocimiento por
parte de los operarios, donde los procesos que llevan, no brindan la informacion
y el control que se requiere para lograr una buena optimizacién de costos. Para
esto, se dan a conocer las pautas necesarias a tener en cuenta para lograr la
optimizacién (Rios, 2020).

Para lograr optimizar costos se debe tener en cuenta, reconocer y definir

todos los procesos con los que cuenta la trazabilidad del producto, desde el



momento en que se recibe, abriendo paso a la determinacion de necesidades
dentro de las areas o departamentos relacionados con el producto, para asi
poder promover una solucién. Por otra parte, la adquisicién del producto
depende mucho de la seleccidn de los proveedores, seguido de esto, acordar
negociaciones donde la calidad, tiempo de entrega y flexibilidad de
condiciones sea mas conveniente definir como proveedor principal.

Ya luego de definir los proveedores, viene la realizacion y seguimiento de
cada compra, principalmente al momento de su recepcion, analizando
detenidamente el producto y su estado de entrega. Ya terminando el proceso
de pago de las cuentas, se realiza una breve evaluacion al proveedor, donde
se analizan puntos como quejas, reclamos, felicitaciones etc. Con el fin de tener
una informacion actualizada del desarrollo y servicio del proveedor y asi
controlar un poco mas su buen servicio.

Al identificar los pasos que se deben tener en cuenta para un mejor
desarrollo de los procesos de compras, se encuentra la duda de quien es el
encargado de estos procesos, pues de este se encarga el departamento de
compras "“la funcién del departamento de compras de una compania es
obtener los mejores precios y condiciones tanto de entrega, calidad, asi como
tener una buena relacion con los proveedores” (Juarez, 2009). Pero la
inconformidad o punto a tratar es que las Pymes al ser empresas pequefias no
cuentan con departamento de compras, no solo por la falta de conocimiento

sino también por la falta de capacidad econdmica para hacerlo, es por esto



que se emplean herramientas que tienen como funciéon ayudar a mejorar el
control de la mayoria de procesos que se encuentran en el departamento de
compras, dando la posibilidad a la persona encargada no sea precisamente un
profesional en el ambito de las compras. La herramienta mas conocida,
eficiente y facil de emplear es el manual de procesos de compras.

Manual

Segun Duhat K.M (2007) “Es un documento que contiene en forma
ordenada y sistematica informacion y/o instrucciones sobre historia, politicas.
Procedimientos, organizacion de un organismo social, que se consideran
necesarios para la mejor ejecucion del trabajo” (Vergara, 2017) El manual
como se conoce generalmente es debido a la ayuda que brinda, definiéndose
asi, como cartilla, folleto o inclusive guia de apoyo. Donde su principal objetivo
es dar a conocer sobre un tema o explicar el uso o manejo de algo, brindando
los apoyos tedrico-practicos para su mejor interpretacion, como lo son los
ejemplos.

tipos

Estos se pueden resumir en 5 tipos, comenzando con en el de
organizacion, donde su funcion es aclarar las funciones de un determinado
grupo de personas en un territorio, generalmente laboral, este viene ligado con
el de bienvenida, que se define como la presentacion o induccién de una
empresa que le hace llegar al personal nuevo, para dar a conocer

principalmente sus objetivos, la misidn y visién, también algun tipo de funciones



generales a desarrollar o incluso algunas reglas para tener en cuenta el
desarrollo de convivencia. Seguido de este se encuentra el manual de usuario,
se conoce por ser el mas empleado por las personas generalmente cuando se
adquiere algun producto, se establece en un texto y algunas imagenes de
apoyo. El manual de calidad se basa en los procesos, requisitos y
procedimientos que se deben tener en cuenta al momento de realizar algun
tipo de accién o manejo generalmente de un determinado producto, que son
establecidos segin normas de calidad que esencialmente se deben cumplir
para llevar ese tipo de actividad. Por ultimo, tenemos el manual de
procedimientos, este al ser el mas completo de todos, se encarga de detallar
todo tipo de funciones, tareas y orden de actividades de una empresa, para
llevar un control total y asegurar un correcto funcionamiento, de igual manera
da a conocer el uso de herramientas materiales, tecnoldgicas o financieras.

Compra

La compra se define como la accidén de adquisicién de un bien o servicio,
donde se establece un determinado valor monetario a cambio de lo que
desea o necesita.

“"En la compra podemos encontrar una variedad de tipos, donde se define
la mayoria de veces por el consumidor” (Coral, 2014), de igual manera cada

tipo cuenta con sus analisis especificos y formas de generar ese tipo de compra.

tipos



En esta lista se encuentra la que se conoce como compra compleja, el
principal aspecto a tener en cuenta para llevarla a cabo, es contar con un
buen analisis y estudio de fiabilidad antes de realizarla, ya que el producto que
se adquiere suele ser de gran valor. Seguido de esta, se encuentra la compra
impulsiva, la cual se hace casi a diario, donde se realiza la compra sin ninguln
tipo de premeditacion.

La compra por descarte se realiza al tomar una decisién donde al articulo
que quede en el final es el que se escoge, cuenta con varios factores que se
tienen en cuenta para evaluar los productos, donde el mas comun es el precio,
seguido de la marca, cantidad, calidad etc. La compra habitual es aquella que
se realiza al estar familiarizado con el producto directa o indirectamente,
donde se llega a comprar algun bien con el cual tenga buenas referencias, ya
sean propias o por opinidon externa.

Y por ultimo contamos con la compra variada, donde el consumidor tiene
la costumbre de adquirir productos variando el lugar, siempre opta por el
cambio, donde la variacién no genera monotonia y se genera conocimiento
en el area de compras.

La importancia de las compras, es centrar las buenas decisiones a través
de estudios y andlisis de las areas que estan relacionadas con la compra. Este
proceso se ve reflejado en toda empresa.

El principal objetivo de la compra es “la adquisicion de materias primas y

auxiliares, suministros, equipos, materiales y todos los servicios necesarios para



que la empresa pueda desarrollar sus funciones de forma satisfactoria” (Coral,
2014). Para logra cumplir este objetivo se ha establecido algunos pasos que
garantizan una buena compra, la calidad del producto o servicio es
indispensable a la hora de elegir la compra, se debe establecer los términos y
tiempos de entrega con el proveedor donde se tiene un acuerdo de recibir una
buena mercancia y junto a esto se determina el pago y los medios para
llevarlos a cabo. Estos tres son la base de la compra, pero a su vez también se
descomponen en otros factores como la cantidad de compras, el servicio del
proveedor condiciones y suministros.

Procesos de compras

La compra es una serie de actividades que se desarrollan para obtener
productos con una calidad determinada, en la cantidad debida, al mejor
precio y para el momento adecuado, si la compra cumple con estos criterios,
es correcto decir que el proveedor encargado del abastecimiento en el mas
conveniente para la empresa
El proceso de compras inicia cuando surge una necesidad en el area de
produccién, desde donde se define el producto existente y se origina una
requisicion del producto necesario.

Las solicitudes de compras se originan siempre y cuando, no haya
existencia del producto, y se trate de un articulo nuevo o por agotamiento en el

stock.



Pasos

Los procesos de compras cuentan con fases por las que se debe pasar la
materia prima para llegar el punto de venta al cliente, dejando por su recorrido
una serie de procedimientos de control tanto de calidad como econdmico.

En el proceso de compras un factor primordial es “elegir a un proveedor,
en el campo de los productos consumibles y perecederos la comparacion es
muy estricta, los minimos criterios difieren en la eleccion de uno u otro” (Marian
Soledad, 2019). Dando a conocer el primer paso del proceso.

