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PRESENTACION

El presente documento se elabord ante la importancia de aplicar procesos en la gestion
del Programa Canasta Popular de la Fundacion Utopia. EI programa canasta popular
realiza actividades diarias en forma rutinaria, pero no cuenta con una secuencia de
procedimientos escritos que garanticen su socializacion, para todo que € personal
realice sus actividades de forma normalizada.

Consciente de larealidad que rodea a consumo de alimentos, que demanda contar con
procesos correctamente definidos, que orienten la secuencia de las actividades que
deben gecutarse, tanto en & proceso de produccién, cuanto en el comercializacion, se
plantea la imperiosa necesidad de resolver esta problemética mediante la realizacion de
una Guia de Procesos que organice sistematicamente |0s procedimientos y operaciones
de cada uno de las actividades, considerando normativas legales y técnicas, de manera
que se optimicen a maximo los recursos y se cumplan las metas y objetivos

programados.

Conseguir dicho objetivo es o que va a productores y familias asociadas del programa,
establecer las acciones para implementar procedimientos definidos. La elaboracion de
esta propuesta cuenta € compromiso de todo € persona del programa para
implementarla

Tengo la certeza de que los lineamientos insertos en este trabajo seran aplicados con €
propésito de brindar un servicio de calidad con calidez y de alcanzar metas y objetivos

planteados.

Por |os antecedentes expuestos pongo a consideracion e presente documento



1. OBJETIVOS

1.10BJETIVO GENERAL

Proveer a programa canasta popular de fundacion Utopia de un Instrumento Técnico
que permita brindar un servicio de calidad con calidez, adherido alas normas, principios

técnicosy legales.

1.20BJETIVOS ESPECIFICOS

Definir las normas, principios técnicos y legales que van a considerarse para € modelo

de procesos.

Motivar a persona del programa canasta popular de fundacién Utopia a brindar un

servicio de calidad con calidez..

2 ALCANCE

Este modelo de gestion de procesos tiene un acance de comprometimiento para los
miembros que conforman el Programa Canasta Popular que intervienen en  cada uno

de los procesos de comercializacion y distribucion .



3. FUNDAMENTACION

La calidad de las organizaciones se determina por la eficiencia de sus procesos. Por ello
se pretende en este estudio integrar aspectos tedricos referentes a los procesos sobre los

cual es se fundamentara nuestra propuesta.

De acuerdo con Osterle, (1995), cualquier organizacion puede ser estructurada de
acuerdo a tres niveles jerarquicos las Estrategias, los Procesos, y los Sistemas de
Informacién. Los procesos permitiran estructurar las operaciones acorde con 1os
objetivos y metas planteadas y |0s sistemas de informacién, apoyados en infraestructura

tecnologica.

Al establecer un riguroso disefio de cada proceso, € rendimiento aumenta porgue no se
malgastan recursos ni tiempo en esfuerzos indtiles. La gestion por procesos también
aporta beneficios mediante la alineacién para acanzar un objetivo comun orientado al

cliente, brindando un marco para el redisefio del trabgjo (reingenieria).

3.1BENEFICIOS DE LA GESTION DE PROCESOS.

Asi e éxito de una empresa en definitiva, dependera de la correcta gecucion de sus

procesos bien disefiados.

L os sistemas de gestion tradicionales, generalmente no priorizan alos procesos y fueron
disefiados y aplicados para estructuras organizadas por funciones, pero a medida que
este esquema orientado a la gestion de procesos empieza a arraigarse, todos |os sistemas

de la organizacion se reenfocan para dar soporte a los procesos.

Los empleados trabgjan en equipos, no en departamentos, su remuneracion esta
vinculada a los resultados, no a las actividades que realizan ni a su antigliedad en la
empresa, los gerentes en lugar de supervisar, brindan asistencia a sus subordinados, los

sistemas informéaticos se integran para dar apoyo alos procesos en todas sus etapas, no a



departamentos especificos y la cultura de la organizacion dienta tanto la

responsabilidad individual como la colectiva.

Ademés de contribuir aun mejor rendimiento, la gestion basada en procesos aporta un

marco paraintegrar iniciativas de mejoras, con una orientacién mucho mas estratégica.

4. PRESENTACION INSTITUCIONAL

4.1PROGRAMA CANASTA POPULAR DE LA FUNDACION UTOPIA

Grafico 1

Elaborado por: Viviana Rodriguez

Un grupo de amas de casa de un barrio en Riobamba, ante la crisis econdmica del
gobierno de Jamil Mahuad ,se organiz6 para integrar la Canasta Comunitaria, para
obtener productos de mercado como: hortalizas, verduras y frutas , comprar a mayor y
luego dividirse en peso y en nimero de forma igualitaria entre todas las familias que
adoptaron esta opcion de compray de esta manera ahorrar € dinero que ante €l feriado

bancario estaba escaso.

