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RESUMEN 

 

El presente trabajo de práctica profesional supervisada se desarrolló en el área de Adquisiciones 

e Inventarios de PREDISAN, una institución dedicada a brindar servicios de salud y programas 

de desarrollo comunitario. El objetivo principal fue optimizar los procesos de compras e 

inventarios con el fin de asegurar la transparencia, eficiencia y el adecuado uso de los recursos 

institucionales. 

 

Para ello, se realizó un diagnóstico administrativo mediante la herramienta FODA, permitiendo 

identificar fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas relacionadas con la gestión 

interna. A partir del análisis, se plantearon propuestas de mejoras orientadas a fortalecer 

controles, estandarizar procesos y actualizar procedimientos administrativos. 

 

Como resultado, se actualizo la guía o manual de procedimientos para el área, con e l propósito 

de mejorar la organización, reducir errores y facilitar la trazabilidad de los recursos. En 

conclusión, la práctica permitió comprobar que una administración eficiente es fundamental 

para garantizar la responsabilidad, transparencia y sostenibilidad dentro de una institución in 

fines de lucro como PREDISAN 
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INTRODUCCIÓN 

 

La optimización administrativa en los procesos de compras e inventarios es un elemento esencial 

para garantizar la transparencia, la eficacia y el buen uso de todos sus recursos dentro de 

cualquier organización. En instituciones que manejan fondos, materiales y equipos destinados a 

fines sociales o de salud, la correcta gestión de estos procesos se convierte en un pilar 

fundamental para el cumplimiento de sus objetivos institucionales. La presente práctica 

profesional supervisada se desarrolla en el área de Adquisiciones e inventarios de PREDISAN, 

una organización que busca el servir a la comunidad mediante la presentación de servicios de 

salud, programas de desarrollo comunitario y proyectos educativos 

El control administrativo de los procesos de compra e inventario no solo permite un manejo 

adecuado de los recursos, sino que también fortalece la rendición de cuentas, fomenta la 

transparencia institucional y contribuye a la sostenibilidad de la organización. En este contexto, 

el propósito del trabajo es analizar los procedimientos actuales de compras e inventarios en 

PREDISAN, identificar debilidades y proponer estrategias en mejora a través de herramientas 

de diagnóstico administrativo, como el análisis FODA, con el fin de establecer controles 

eficientes y mecanismos de mejora continua. 

Este trabajo permitirá comprender de manera práctica la importancia de la administración 

eficiente dentro de una institución sin fines de lucro, como PREDISAN, demostrando que el 

orden, la planificación y la supervisión en los procesos internos son determinantes para alcanzar 

una gestión responsable y transparente. Además, se elaborará una guía práctica que sirva para 

como referencia para el personal del área contribuyendo a estandarizar los procedimientos y 

fortalecer el control de inventarios y adquisiciones en la organización 
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Tema: 

Optimización administrativa en el proceso de compras e inventario para el aseguramiento de la 

transparencia y control de los recursos. 

 

 

Objetivo General:  

 

Establecer los procesos de control eficientes que logren optimizar el control de compra e 

inventario mejorando la gestión de los recursos.  

 

 

Objetivos Específicos: 

 

 1. Realizar un FODA que permita identificar los puntos de mejora administrativa en el control 

de compras e inventario.  

 

2. Analizar e implementar los puntos de control viables para el mejoramiento de la gestión de 

compras e inventario de la empresa.  

 

3. Actualizar un Manual o Guía, que dirija como realizar los procedimientos de control de 

compras e inventario. 
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JUSTIFICACIÓN DEL TEMA 

 

El tema de este trabajo se eligió porque surge de una necesidad real dentro de PREDISAN: 

mejorar el control y la transparencia en los procesos de compras e inventarios. En instituciones 

que dependen de donaciones y recursos limitados, es fundamental asegurar que cada material, 

medicamento o equipo sea bien administrados y se utilice de forma responsable. 

Optimizar estos procesos no solo permite ahorrar tiempo y recursos, sino también ayuda a 

fortalecer la confianza dentro de la organización y hacia los donantes. Además, al contar con 

procedimientos claros y estandarizados, se reduce la posibilidad de errores o pérdidas, 

mejorando el flujo de trabajo y la coordinación entre las distintas áreas. 