Proveedores

El proveedor es el encargado de proveer y abastecer todo lo necesario
para la empresa que asi lo pide. Un problema veras en los nuevos mercados es
la eficiencia, en donde al inicio pueden ser perfectamente eficaces, pero con
el tiempo, suelen cambiar las condiciones o la calidad del producto que se
entrega, para ello es importante poseer una lista de proveedores que puedan
cumplir los pedidos o necesidades de la empresa

Tipos

- Fabricantes: Cuentan con procesos de creacidon de un determinado
producto

- Mayoristas: Generan la distribucidn del producto al por mayor. Son
intermediarios entre el productor y el detallista, casi nunca tratan

directamente con cliente



- Minoristas: Realizan la venta del producto, a través de un establecimiento

u otro canal

- Distribuidor: Su funcién es, que el producto llegue hasta donde se
encuentra el consumidor, en su mayoria a través de tiendas.
- Importador: Trae productos de otros paises para realizar su venta en el

mercado nacional

- Exportador: Trabaja con productos para la venta internacional

Eleccion de proveedores

"El proveedor es elegido después de haber analizado el mercado y la
concordancia con la politica de compras que ya tenga estipulada o
planificada la empresa” (Sarche Castro, 2009). El contacto con el proveedor es
primordial para la efectividad de la operacion, y conocer el canal por el cual se
tendra contacto con el mismo, ya sea revistas, folletos, impresos de
proveedores, lista de precios y o registro de proveedores. La eleccién de un
método u otro esta entre, las caracteristicas del establecimiento, las
especificaciones de los productos y los tipos de proveedores

Orden de compra

"Es el pedido o adquisicion por escrito que un comprador entrega a un

respectivo vendedor, con el objetivo de solicitarle cierto producto, en este se



dan a conocer varios aspectos que definen la compra” (Sebastian A, 2017)Lo
datos generales que debe llevar una orden compra son varios, como el lugar y
fecha de emisién, nombre y direccién del comprador y del vendedor, detalles
de la mercancia requerida y condiciones de pago y entrega establecidos por
las dos partes.

Es importante que dicho documento no sea valido como factura, que
tiene como funcidn principal dar la constancia a las dos partes de los productos
adquiridos la cual debe contar con una copia que tendra el comprador,
mientras que el vendedor tendra la original, por lo general actiia como
constancia de la compra, pero también se deben establecer formatos los
cuales llevaran topo tipo de informacion relacionada con la materia prima. El

primer formato del cual de hace uso es el definido como requisicion.

Especificacion de compra

Hace referencia a las especificaciones de cada producto que se haya
solicitado, dando a conocer la calidad, estado fisico, formas de
almacenamiento y empacado deseados por la empresa solicitante,
comprometiendo asi al proveedor a un trabajo mas delicado a la hora de
cumplir todas estan indicaciones, sometiéndolo a la posibilidad de realizar

algun tipo de devolucidn y asi disminuir su porcentaje de conformidad.



Pasos para tener en cuenta

Cuando se habla de procesos de materia prima debemos partir del analisis
de una necesidad, por lo cual se da a conocer el concepto que la define, este
se denomina como el STOCK.

Tipos de stock

Segun su Funcién: En esta variante se puede “encontrar un conjunto de
stock los cuales son los encargados de analizar principalmente el producto, en
cuanto a cantidades, rotacion o requerimiento” (Torres M. M., 2008). Aqui se
encuentra el stock de seguridad, el cual representa cierta cantidad de
producto por si dado el caso los proveedores no consiguen suministrarlo.

El siguiente es el stock de alerta cuya funcidon es dar aviso al acercarse a la
cantidad minima almacenada, el estacional: se anticipa a diferentes
temporadas del afo para la adquisicién de productos, y por ultimo stock de
especulacién: representa algunas de las situaciones donde se pueden adquirir
gran cantidad de productos para aprovechar algun tipo de descuento.

Segun fecha de caducidad: “Siendo un aspecto importante debido a que
toda materia prima cuenta con una fecha de caducidad” (Torres S. V., 2015),
con esta podemos encontrar el stock perecedero, el cual dispone de solicitar
en lapsos de tiempos cortos ya que los alimentos cuentan con una vida util
corta, el siguiente el stock no perecedero, con diferencia al anterior se realizan

la adquisicién en grandes cantidades debido a que se elaboran a largo plazo



y, el ultimo se denomina por la fecha de caducidad, los que cuentan con la
fecha vencida queda rotundamente prohibida su venta.

Segun su organizacion operativa: Es una idea diferente del analisis del
stock, el cual se denomina como stock optimo, esta es una herramienta que
permite un balance diario y evita el sobreabastecimiento de producto,
disminuyendo asi sus costos. Seguido se encuentra el stock fisico, el cual da a
conocer la cantidad que se encuentra en almacén, después viene el stock
neto, es el que brinda informacién del producto que aun no se encuentran
comprometidos y el stock disponible abarca lo que seria el stock neto y los

pedidos que no se han recibido aun.

Recepcion

Procedimiento

A la hora de recibir la materia solicitada es indispensable realizar la
recepcion con el debido diligenciamiento del formato, donde se estipula las
cualidades fisicas en las que llega el alimento, cantidad y demas
especificaciones que se plantearon a la hora de realizar la requisicion.

Si en dado caso algun producto no cuenta en las condiciones que fueron
solicitadas, se debe reportar lo mas antes posible y hacer la debida
observacion en el formato de recepcidn y de ser necesario realizar la

devolucién de dicho producto, dejando claro y por escrito las razones del por



qué se genera la devolucion, esto es importante ya que, a la hora de realizar
inventarios, las cuentas sean claras y precisas.

Almacenamiento

Parametros de almacenamiento

-Temperatura: Este es un punto clave a la hora de almacenar cualquier
tipo de producto, la importancia de este factor varia segun el producto ya sea
perecedero o no perecedero, donde esta llega a influir en la creacion y
reproduccion de patdgenos los cuales son causantes de la degradacion del
producto al que sea expuesto.

-La Humedad: “Se debe tener muy controlada para la no promulgacion de
microorganismos” (Jose Cardona, 2018), en su mayoria se debe contar con
buena ventilacidon o deshumidificadores, en otros casos también son de utilidad
los embalajes impermeables a prueba de la humedad

-Luz de sol: en el caso de los productos agricolas, hay que evitar a toda
costa el almacenamiento de este producto con exposicion a la luz solar,
debido a esto los alimentos tienden a aumentar la velocidad de su oxidacion y
a su vez perdiendo valor nutricional ya que estas caracteristicas nutricionales en
su mayoria llegan a ser sensibles al sol.

- Almacenar reduciendo riesgos: Esto hace referencia a la forma en como
son almacenados los alimentos, principalmente los agricolas, para ello existe
una serie de sugerencias las cuales ayudan a la buena conserva de sus

caracteristicas fisicas, dejar un determinado espacio entre producto para evitar



asi su degradacion fisica con los demas productos, mantener una distancia al
suelo para evitar la promulgacion de plagas y una distancia hacia los techos
debido a posibles temperaturas altas.

-Las plagas: Esta se hacen presentes en los establecimientos por falta de
una buena estructura del almacén. “El area de almacenamiento debe contar
con las puertas y ventanas protegidas y mantenerse cerradas todo lo que sea
posible, todo contacto con el exterior debe ser sellado” (Serrano, 2019) Asi
mismo el espacio de almacenamiento debe contar siempre con excelentes
medidas de salubridad para también evitar cualquier tipo de infeccidn.

-Tamano del almacén: el tamafio y la divisidon de este se deben
aprovechar de la mejor manera, “Se tendran en cuenta las normas de BPM y
todas aquellas que estén relacionadas con el uso de materia prima”. (Serrano,

2019)

Recomendaciones

Para llevar un correcto manejo de la materia prima, existe un método que
establece un mejor control de la rotacidn, llamado las PEPS, este método
estipula basicamente la rotacién del producto viejo con el nuevo, lo cual
genera que a todo el producto se le dé un uso y que no se generen perdidas
por lo ser utilizados en la produccién, esto varia dependiendo del producto, la
rotacidn se puede realizar visualizando la fecha de caducidad o en otros casos

por sus caracteristicas fisicas u organolépticas.



Conservacion

La conservacion de los productos va ligada con la manera del
almacenamiento, tiene como principal factor la temperatura.