En la actualidad existen 200 familias inscritas, de ellas entre 60 y 100 canastas
comunitarias se elaboraran para distribuir a un costo de $12,50 cada 15 dias, en ©
horario de 09:00 a 12HO0.



La solidaridad esta demostrada en la modalidad que maneja € programa, la cual
consiste en que cada 15 dias un grupo personas asociadas asiste alas instalaciones para
preparar los productos, esto conlleva a trabajar desde las 06:00 de la mafiana en las
instalaciones de la Fundacién, en donde se limpia, se acomoda, se pesa, cuenta y

enfunda todos | os elementos que van aformar parte esa semana de |a canasta.

En e programa un gran porcentaje de los alimentos se compran a los productores
agroecol 6gicos que vienen a degjar directamente en las instalaciones y |a segunda parte
en e mercado mayorista, a donde se acude desde € dia anterior a la entrega de canastas
buscando € mejor precio sin dgar de lado la calidad, tratando llegar de 21 a 25

productos.

La experiencia propuesta ha sido replicada en otras ciudades del pais con una enorme
diversidad de sistemas que permiten un enriquecimiento mutuo de conocimientos y
experiencias al punto de considerarlas, no como la simple distribucion de alimentos sino
mas bien como un esfuerzo de resistencia de los pobladores ante un modeo de

economiay de mercado que dificulta el acceso alos alimentos.

Se fundamenta en préacticas solidarias tradicionales, y que, con el paso del tiempo se ha
convertido en un proceso consciente y organizativo enmarcado en la construccion de la
seguridad alimentaria y la Economia Popular y Solidaria, que requiere de un notable
esfuerzo, una buena planificacion, cierta logistica, un espacio adecuado y hasta un

minimo equi pamiento.

Este proceso se ha constituido en una experiencia vinculante entre productores y
consumidores, en e que, se consideran aspectos importantes sobre los beneficios
mutuos de oferta y demanda, a través de sistemas de produccion agroecol 6gicos de
alimentos sanos cultivados de forma artesanal y en un sistema de comercializacion en €
gue no se perjudique a nadie, construyendo una alianza campo — ciudad.



4.2 MODEL O DE GESTION POR PROCESOS

Grafico 2 M odelo Gestion De Procesos
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4.3PROCESOS DIRECTIVOS

Procesos Directivos o Estratégicos (de Management):

Los responsables del programa canasta popular de fundacién Utopia realizaran las

siguientes actividades:
Tiempo: 40 horas

Planificar la clase, € tipo de alimentos a adquirir de acuerdo a las caracteristicas
nutritivas, establecida as para cada producto.

Organizar € proceso para la adquisicion y distribucion de los productos
agroecol 6gicos

Contactar con las organizaciones de productores agroecolOgicos, para evitar
desabastecimientos

Financiar los recursos necesarios para la adquisicion de los productos
agroecol 6gicos

Verificar (control), que los productos tengan | as caracteristicas requeridas.

4.4 PROCESOS OPERATIVOS

PRODUCCION

Tiempo: 48 horas

L os encargados de |os procesos directivos:

1 Contactaran con los productores agroecoldgicos, y remitiran e listado de

productos necesarios en cantidad y calidad.

2. Elaboraran un contrato con los productores agroecologicos a fin de evitar €
desabastecimiento.



3.

Informaran a los productores gque los productos deben ser exclusivamente

agroecol 6gi cos.

4. Registraran y archivaran lainformacion de su gestion administrativa

4.5 PROCESOS DE RECEPCION DE PRODUCTOSALIMENTICIOS

Tiempo: 48 horas

1

Bodega es el/a encargado de mantener |os productos alimenticios requeridos, remite

las necesidades de compras al encargado del proceso.

El encargado de la Gestion recepta las necesidades de compras y evalla su

contenido, verificando los productos a ser comprados.

En caso de que latotalidad de los productos detallados en |as necesidades, deben ser

comprados, a encargado de Gestion apruebala compra.

El encargado de Gestion emite las ordenes de compra alos proveedores
inmediatamente.

Bodega recibe y verifica que los productos cumplan con las especificaciones
establecidos en la orden de compra correspondiente, mediante una confirmacion de

especificaciones y una verificacion visual de aspecto del producto.

Bodega en base a la verificacion del pedido y factura, permite e ingreso de los

productos y elabora un registro de los mismos.



4.6 PROCESOS DE DISTRIBUCION DE PRODUCTOSALIMENTICIOS.

Tiempo: 48 horas

1. El encargado de gestion convoca a las familias beneficiadas
2. Informa si todos los productos requeridos han sido adquiridos satisfactoriamente.
3. Comunicasi haexistido algunavariacion en € producto y en los precios

4. En conjunto con los socios procede a distribuir los 21 productos que componen la

canasta popular, en la misma cantidad paratodas | as familias beneficiadas.
5. Los ben€ficiarios, verifican y dan su visto bueno.