Existen distintos métodos que se utilizan para su conservacion, donde
muchos de ellos consisten en los cambios bruscos de temperatura, pasando de
los 70°c a los 10°c en menos de 2 horas. “El proceso de choque térmico nos
garantiza la mejor conservacion siempre y cuando se respeten las temperaturas

optimas” (Martinez, 2010)

Procedimiento

Para conocer los métodos de almacenamiento, primero se debe conocer
el producto el cual se sometera al procedimiento. Para definir un proceso para
cada alimento se generaria un trabajo casi inalcanzable, por eso el alimento
cuenta con clasificaciones generales, facilitando su informacién y almacenaje,
para esto contamos con siete grupos los cuales abarcan todos los alimentos

que hasta hoy conocemos

- Leche y sus derivados: en este grupo se habla sobre todo el producto que

en su composicion cuente con leche, como la mantequilla, queso etc.
"La forma correcta de almacenar en esta categoria se basa

principalmente en la temperatura que se les brinde” (Robert, 2019). La



temperatura ideal para la mayoria de los lacteos esta entre 20 y 5° C. Esta
se establece para las leches acidas como los yogures y también para los
quesos.

Carnes, pescados y huevos: “Este grupo se basa en los alimentos que
incorporan altos niveles de proteinas bioldgicas” (Tovar, 2003). El
almacenamiento de estas proteinas varia de muchas maneras, la
principal es la actividad de la empresa la cual hace uso de estas, de
igual manera siempre se tiene en cuenta que los carnicos nunca se
pueden mezclar con los productos de mar. Para los huevos no aplica esta
regla, temperatura ambiente para estos esta bien.

Verduras y hortalizas: Este grupo cuenta con las hortalizas las cuales "son
cualquier planta herbacea horticola que se puede utilizar como alimento
y las verduras son aquellas que estan constituidas por sus érganos verdes,
tales como hojas, tallos, inflorescencia” (Pinzén, 2018). El area para el
almacenaje de este debe ser totalmente ceca y con una buena
ventilacién, donde no se propague ningun tipo de humedad, la
temperatura ideal para abarcar este grupo de forma general es de 50° a
700F en area completamente oscura, esto para su conservacion y para
prolongar su vida Util, para la maduracion y otros procesos en los que se
decida tomar para aplicar a estos alimentos, la temperatura varia.

Frutas: Este grupo es bastante similar al anterior, pero “se define un grupo

a parte por su variacion a la hora de hablar de frutas, debido a sus



composiciones tanto fisicas como bioldgicas”. (Suarez, 2009) Para
generalizar una temperatura se considera apropiada la temperatura
ambiente o refrigeracidn estandar la cual es de aproximadamente 4. 40
C. Donde se debe tener en cuenta el tipo de fruta y el motivo para el
cual sera utilizada

- Cereales y derivados: Este grupo corresponde a la categoria de alimentos
no perecederos los cuales han pasado por un procedimiento de
procesamiento el cual prolonga su vida atil, también conocidos como
abarrotes. Esta area de almacenaje debe ser totalmente seca y con
buena seguridad anti plagas, con buena ventilacién y en su defecto
oscura, no debe ser alcanzada por la luz solar, la cual su temperatura
debe ser ambiente.

- Grasa y aceites: estos alimentos entran en el grupo de abarrotes,
contando con las mismas caracteristicas de almacenaje, pero estas se
apartan debido a sus procesos con los que cuenta una vez que se ha
hecho uso de este, donde ya un cuenta con vida Gtil dentro de la
operacion, pero que aun cuenta con funcion en otras operaciones. Por lo

que aun le es de uso a otras empresas, sigue siendo un activo.

Recomendaciones
La conservacidén siempre varia del tipo de producto. Principalmente se

debe tener en cuenta la indicacion del distribuidor, siempre para mantener



intactas sus cualidades y calidades, el cual cabe resaltar que hay una serie de
normas las cuales nunca se deben pasar por alto, estan son las NTS-007 del 2017

-Nunca mezclar alimentos crudos con otros que ya cuenten con algun tipo
de coccion o con alguno a los que se le denomina embutidos.

-Siempre establecer una buena refrigeracion a los productos perecederos

-A los productos no perecederos, brindarles un almacenamiento seco, sin
exposicidn solar y donde no sufran cambios bruscos de temperatura,

-Separar correctamente las familias de los alimentos, como los carnicos,
lacteos, verduras, hortalizas etc. Y brindar a cada uno un aislamiento en
camaras de conservacion propia.

-Nunca se debe romper la cadena de frio que se les ha dado a los
alimentos desde un inicio, a no ser que ya sea para su debida produccidn.

-No brindar nuevamente temperatura de congelacion a un producto que

se congelo con anterioridad.

Existen mas métodos de conservacion, al igual que en almacenamiento se
debe tener una respectiva y adecuada rotacién, pero para saber que
producto se debe rotar estos deben ser correctamente rotulados, (los que no
cuenten con fecha de expedicion)

Esto implica un correcto y facil acceso de informacién del producto para

asi darle el debido manejo. "La rotulacion consiste en darle el nombre al



producto, fecha inicial de proceso y fecha final que le sea establecido como

vida util” (Cobo, 2018)

Formatos de diligenciamiento

Se conocen como herramientas que ayudan al anéalisis y conservacion de
datos frente a los productos que sean afiadidos a estos, su principal objetivo es
facilitar la recoleccidon de datos y operaciones de conteo, de igual forma son
un tipo de guia para algunos procedimientos y también pueden llegar a ser
recordatorios. Pueden ser tan fisico como digitales

Tipos

Inventario

Una de las herramientas mas importantes para llevar el control total de
todas las acciones de la materia prima, son los inventarios; es debido
representar una aclaracién y los tipos que sean de mejor provecho. En estos
formatos se logra el orden e informacidn actualizada de los bienes de la
empresa dependiendo las caracteristicas de estos bienes. Todo esto se elabora
para expresar con valor econdmico, con el fin de que formen parte del
patrimonio de la empresa.

Algunos objetivos mas especificos de esta herramienta que se deben
conocer para entender mejor su importancia, es la reduccién de riesgos
manteniendo los stocks de seguridad de la empresa, con este se evita generar

perdidas de producto por su exceso de compra que genera en si dificultades



para su conservacion y rotacion. Sequido de esto, esta el reducir los costes, ya
que permite programar las adquisiciones y la produccién de la empresa de
forma mas eficiente, este es un control que genera sobre los tiempos de
entrega y almacenamiento de cada producto segun su categoria.

Por otra parte, se encuentra la reduccién de las variaciones existentes
entre la oferta de la empresa y la demanda de los clientes, este registro cuenta
con la informacion necesaria para siempre tener presente los principales deseos
del cliente y si la empresa cuenta con las posibilidades de cumplirlo. Por lo
general la demanda de los clientes se ve reflejado mas que todo en el precio,
pero de igual manera la calidad sigue siendo un gran influyente, para esto, otro
objetivo es el reducir los costes de la distribucion del producto, ya que permite
programar el transporte, esta informacidn se basa en la programacion eficaz
del transporte del producto, especificando todas las condiciones y obligaciones
de cuidado y almacenamiento. Dicho esto, es evidente que se cuenta con
gran cantidad de inventarios, por esto, se especifican los que mas tienen
relevancia en el proyecto a desarrollar.

Inventario perpetuo: se encarga de llevar la informacion de las existencias
en el almacén, llevando la cuenta de las cantidades fisicas y en valor
monetario, este se define segun el area del almacén, por lo general son
periodos cortos de tiempo, esto para tener una informacion mas precisa al ser

actualizada con frecuencia.



Inventario inicial este como su nombre lo afirma es el que se realiza al
comienzo de varios ejercicios u operaciones, seguido de este se encuentra el
intermitente, el cual se realiza por razones diversas y por ultimo el inventario final,
el cual se elabora con el fin de contar con los productos que quedan en
existencia al momento de finalizar dicha operacion.

Inventario fisico es un inventario real, el cual se logra con la informacién
que se toma con los datos basicos al realizar el conteo, analizar los pesos o
medir de alguna otra forma. A diferencia de este, el inventario determinado por
observacion, en este se realiza a través de un listado del stock que en el
momento se posee. Estos donde cuentan con una base de cuatro principios los
cuales son los preparativos para el manejo de inventarios, identificacion,
instruccién y adiestramiento.

El principal, el cual abarca todos los tipos de los que se hara uso es el
inventario de materia prima, es basicamente su nombre, se encarga llevar el
control y administracién de todo tipo de materia prime, este se clasifica segun
la materia prima.

Estos son los mas relevantes que se deben tener en cuenta para llevar un
conteo y control total de los productos que se manejen, de forma facil y rapida
estos abarcan los principales conceptos y objetivos para lo que fueron creados,
de estos se pueden sacar algunas variables que dan una informacién mas
definida del producto, como lo seria lo que se cuenta solo en almacén o en

linea de produccidon o que esta como reserva en caso de alguna emergencia,



asi se encuentran o se pueden elaborar mas con el objetivo de obtener un
enfoque mas pequefio pero mas preciso.

Por lo general se elabora los inventarios en las familias de los alimentos,
como se dividen de forma mas conocida, donde se encuentran los carnicos,
lacteos, frescos (vegetales, hortalizas, frutas), y no perecederos como todos los
productos de abarrotes, donde se encuentran todo tipo de alimento
procesado y los enlatados también.

Requisicion

Este tipo de formato es generado por el personal generalmente localizado
en el almacén para darle a conocer al departamento de compras los
productos de los cuales se necesitan para la continuaciéon de la operacion. Este
formato debe contar con especificaciones muy claras en cuanto a cantidad,
marco de tiempo de entrega y especificaciones detalladas del producto,

similar a las de las especificaciones de compra.

Transformaciones

Este formato es la forma mas efectiva de analizar, contar y almacenar los
datos de los cambios que se les dé al producto mediante su proceso de
transformacién, aca se evidencia la cantidad inicial para el inicio del proceso,
durante este proceso se van registrando los demas datos en peso, a lo que se le
conoce como, mermas y desechos, estas se diferencian en que las mermas son

sobrantes que aun tienen utilidad pero diferente a la asignada al producto, y los



desechos con basicamente, la parte no aprovechable del producto, y el tercer
registro es la utilidad del producto, entre estos tres siempre deben de dar la
misma cantidad inicial.

Bajas

El formato de bajas, en un almacenamiento de cantidades de producto
que a lo largo de la operacidn se ha perdido, las causas para este pueden ser
variadas, como un accidente que provoco su contaminacion, mal proceso de
manejo, error del personal etc. Estos valores son de ayuda al momento cerrar
cuentas o el inventario que se realiza cada determinado tiempo.

Temperaturas

El formato de temperaturas es un control que no se encuentra presente en
todas las operaciones, pero que a medida del tiempo ha tomado importancia
si implementacién, debido a que ha demostrado ser de utilidad a la hora de
llevar un mejor control y analisis del correcto funcionamiento de la maquinaria,

generalmente de refrigeracion y congelacion.



Dado que el objetivo sera la creacién de un manual de procesos de
compras como herramienta para las pymes, se debe reflejar la necesidad por
parte de las pymes de esta herramienta. Dicho esto, el tipo de disefio al que se
recurre es al no experimental aplicandolo de manera transversal, considerando
con que ya se cuenta con un soporte tedrico suficiente, se procede al analisis
practico y descriptivo de una pyme, para sustentar las hipotesis de la necesidad
del manual.

"La investigacion no experimental se basa en la variedad de conceptos,
variables, sucesos etc. que se dan sin la intervencion del investigador” (Navarro,
2013) Es decir, el investigador se limita a observar el comportamiento de las
variables que desea analizar. Se aplica de forma transversal, es decir que se
genera solo una recoleccion de datos en un tiempo Unico o memento dado.

Enfoque de la investigacion

El enfoque metodoldgico de que se implementara en la investigacion sera
el enfoque cualitativo, debido que es el mas apropiado a las caracteristicas y
necesidades del presente trabajo.

"El enfoque cualitativo es el que se encarga de la recoleccion de datos,

esto para probar hipdtesis planteadas, sin el uso de medicion numérica”



(Solana, 1986)Se hara uso de este para la recoleccion de todo tipo de datos
referentes al problema de investigacion.

Del enfoque cuantitativo se hara uso de la herramienta de la encuesta, ya
gue se realizard una donde abarque todos los aspectos que influyan en el
procedimiento de la recoleccién de informacion para la creaciéon del manual

como herramienta de procesos de compras.

"La poblacion se conoce como conjunto de elementos a analizar para la
recopilacion de informacién y toma de conclusiones” (Arias, 2016)

La poblacién establecida para esta encuesta se trata de una pyme
llamada “Comidas rapidas Juan Pablo”, la cual es una representante de las
mas vistas en Bogota. Esta tiene como objeto la venta de comidas rapidas, la
encuesta es realizada al encargado y actual duefio del establecimiento.

Muestra y muestreo

La muestra se le define como “Un subconjunto de una poblacion que se
lleva a cabo en la investigacion con el objetivo de realizar los hallazgos del

todo” (Lopez, 2004)



Seguido de esto se realizard haciendo uso del método no probabilistico, el
cual consiste en la toma de datos que se encuentren en el momento dado.

Puesto que se realizard un preaviso para la autorizacion de esta.

Estas son conocidas como procedimientos particulares para la recoleccién
de datos. "La informacidon obtenida por esta técnica debe ser resguardada
mediante algun instrumento de recoleccion de datos” (Diana, 2006)

La técnica seleccionada para la recoleccidn de informacion sera la visita
diagnostico Esta se define por su principal funcién que es obtener y elaborar

datos de modo rapido y efectivo.



DESARROLLO DE LA VISITA

Objetivo de la visita

Evaluar el restaurante de comidas rapidas en sus aspectos de conservacion de

alimentos, instalaciones y en procesos generales, por medio de una encuesta.

Introduccion

Para la realizacién de la evaluacion, se hizo uso de una herramienta tipo

encuesta, que se otorgd al duefio y encargado del establecimiento, en la cual

se enfatizd en primera mano los datos e informacidon que conoce

correctamente, los aspectos mas importantes y relevantes del restaurante,

tanto en operacion, produccién y al transcurso de las actividades diarias que

desempeiia, aspectos como conocimientos de un manual de produccion,

manual de costos, manejo de materia prima, control de proveedores llegando

asi a una valoracion general.

Ficha técnica

TITULO DE ENCUESTA

Encuesta informacion basica sobre estandares de
procesos de compras en establecimiento Comidas

Rapidas Juan Pablo




UNIDAD DE MUESTREO

Administrador o duefio del establecimiento

TECNICA DE

RECOLECCION

Encuesta tablilla da con preguntas abiertas y o

cerradas

FECHA DE RECOLECCION

DE LA INFORMACION

Jueves 12 de noviembre Del 2020

ALCANCE DE LA

MUESTRA

1 persona-Administrador

Desarrollo de la visita

Para la realizacion de la visita, se contd con la previa autorizacion del

propietario del establecimiento, y se llevd a cabo con el administrador.

1. Realizar proceso de agendar la cita

2. Preparar con anterioridad el material de apoyo, el cual se diligencié con

la respectiva informacién del encuestado

3. Verificar lo datos, tomar evidencias fotograficas del establecimiento

4. Realizar la respectiva encuesta

5. Analizar y tomar conclusiones de la encuesta

Diagndstico de la visita

INSTALACIONES FISICAS Y SANITARIAS

SI

NO




El establecimiento esta en un lugar seco, no inundable y en terreno

de facil drenaje

El establecimiento esta alejado de botaderos de basura, pantanos,

criaderos de insectos y roedores

La construccidn esta disefada a prueba de roedores e insectos

Dispone de servicios sanitarios suficientes para el personal que alli
labora (jabdn, toallas, papel higiénico) en perfecto estado y alejados

del area de trabajo

Dispone de servicios sanitarios para el uso publico separados por sexo

Existen sifones de rejillas o drenaje adecuado de las aguas de aseo y
a su vez no ocasiona problemas al medio ambiente y a la

comunidad

El establecimiento es independiente de la vivienda

Las instalaciones eléctricas estan debidamente aisladas y protegidas

CONDICIONES DE SANEAMIENTO

El agua que se utiliza es potable

El suministro de agua y su presidn es el correcto para las operaciones

realizadas

Las basuras estan debidamente separadas de los alimentos

Maneja canecas para un éptimo reciclaje




Los pisos y paredes del establecimiento estan adecuados y limpios en | X

todo momento

La limpieza del establecimiento y sus utensilios y menaje es la X
correcta
Los pisos son antideslizantes X

El establecimiento tiene la capacidad de espacio para el trafico que | X

manejan de clientes

El sistema de ventilacion es el adecuado para el tipo de operacion X

Los trabajadores cuentan con sus elementos de proteccidén personal X

(EPP)

Adicional a la informacién dada anteriormente se tiene la muestra o evidencia
de la encuesta realizada y el diagnéstico aplicado al restaurante.