6. unavez concluido el proceso de distribucion.

7. Seinforma de las solicitudes de nuevos aspirantes a beneficiarios

8. Se evallia la canasta de |a semana con |0s antiguos y NUevos Soci 0S.



5 ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION
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6.- ELEMENTOSDEL PROCESO
a) jRecibir y Proveer informacién a familiasy proveedores

Descripcion

Recibir y procesar informacion a familias y proveedores de forma manual es
una labor que consume tiempo y recursos. Con Almacenamiento y
Distribucion puede reducir el tiempo de procesamiento desde que llega el

producto o el nuevo socio.

En la primera actividad se puede asociar al proveedor y al miembro a una
factura o a una orden de compra respectivamente. La orden se puede buscar
por el numero de orden, fecha de la orden, nombre del proveedor, opciones

de pago o términos de pago.

Adicionalmente se debe incluir el namero, fecha de pago, y archivo de la
factura escaneada, estos datos son unicos de cada factura y solo se conocen
en el momento de recepcion de esta. Si la factura no esta asociada a ninguna
orden de compra, Unicamente se debe incluir los datos mencionados

anteriormente.

Si la factura esta asociada a una Orden de Compra, asignar la informacion

de ésta a la factura y viceversa.

11



» Informacion de la Factura
Fecha:

Orden de Compra Q
Fecha de la Factura
Namero de la Factura:
Fecha de Pago:

Archivo de la Factura

b) jAcopio de productosy registro
a. Descripcion

El proceso incluye la validacion de los productos junto a la factura contra
la orden de compra con el fin de evitar el pago de facturas incorrectas. Si
la informacién de la factura concuerda con la informacién (productos,
fechas de pagos, costos) de la orden de compra, ésta es aprobada. Si no, se

rechaza y se realizan |os comentarios de rechazo.

Al mismo tiempo se consigue llevar un registro actualizado del proveedor

y realizar un seguimiento en calidad y responsabilidad.

Ademés algunos productos y/o servicios necesitan la aprobacién de la
persona solicitante antes de realizar el pago. Esta solicitud viene hecha
desde que se genera la solicitud de compra. Sin embargo si se necesita

cambiar este requerimiento, en esta parte del proceso es posible hacerlo.

1. Si la factura tiene asociada una Orden de Compra, se asignan a la
factura los productos con su proveedor.
Si la factura fue aprobada y no se realizaron comentarios se coloca "La

factura ha sido aprobada”

12



_.. Orden de Compra |

informacion ae la r

Centro de Costo: =

Namero de la Factura:

Archivo de Ia Factura:

Fecha de la Factura: Fecha de Pago: |

Descuento: (Sl @ No

» Informacion del Proveedor

Namero de Identificacion:

Opcion de Pago:
Término de Pago:

ductos de la Factura

Productos de la Factura

Comentarios de la |

13



C) Devolver Productos al Proveedor

Descripcion

El proceso de devolucién de facturas consiste en el tramite que se debe
realizar cuando los datos de una factura no concuerdan con la orden de

compra. Ademas si es necesaria la devolucién de los productos se debe

realizar el envio al proveedor de ellos.

d)  Acopio cuenta con parametros establecidos
Descripcion
La compuerta determina la siguiente actividad que se debe realizar: si la
factura fue aprobada sigue el resto del proceso (aprobacion por la

persona que realizo la compra o actualizacion del ERP) si no, se debe

pasar alatarea de devolucion a proveedor.

Si la factura no concuerda con la Orden de Compra la persona encargada
de realizar la tarea, rechaza la facturay el proceso debe seguir ala tarea

de devolucién de factura al proveedor.

Si la factura es aprobada, es decir la informacion es correcta y concuerda
con la Orden de Compra, el siguiente paso es realizar la validacion si se
necesita 0 no la aprobacion o inspeccién de los productos o servicios de
la factura.

a.

e):]ActuaIizar Financiero
Descripcion

El dltimo proceso es enviar la informacién necesaria al ERP para
realizar la imputacion contable de |a factura mediante una interfaz.

14



Descripcion
Como se menciond anteriormente si se ha indicado que los
productos o servicios requieren una aprobacion, el proceso de

en ruta a la persona que debe realizarla, la persona solicitante.

La persona solicitante aprueba o rechaza los productos o
servicios facturados después de realizar la respectiva
inspeccion de los productos o verificacion del servicio.
Ademéas en el caso que sea necesaria la devolucion de los
productos se debe indicar que los productos requieren cambio

con la respectiva justificacion.