De igual manera se observa en la siguiente evidencia, el muestreo fotografico
del establecimiento para reforzar la informacion dada, con previa autorizacion
del administrador.

Observaciones

En el establecimiento se encuentran distintas falencias, las cuales seran
mencionadas a continuacion:
« El establecimiento no cuenta con un control eficaz de proveedores en lo

que concierne a legumbres, frutas, verduras, carnicos, lacteos



« En los cuartos o neveras de conservacion, los alimentos no tienen es
espacio apropiado para un éptimo almacenamiento.

« El sistema de recoleccidon de basuras es deficiente, los residuos no son
correctamente manejados, esto se debe al carecer del conocimiento
para la separacion de residuos

« Dentro de los procesos de produccion no se lleva control de la
trazabilidad de la materia prima o insumos

« No cuentan con un orden para el desarrollo de las actividades o un
cronograma para los encargados en la operacion.

« El almacenamiento de los desechables y utensilios es deficiente,
exponiéndolos a contaminacién por medio del ambiente

« Los alimentos congelados, como frutas, pulpas, carnes y otros no cuentan
con el espacio adecuado entre si, dando la posibilidad de crear una
contaminacion cruzada.

e Se evidencia desorden al momento de iniciar el servicio.

Evidencia de visita
Las siguientes imagenes dan continuidad al proceso y seguimiento que se
implemento en el establecimiento, donde cada una de ellas deja al

descubierto las falencias.



Se puede evidenciar al costado derecho un cubiculo
blanco, en donde esta ubicado el registro de agua
potable del establecimiento, obstruido por canecas o
baldes topados de instrumentos de cocina, que en una

emergencia dificultarian el facil y rapido acceso, por otro

lado, se observa el deterioro de los pisos, justo encima se

encuentra la maquina para procesar la papa, producto que estaria expuesto a

entrar en contacto con algun material externo o particulas de baldosa.

En la imagen se observa la Unica nevera de
conservacion del establecimiento, donde se
guardan alimentos lacteos, carnicos, verduras,
enlatados, conservantes, saborizantes y demas
productos que por norma deben estar

debidamente separados y o clasificados




En la imagen se observa la estacién
de las estufas o hornillas de gas, justo al
lado de la estacion donde se elabora la
pizza, lo que podria ocasionar

contaminacion, o accidente con fuego al

encargado de la pizza

Por causa del desorden en los puntos de
produccion, las areas de trabajo se ven afectadas, y
los puestos se reducen causando incomodidad e

inconformidad a los trabajadores




Al tratarse de un espacio
pequefio y cerrado el sistema
de ventilacion se queda corto al
momento de extraer los olores
gue producen las diferentes
cocciones o procesos de a los

que los

La infraestructura y espacio
se queda corto al ver la
produccién, tanto en espacio
como en maquinaria, lo que
ocasiona demoras en la entrega
de productos terminados,
malestar e inconformidad con los

tiempos en los clientes




Para la optimizacidon de espacios de tiempos y movimientos es necesario contar
con la infraestructura
adecuada, lo que
afecta la produccion.
Los alimentos del Fruver,
como verduras,

hortalizas u otros

necesitan refrigeracion o
en su defecto que tengan una entrada de aire fresco, en la imagen se observa
una forma inadecuada para la conservacién, en donde no se puede controlar

la caducidad de estos, y genera pérdidas innecesarias.

En la imagen se observa la falta de una estiba, donde se pueda organizar los
elementos utilizados en produccién, por tal motivo se generan espacios de
producciéon de insectos o plagas, que deterioren o afecten la inocuidad de

estos.



El establecimiento carece de trampas contra roedores, rejillas de
evacuacion u o alcantarillado, ductos de ventilacién, se puede evidenciar la
humedad, la extraccidn de olores es deficiente, muchos de estos problemas son

controlables y solucionados con la implementacion del proyecto planteado.

Conclusiones de la Visita

Con la visita y la
implementacion de la encuesta,
principalmente se identifican la
variedad de falencias con las que

cuenta el establecimiento, la

principal causa de los malos

procedimientos, son la falta de conocimiento. Se representaba en el personal
que no sabian cual era la manera correcta de almacenar los productos o llevar
el manejo de estos.

Se plantea el uso del manual de procesos de compras como necesidad
para facilitar la mejora de los procedimientos que ya se implementan en el
restaurante, como la recepcion y almacenamiento del producto. También el
uso del manual implementa una trazabilidad del producto que permite tener un

control, adicional a esto, brindara informacién y recomendaciones, en



conservacion y organizacion, que permite prolongar la vida util y el buen

estado de todos los productos.

Desarrollo del manual

El manual de procesos de compras que se desarrolld en base a la
informacidn reunida a lo largo de la investigacion, donde gracias a las fuentes
tedricas, se identificaron todos los pasos de los procesos de compras con
claridad, de igual manera los problemas a tratar en la actividad de los
establecimientos que hacen uso del manual de procesos de compras.

El manual de procesos de compras es desarrollado principalmente para
pequefias empresas (Pymes) situadas especificamente en Bogotd, y con ayuda
de una visita diagnostico a una pyme situada en la localidad de Kennedy, se
logra fortalecer la informacion obtenida sobre las falencias con las que cuenta
esta gama de empresas, brindando asi los criterios a tratar directamente con la
implementacion del manual.

El manual es creado en base a las fases de los procesos de compras,
donde cada fase es representada con uno o mas formatos establecidos
especificamente para un control de la fase del proceso de compras, cada uno
de los formatos cuenta con informacién tanto de las partes del trato (empresa y

proveedor) como del producto, con el objetivo de brindar resultados mas



exactos. Estos formatos se encuentran conectados simultdneamente, por lo que
solo serd necesario diligenciar todos los datos una sola vez, al momento de

empezar a usarlos. Después de esto, se tendran en cuentan los datos que varias
con cada requisicion, como las cantidades, especificaciones, transformaciones,

bajas etc.

Producto a entregar
Principalmente se genera entrega de la cartilla guia para la aclaracién de

cada paso y dar a conocer el correcto uso y diligenciamiento de cada uno.

El objetivo de la carilla es dar

la presentacion y funciones del

MANUAL DE PROCESOS
DE COMPRAS manual de procesos de compras,

brindando especificaciones y

recomendaciones del manejo

que se le debe dar al producto
Cartilla guia para el uso correcto dentro de cada fase de los

del manual de procesos de
compras procesos.



{POR QUE ES IMPORTEN SELECCIONAR LOS
PROVEEDORES CORRECTOS?

EL TIPO DE PROVEEDORES QUE

A lo largo de los procesos también se i bt paso s Bemspressatyes S e e

b DE TU PRODUCTO Y SERVICIO
1a seleccién de proveedores, esta es

importante, debido a que de debido a la
eleccién de estos determinara la eficiencia de

brindan algunos puntos de apoyo 1os productos adquiridos.

En esta ventana se encontrara una
. . . . breve encuesta la cual se identifica como base Nomiee _
adicional y para dinamizar la cartilla, cabe para la correcta eleccién de estos
proveedores. Como primer paso se Numero T
diligenciara los datos basicos y seguido de Coreo
esto se procede a realizar la encuesta, Tipe g8 redutte

resa |ta r q ue esta cuenta con siguiendo las instrucciones que se encuentran =

ya en el documento

caracteristicas adecuadas para la rapida !
3 Al momento de diligenciar la
. 4 encuesta, se debe tener en cuenta que
comprension cuenta con una estructura . : sicehecoiatal e
corresponde a cada casilla, como se
3 muestra en la imagen
4
ordenada que la hace legible facilmente. ; 2 L e
pregunta no llega a aplicar,
1 diligenciar la casilla con el nimero 1,
5 como se muestra en el gjemplo
5 anterior.
1
4
El objetivo de este anilisis es T
brindar un porcentaje de fiabilidad, para
1a eleccién de los proveedores. L 4 > 1 15 2

= SRS o o e CoOo NnNnA1 A I



(QUE SE NECESITA PARA HACER UNA
ORDEN DE COMPRA?