15



» Informacon de la Factura

Centro de Costo:
Namero de la Factura:

Archivo de Ia Factura:

Fecha de la Factura:

Fecha de Pago:

16



") Productos/Servicios apr obados
Descripcion

Si e producto o servicio ha sido aprobado por la persona solicitante € proceso continda
en la actualizacion de los registros financieros de la compariia, si no se debe informar al

proveedor de los cambios que se requieren.
Condicion

Si los productos de la factura se deben devolver o s hay alguna informacién incorrecta
referente a los productos, € proceso debe continuar con la devolucién de la factura y/o
productos al proveedor

actualizar inventario de compras

O Event

g) - Productos/Servicios requieren aprobacion
Descripcion

Cuando se tiene una factura cuya informacion es correcta, se debe seguir con la
siguiente tarea, la cual depende de s los productos o servicios que estan siendo
facturados necesitan o no la aprobacion de la persona que los solicitd. S es el caso, €
proceso seguird en la tarea de Aprobacion de Productos o Servicios realizada por la
persona que solicito la compra de lo contrario se debe redizar la actualizacion del

programa.
Condicién

Si la factura necesita la aprobacion de la persona que solicitd la compra, ya sea porque

el solicitante lo pidi6 desde un principio o porgue en la tarea de Verificar Factura se

17



realizo esta solicitud. El proceso se debe dirigir a la persona encargada de realizar esta
aprobacion.
No

Condicién

Si lafacturano necesita de la aprobacion, se continlia alatarea Actualizar
= Actualizar inventario de compras

Llegada de provedores o familias

= Recepcion de Informacion
* encargado de bodega
" administrador

" Tesoreria- Contabilidad

h) * ' Validacion de datos

Descripcion

La parte de validacion y aprobacion de datos se encarga de comparar la informacion de
la factura con la orden de compra asociada. Si la informacion concuerda esta es
aprobada si no, es necesario devolver la factura a proveedor para que este realice las
correcciones correspondientes. La imputacion contable de la factura mediante una

interfaz que se comunica de la compafiia.

18



Devolver Productos al Proveedor

Justificar Shformar al AN
Rechazo Proveedor etk y No

Produftos al
Provepdor?
Si

~ Devolver

Productos

3.2.1 PROCESS ELEMENTS

i)@lnformar al Proveedor

Descripcion
Esta tarea se readliza de forma automatica, enviando un correo electrénico a proveedor

informando el porqué del rechazo de la factura 'y si hay devolucion de productos las

causas del rechazo.

), :]Justificar Rechazo

Descripcién

si la factura es rechazada, se debe verificar la causa del rechazo ya sea porque la
informacion no concuerda con la orden de compra, o porque los productos y/o servicios
no son satisfactorios. Estainformacion se debe reunir en un solo comentario para enviar
al proveedor.

Adicionalmente s |a factura estaba asociada a una orden de compra se debe indicar que
esta orden todavia no se ha facturado.

19



Duracion

5 horas

Al salir

-Se indica que la orden de pago que fue asociada a la factura a devolver todavia no ha sido pagada.

Formas

Fecha de la Ndmero de Ia Centro de Costo:

Precio Total:

Costo Total del

Costo Total:

Informacion de la Aprobadon

20



K) Devolver Productosal Proveedor ?

Descripcion
S en pasos anteriores en € proceso se indica que los productos deben requieren un
cambio, se continuar ala actividad de devolucién de productos, sino e proceso termina.

Condicion

S en la tarea Aprobacion productos/servicios se indico que los productos requieren
cambio, el proceso sigue en latarea de Devolver Productos a Proveedor.

No

Condicion

Si no es necesariala devolucion de los productos, €l proceso termina

@Devolver Productos
Descripcion
Los productos que se deben devolver se envian a la direccion del proveedor, con €l

previo aviso del porqué de la devolucion.

21



> Informacion de |a Factura

Fecha de la Ndamero de la Centro de Costo:

Factura: Factura:

Productos de la Factura

Descripcion Cantidad Precio Unitario Precio Total Precio con Descuento

Precio Total:

Costo Total del

Impuesto:

Costo Total:
> Informacion de la Aprobacion
Factura Aprobada:

Estado de 1a Inspeccién:

Comentarios de la Revisién

» Informacion del Proveedor

Proveedor:

Namero de Identificacion:

Direccién:

Correo electrénico:

Teléfono:

Comentarios:

Procesado: Si No

Fecha de Regreso de |

Productos:

Comentarios del Regreso de I

los Productos:

COMERCIALIZACION
Descripcion
Los productos que se encuentran  satisfactoriamente, pasan a ser dispuestos para su

entrega respectiva a los socios que previa confirmacion a  través de recepcion

confirmaron para esta semana su canasta.
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