Ya teniendo los proveedores seleccionados, se
procede a realizar la orden de compra, en
otras palabras, la peticién del producto del
cual se necesita.

Para realizar esta se necesita conocer las
partes que la componen, se definen en dos. La
primera inicia con el diligenciamiento de los
datos que solicita el producto y el proveedor
seleccionado para esta orden.

Para continuar con la orden de

++| compra, se diligencia el siguiente

4 formato

«| Se ingresan el producto o el codigo

= que se le ha asignado al producto y

4| apareceran los dos, después solo

5 diligencia la cantidad que necesita y el
=1 valor de la unidad, y los demaés datos
se diligencian solos. Esta informacién
“t es enviada junto con las

4] especificaciones de compras al
roveedor.

Cabe resaltar que las
explicaciones del uso de los
formatos cuentan con su
respectivo ejemplo, dando a
conocer de manera correcta el
uso, y funcion especificando los
datos necesarios en cada

formato.

Junto con la cartilla se hace entrega de los formatos, que se encuentran

en blanco, para aclarar la funcién que cumple cada uno, se dara a conocer el

paso a paso para el correcto uso, como se muestra a continuacion.

Como usarlo

Para hacer un correcto uso del manual, se debe contar con una

cronologia, que permite facilitar la orientacidn de los formatos, por lo tanto, el

archivo cuenta con un orden establecido.

31 | 25
;

r Proveedores orden de compra.

Paso 1 Eleccion de proveedores

Especificacion de compra

T 1
Especificacion de recibidio Almacenamiento Stock

Para iniciar con el uso del manual, se debe tener presente los tipos de

productos que se van a manejar en la operacidén, y seguido de esto proceder a



seleccionar los proveedores. En esta ventana se encontrara una breve
encuesta la cual se identifica como base para la correcta eleccién de
proveedores. Como primer paso se diligenciara los datos basicos y seguido de
se procede a realizar la encuesta, siguiendo las instrucciones que se encuentran

en el documento

Avance de los formatos - Excel (Error de activacion de productos)

Vista Ayuda Q iQué desea hacer?

Sy E & D=
- = =]
ECombinarycentrar |v $ - 95 o0 % L9 Formato  Dar formato Estilosde | Insertar

condicional * como tabla~  celda~ hd

acidn [t MNidmero [t Estilos

iciones Nombre

Ubicacion

Numero T

Correo

Tipo de producto
Fecha

Al momento de diligenciar la encuesta, se debe tener en cuenta el orden

correspondiente a cada casilla, como se muestra en la imagen. Es importante
que, si una pregunta no llega a aplicar, diligenciar la casilla con el nimero 1,

como se muestra en el ejemplo.



2 Evaluacion de proveedores

3 Clasificar nivel de satisfaccidn de las siguientes afirmaciones Nombre

4 Nada de acuerdo 1 Ubicacion

3 En desacuerdo 2 Numero T

& Indiferente 3 Correo

7 De acuerdo 4 Tipo de producto

8 Total acuerdo 5 Fecha

9 No aplica 1

10

1 Puntos a evaluar 1 2 3 4
12 Suple usted toda materia prima relacionada con el producto 2

13 Cuenta con facilidades para le entrega de la materia 1

14 Presenta soluciones eficaces cuando surge un problema con la entrega

15 Se encuentra disponible y con facilidad de contactarlo en todo momento 4
16 La empresa brinda calidad total 3

1if Se encuentra disponible y con facilidad de contactarlo en todo momento

18 Se analiza las peticiones, quejas o reclamos de los clientes 3

19 Ha mejorado el funcionamiento o calidad para mantener a un cliente 4
20 Estaria dispuesto a enviar muestras gratuitas de los productos 4
21 Cuenta con el cumplimiento de las reglas sanitarias para el manejo del producto 2

22 Aumentaria la produccidn si fuera necesario 1

23 Se realizan controles para la calidad del producto

24 Cuenta con la posibilidad de suplir pedidos grandes en caso de emergencia

25 Maneja usted tipos de credito para la facilidad de sus clientes

26 El personal cuenta con conocimientos técnicos al manipular este 4
27

Paso 2 Orden de compra

Con los proveedores seleccionados, se procede a realizar la orden de
compra o peticion del producto que se necesita.

Para realizarla se necesita conocer las partes que la componen, se dividen
en dos. La primera inicia con el diligenciamiento de los datos que solicita el

producto y el proveedor seleccionado para esta orden.



|
L ORDEN DE COMPRA i
n Fecha
Gourmet Sans
20| NIT Eslogan- logo
154| Direccidén Cra 30 # 12a 67
96| Direccion 2 Opcional
486| Ciudad,C.P Bogota
560| Mimero Tel 4562356
&38| Correa gourmetsans@hotmail.com
756 Vendedor Enviar a
715|lose [Proveedar) Ramira Valdes
770|Bogota Encargado
825|Crad #43b 15 Cra 30 # 123 67
BBO|Frutasl23@email.com gourmetsans@hotmail.com
935|Fecha # de factura
990 Salicitante Enviado mediante Punto F,0.B
1045
_1109
_ ]
10481
0432,9
92,251
25,151
Obsevacignes, terminos y condiciones planteados por el solicitante

Para continuar con la orden de compra, se diligencia el siguiente formato.
Se ingresan el producto o el cédigo que se le ha asignado al producto y
apareceran los dos, después se diligencia la cantidad que necesita y el valor
de la unidad, los demas datos se completan solos. Esta informacion es enviada

junto con las especificaciones de compras al proveedor.



T33 Jx Telétono
A C D E F G H
1
2 -
3 Requisicion de productos
4 | MNombre de la empresa
5 Tipo de producto # de proveedor
]
7
8 |PrD01 leche & 15 50
9 |PrD02 huevos 7 22 154| Direccion
10 |PrO03 maiz 8 12 96| Direccidn 2
11 |PrO04 papa 9 54 486| Ciudad,C.P
12 | PrODS carne 10 56 560| Namero Tel
13 |PrO0B aceite 11 58 638| Corren
14 | PrO07 harina 12 63 756
15 |PrO08 queso 13 55 715)Jose [Provee
16 |PrO09 panela 14 55 770|Bogotd
17 |PrO10 cacao 15 55 B25|Cra3 #43b 15
18 |PrO1l zal 16 55 B20|Frutas123@&y
19 |PrO12 pimienta 17 55 935|Fecha
20 |Pr013 clavos 18 55 a0 Solici
21 |Pr014 arroz 19 55 1045
22 |Pr015 promasa 20 55 1100
23 |PrOle azlcar 21 21 44
24 Subtotal 10481
25 Descuento 10 043248
26 | IVA 15 1792,251
27 Total{tiempao) 11225,151
Obsevaci
31 | Informacion de precios de los proveedores
32 Mombre de la empresa




Como lo evidencia el ejemplo, hay unas variables a evaluar las cuales son
generales, solo se diligencia la forma en que se quiere que se realicen las

variantes. Como lo muestra el ejemplo.

D E F G H J K L LY N (o] P
REQUISITOS Y CONDICIONES DE PETICION Y ENTREGA DEL PRODUCTO
Nombre de la empresa NIT Logo
Direccion Email Teléfono
Fecha Numero factura
solicitante Nombre de proveedor Teléfono
Codigo Producto Temperatura Empaque Estado recipiente
Proo1 leche 8 grados caja sin golpes caja cartén
Proo2 huevos
Proo3 maiz
Prooa papa
Proos carne
Proos aceite
Prog7 harina
Proos queso
Proos panela
Pro10 €acao
Pro11 sal
Prol2 pimienta
Pro13 clavos
Pro14 arroz
Pro1s promasa
Prol6 azucar
0

ra. Especificacién de compra Especificacion de recibidio Almacenamiento stock | .. (B 4




Un formato adicional a este paso de los procesos es la evaluacién de los
precios con los que cuenta cada uno de los proveedores ya seleccionados.

El objetivo de este formato es tomar el listado de los precios a considerar al
momento de ordenar, su uso es opcional, debido a que esta accidén se puede
realizar de forma oral, simplemente se llenan los datos del proveedor y los

productos que maneja, con su debido precio.



24 | | =UDToTal UL

25 Descuento 10 94329

26 VA 19 1792,251

27 Total{tiempo) 11225,151

23

29 Obse
30

31 Informacion de precios de los proveedores

32 Mombre de la empresa

33 I Proveedor 2 Nit | Direccién Teléfono
34 |Fecha Producto Cantidad Precio

35
36
37
33
39
40
41
42
43
44
45
46
47
43
49
50
51
52
53
54
55
56
57
53

3 Proveedores orden de compra. Especificacion de compra Esp

Paso 3 Recepcion del pedido

Una vez solicitado el producto, se procede a la recepcion, para este
proceso se encuentra el formato ya diligenciado con los productos y
cantidades solicitadas en la orden de compra, en esta se digitara la cantidad
recibida y si se cuenta con alguna devolucion por algin motivo en especifico,

seguido de una breve valoracién del producto y su estado de entrega.



S || =E11

Nombre del proveedor NIT Logo
Direccidn Email Teléfono
Fecha 31-02-2020 Numero factura o
Solicitante Nombre del responsable Teléfono

Cédigo Producto  |C.solicitada  |C. Recibida  |Devoluciones Cumple Muy bien  |Bien Normal Mal Inaceptable
ProoL leche 6 5 1] X
Proo2 huevos 7
Proo3 maiz 8
Pr004 papa 9
Proos carne 10
Prooe aceite 11
Pron7 harina 12
Proos queso 13
Proog panela 14
Proio cacao 15
Proll sal 16
Pr012 pimienta 17
Pro13 clavos 18
Prol4 arroz 19
Pro1s promasa 20
Prol6 azicar 21

0

orden de compra. Especificacién de compra ‘ Especificacion de recibidio | Almacenamiento | Stock | - ® 4

En dado caso que se presenten devoluciones por alguna inconformidad o
no cumplimiento de requisitos, se cuenta con un formato de devoluciones, para
llevar un mejor control del producto, donde se da a conocer las razones por las

que se devolvio, identificando el problema para resolverlo y no se repita.

21
0
Nombre del proveedor Direccidn
Fecha #Factura Responsable
Cadigo Producto Observacion Cantidad
Proo1 leche Llego con agujeros 1|andres
o
0
0
0
0
0
0

‘icacién de compra Especificacion de recibidio Almacenamiento | Stock | w @B




Paso 4 Almacenamiento

Para este paso en el siguiente formato ya se encuentran las cantidades
ingresadas en la recepcion del producto, para registrar su almacenamiento se
debe diligenciar como lo muestra la imagen

En este formato, como se evidencia en el ejemplo, solo hay que agregar la
fecha de limite de uso (vida util), tipo de almacenamiento que requiera el

producto y el lote, para una facil identificacion del producto.

Nombre de la empresa NIT
Fecha 31-02-2020 |Numero de fact 0|Responsable

Cadigo Producto Cantidad Fecha ingreso [Fecha limite |Tipo de almacenamiento |Lote
Prool leche 4(31-02-2020 09/03/2020|refrigeracidn 78956452
Prooz huevos 0(31-02-2020

Prig3 maiz 0[31-02-2020

Prood papa 0|31-02-2020

Prigs carng 0[31-02-2020

Pri0e aceite 0[31-02-2020

Progy harina 0[31-02-2020

Pri0s queso 0[31-02-2020

Proos panela 0[31-02-2020

Prol10 cacao 0[31-02-2020

Proll sal 0[31-02-2020

Prol12 pimienta 0[31-02-2020

Proi3 clavos 0[31-02-2020

Pril4 arroz 0[31-02-2020

Prols promasa 0[31-02-2020

Prile azucar 0[31-02-2020

ares orden de compra. Especificacion de compra Especificacion de recibidio Almacenamiento Stock



Paso 5 analizar el Stock

En este punto del proceso de compras se cuenta con un total de los datos
de productos adquiridos, se cuenta con un inventario, en el cual se ve reflejado
en el formato al que se le denomina STOCK, se reconoce las cantidades de los
productos recibidos, en columna llamada entrada.

Esta se suma con la columna identificada como existencias iniciales, esto si
se cuenta con alguna vy, la tercera la columna llamada salidas, es el registro del

producto que se emplea para su uso o transformacion.

—

INVENTARIO DE PRODUCTOS

2
3
4 ] ] ] [~ JSAIDA - JSioa :
5 PrOoO1 leche 37 5 5 37 L
6 Proo2 huevos 0 2 -2
7 Pr003 maiz 0 (1]
8 Proo4 papa 0 ]
g Pro0s carne 0 [}
10 Proos aceite 0 o
11 Proo7 harina 1] (1]
12 Prooa queso 0 ]
13 PrO0Og panela v} 6 -6
14 Pro10 Cacao 0 ]
15 PrOo11 =al 0 1]
16 Proi12 pimienta 0 ]
17 PrO13 clavos 0 0
18 Pro14 arroz 0 o
149 Pro1s promasa v} 1]
20 Prol6 azlcar 0 o 4

rapa
(IS =t

a



Como se evidencia en el ejemplo, el diligenciamiento del inventario es
bastante facil, ya que en este formato solo se tiene en cuenta la casilla de
EXISTENCIAS INICIALES, debido a que todos los demas datos son diligenciados
por los demas formatos que se dieron a conocer y por los que faltan, son los de
entradas y salidas.

Los formatos que se tienen en cuenta para alterar los datos del STOCK, son
los de entrada y salida. Donde solo uno de estos es editable. El formato que no
se diligencia es de las entradas. Los datos presentados en este formato son los
mismos con los que cuenta el STOCK, pero detallando informacion adicional de

los productos.

b P Q R 5 T U v
ENTRADAS(Compras)
M M | M M r
0'31-02-202! Proo1 leche 51t
i L‘!r Proo2 rI'1uewrc:|s d 0
i 0" Proo3 "maiz " 0
i 0" Prona "oapa " 0
i 0" Proos ‘carne " 0
i 0" ProoG Taceite " 0
i 0" Proo7 "harina " 0
i 0" Proog "queso " 0
i 0" Proos rpnanela " 0
i 0" Pro10 Tcacao " 0
i 0" Pro11 %al " 0
i 0" Pro12 ‘oimienta " 0
i 0" Pro13 Ttlavos " 0
i 0" Pro14 Tarroz " 0
i 0' Prol5 rpnrr::masa " 0
i o’ Pro16 "azicar i 0, ]



En el formato de salidas solo se tiene en cuenta la cantidad del producto que
sale del almacén para su respectivo uso o transformacion. Como lo muestra el

ejemplo

0 31-02-2021 Prool leche 5

o Pro02 huevos i 2
F F . F

0 Proo3 maiz 0

o Pro04 "bapa i 0
F F F

[i] Proos carne 0

o’ Pro06 Raceite i 0
L F ~ F

0 Proo7 harina i}
r F F

0 Proos queso 0
F F F

0 Prooa panela (5]
F F F

0 Pro10 cacao 0

o Pro11 %al " 0

ol Pro12 ‘bimienta i 0
r F F

0 Pro13 clavos i}

o’ Pro14 Tarroz i 0
F F F

0 Prols promasa 0
F Fo. F

0 Prols azucar 1]

Paso 6 Transformaciones

este formato se emplea para la informacidn de pesos del producto. Con el
registro de salida del producto se procede al desarrollo del proceso vy el
diligenciamiento de los datos, con el fin de dar a conocer las cantidades a las

que se le dio el uso para el que fue comprado, también a las que se le da un



uso secundario y finalmente a las que se consideran como deshecho. Como se

muestra en la imagen.

1
2
2
4
5 [~ | Codigo B Producto B Unidad Bl cantidad Inicial Bl Utilidad B merma B Desecho B Observaciones B Responsableﬂ
B Proo1 leche L 5 4 1 0
7 Proo2 huevos 2 2
8 Proo3 maiz 0 0
) Proo4 papa 0 0
10 Proos carne 0 0
11 Pr0G aceite 0 0
12 Proo7 harina 0 0
13 Proos gqueso 0 0
14 Proos panela B B
15 Pro10 cacao 0 0
16 Prol1l sal 0 0
17 Prol2 pimienta 0 0
18 Pro13 clavos 0 0
19 Prol4 arroz 0 0
20 Pro15 promasa 0 0
21 Prol6 azucar 0 0
22 |
23|
24|
25|
26 | Cantidad del producto gue se emplea en su objetivo
27 | Utilidad principal
28 | Sobrante gque no cumple su primer objetivo pero aun tiene
29 Merma utilidad
2|
31 Deshecho Sobrante gue no tiene ninguna utilidad
4 » .. | Especificacién de compra Especificacion de recibidio Almacenamiento | Stock | Tranformaciones | Temperaturas .. (3

Este formato principalmente permite conocer al momento de realizar el
inventario del producto y la cantidad que se perdid, asi tener unas cifras mas
acertadas. Por otro lado, también evidencia las razones por las que se perdié y
el responsable de esto, exponiendo el problema para asi darle una solucion. Se

hace uso de este como se muestra en la imagen



Leche L 1|Se rego Andres

ololo|lolo|olalo|alolale|alalalala]t

La implementacion de estos formatos debe ser cada determinado tiempo,
este es definido por el usuario. Cada vez se realice una nueva digitacion de los
procesos, primero se debe cerrar el actual proceso con un inventario y su
determinado registro de costos. Seguido de esto, se digitaran Unicamente la
cantidad de los productos que aun tienen vida util en la columna de existencias
iniciales en el STOCK del nuevo proceso. Esto para actualizar cantidades en la
orden de compra, asi definir si se solicita mas o menos cantidad del producto, o

simplemente la misma.



PLAN DE TRABAJO

Objetivo

Corregir las falencias identificadas dentro de los procesos de compras y
manejo el producto del establecimiento “Comidas rapidas Juan Pablo”
Realizando una correcta implementacion del manual de procesos de compras.

En que consiste

Como se han establecido anteriormente, las falencias con las que cuenta
es establecimiento “comidas rapidas Juan Pablo” se presentan principalmente
en el manejo del producto, ya que no cuentan con herramienta alguna o
método de almacenamiento de informacién, debido a esto, se implementara
el manual dentro de los procesos que se llevan a cabo en la operacion,
realizando el correcto diligenciamiento del formato correspondiente al area,
con el fin de controlar la trazabilidad del producto dentro de la actividad y
mejorar asi el manejo y cuidado que se le brinda.

Resultados esperados

Se estima lograr superar la mayoria de las falencias que contengan
relacién directa con el producto, dando a conocer la facilidad con que se
maneja el manual y el apoyo que este brinda. Durante la implementacién del
manual, se espera retroalimentar al personal con conocimiento basicos pero

esenciales al momento de manejar los productos, sobre todo para su



almacenamiento. Este propdsito tiene como lapso no mayor a 2 meses, asi
reflejar los resultados y analizar el impacto que genero el manual dentro de los
procesos del establecimiento.

Recursos disponibles

El recurso principal es el manual, que consta de los formatos y la cartilla de
informacién y guia, se espera contar con el 100% del personal que se involucra
en el desarrollo de manipulacién de la materia prima.

La cartilla se implementara en fisico, mientras que los formatos seran de
forma digital, con ayuda de un ordenador para los formatos.

Estrategia

El proceso sera supervisado de manera virtual por los creadores del
manual, y dirigido por el solicitante o dueno del establecimiento, el cual se
encargara de diligenciar los datos en los formatos, el personal serad quien se
encargue de la toma de todos los datos, para que al final del dia, el encargado
ingrese la informacion a los formatos. La recoleccidn de datos se distribuye en
base a la operacion que el personal ya tenga establecido para desarrollar,
ejemplo: El encargado de pelar la papa, tomara los pesos solicitados en el
formato de transformaciones y, asi con todos los demas procedimientos que
desarrolle durante el dia, al final entregarlos al encargado de llenar los
formatos.

Por otra parte, el encargado tendra apoyo adicional por si surgiere alguna

duda, y también para el primer diligenciamiento de los formatos, asi poco a



poco se iran acostumbrando al proceso de recoleccién de informacion. La
cartilla que se entrega estara disponible para todo el personal. Es
recomendable que mas de dos personas adquieran la capacidad de hacerlo,
por si se llega a presentar ausencia de alguna, de igual manera también se
establece que la persona encargada de realizar la requisicidn sea la persona
que realice la recepcion, para la rapida identificacion de los requisitos que no
se cumplen de la especificacion del producto.

Posibles obstaculos

Registrar un inadecuado manejo del tiempo que presentan algunos
operarios, de esto proviene el desorden en el servicio. El manejo inadecuado
produce escases de tiempo, lo que presentarian dificultad para la recoleccién
de datos, otro obstaculo que se puede llegar a evidenciar, es la falta de
compromiso por parte de los operarios, al no bridarle la importancia que solicita
el proceso, no lo haran de forma correcta, esto conlleva a un mal proceso, por
consecuente, resultados negativos o no relevantes.

Aporte del proyecto

El proyecto va a aportar principalmente soluciones a las falencias que no
solo tiene este establecimiento, si no la mayoria de los establecimientos
gastrondmicos y de alimentos (Pyme), debido a que su principal razon y fuente
de inicio fue la creaciéon de un manual de procesos de compras aplicable
directamente a este tipo de empresas. El proyecto cuenta con la informacién

suficiente para dar a conocer los errores y fallos que se presentan es la



operacion, toda sustentada en bases teodricas y, gracias a esta informacion se
logré crear el manual de procesos de compras como principal herramienta
para suplir una solucién a falencias en especifico. De igual manera gracias a la
visita diagnostico que se elabord en el establecimiento, se logra crear un plan
de trabajo, donde crea una estrategia para incentivar el aprendizaje por parte
de la operacidn y asi logra la correcta implementacion del manual de procesos
de compras en el desarrollo de la actividad.

Impacto del manual

Segun las fuentes seleccionadas para la elaboracion del presente
proyecto, establecen al implementar un manual de procesos compras como
herramienta al desarrollo de la actividad de una empresa, donde se ve
beneficiada principalmente en el control y buen manejo de los productos.

El manual logra cumplir el propdsito por el cual fue creado, brinda una
solucién precisa en los problemas que se encuentran dentro de los procesos de
compras, brindando informacién necesaria para identificar solucionarlos. La
implementacidn del manual sirve para crear un control sobre la informacion del
producto que se usa en la operacién, esto conlleva a una optimizacion de
costos y pérdidas econdmicas, mejorando la productividad y el rendimiento de
los recursos econdmicos del establecimiento. El analisis final que brinda el
manual de procesos de compras, logra identificar los datos de cada uno de los
productos que ingresaron, se procesaron y salieron del establecimiento,

brindando la oportunidad de elaborar un cierre de cuentas preciso.






Con la culminacién de este proyecto, se logra evidenciar las falencias por
las que pasa la pyme “Comidas rapidas Juan Pablo” evaluada con la encuesta
general, las principales falencias que representan, los malos procedimientos se
generan por la falta de control de proveedores a los cuales no se les controla
todo su proceso y cadena de conservacion requerida, presenta problemas en
la definicidon de espacios en los cuartos o neveras de almacenamiento, los
cuales no cumplen con su espacio necesario para la conservacion adecuada
de los alimentos, y se evidencia un acumulado excesivo de productos.

Conociendo este analisis, es correcto decir que la necesidad e
importancia de un manual de procesos de compras se hace presente en este
establecimiento, dando asi una mejora en la mayoria de las falencias con las
gue cuenta esta pyme.

Se logra redactar, recopilar y almacenar la informacion necesaria para la
creacion del manual de procesos de compras, haciendo uso principalmente de
bases tedricas, obtenidas a través de herramientas principalmente digitales. La
creacion del manual, se hace presente con su debido material de apoyo y
variedad de ejemplos que conllevan su correcto uso, con el fin de ser versatil al

estar a disposicion de diferentes usuarios.



La implementacion del manual conlleva al orden, facilidad y perfecto
control de los precios y la trazabilidad por la que pasa cada producto, desde el
momento en que se solicita hasta el momento en que se vende, con el fin de

tener un mejor proceso de compras y evitar pérdidas econdmicas.
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Evidencia de la encuesta

En las siguientes imagenes, se evidencia el muestreo por método de
encuesta, donde se registra la mayoria de los datos relevantes, que junto con
las demas investigaciones en el establecimiento ayudaron al desarrollo de la

idea principal del proyecto.
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