Este proyecto busca aportar una mejora practica en el área de Adquisiciones e Inventarios de 

PREDISAN, desarrollando herramientas que contribuyan a una gestión más organizada y 

transparente, lo que a su vez la misión institucional de servir a la comunidad de manera eficiente 

y responsable. 
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DESCRIPCIÓN DEL LUGAR DE TRABAJO DE PRÁCTICA PROFESIONAL 

SUPERVISADA 

 

PREDISAN (Predisan Health Ministries) es una organización cristiana sin fines de lucro 

establecida en Catacamas, Olancho, Honduras. Su misión es servir a las comunidades ofreciendo 

atención médica integral, programas de desarrollo comunitario, educación y apoyo espiritual, 

con el objetivo de mejorar la calidad de vida de las personas en condiciones de vulnerabilidad. 

Desde su fundación en 1986, PREDISAN ha trabajado para brindar esperanza y bienestar, 

combinando la atención en salud con la promoción del desarrollo humano y comunitario. 

La institución cuenta con diversas áreas operativas que abarcan desde la atención médica 

primaria y especializada, hasta la gestión administrativa y logística. En este contexto, el área de 

Adquisiciones e Inventarios desempeña un papel crucial, ya que se encarga de asegurar que los 

insumos, medicamentos, materiales y equipos necesarios para la operación de los programas 

lleguen de manera oportuna y con los debidos controles de transparencia y eficiencia. 

Durante la práctica profesional, se colabora directamente en esta área, apoyando procesos de 

solicitudes, recepción, registro y control de compras, así como en la actualización de inventarios 

y la mejora de los procedimientos administrativos relacionados con la adquisición de bienes y 

suministros. Este espacio laboral permite aplicar los conocimientos teóricos adquiridos en la 

carrera y desarrollar competencias administrativas que fortalecen tanto la gestión institucional 

como la formación profesional del practicante. 
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VISIÓN 

“Seres humanos bajo el propósito de Dios en completo bienestar Espiritual, Físico, Económico 

y Social”  

 

MISIÓN 

“Impulsar el proceso de transformación en la vida de las personas como seres capaces de 

alcanzar la salud integral, según el plan redentor de Dios. 

 

VALORES INSTITUCIONALES 

Honrar a Dios 

Creemos en Jesucristo como el hijo de Dios e intencionalmente intentamos depender de Él 

para que con nuestras acciones dentro y fuera del ambiente laboral reflejemos su ejemplo. 

Amor al Prójimo 

Demostramos amor al prójimo respetándole, tratándole con equidad y compasión, guiándole a 

establecer una relación personal con Jesucristo sirviéndole con la entrega de servicios de salud 

integral. 

Integridad 

Demostramos integridad en nuestra vida diaria, en la entrega de nuestros servicios y somos 

transparentes en la administración de los recursos que recibimos y en la forma en que nos 

comunicamos con los demás. 

Calidad 

Hacemos bien y de manera oportuna lo que debemos hacer. 

Responsabilidad 

Respondemos con nuestras habilidades ante Dios, nuestros beneficiarios, donantes y nuestro 

equipo de trabajo. 
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FILOSOFÍA DE PREDISAN 

 

Proclamar la fe en Dios y su hijo Jesucristo como medio esencial para alcanzar la salud 

integral definiendo ésta como el completo bienestar espiritual, físico, económico y social.  

 

 

ORGANIGRAMA 
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METODOLOGIA 

 

El desarrollo del trabajo se realizó en varias etapas, combinando la observación directa, el 

análisis de información y la aplicación de herramientas administrativas. 

Primero, se hizo una revisión de los procesos actuales de compras e inventario en PREDISAN, 

observando cómo se realizan las actividades y qué documentos o registros se utilizan. Luego, se 

aplicó la herramienta FODA, que ayudará a identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades 

y amenazas que afectan la eficiencia del área. Este análisis se apoyará en la observación diaria,  

la revisión de documentos internos y conversaciones con el personal del área. 

Después del diagnóstico, se desarrollará una propuesta de mejora que incluirá la actualización 

de procedimientos, la creación de formatos y controles, y la elaboración de un Manual o Guía 

de Procedimientos. Esta guía detallará los pasos que deben seguirse en los procesos de compra 

e inventario, con el fin de estandarizarlos y facilitar su cumplimiento. 

La metodología se basa en un enfoque práctico y participativo, buscando que los resultados sean 

útiles, fáciles de aplicar y sostenibles en el tiempo, contribuyendo a una administración más 

organizada, eficiente y transparente dentro de PREDISAN. 
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MATRIZ FODA 

Internos 

 

 

 

 

 

 

 

Externos 

Fortalezas 

1. Compras de forma 

planificada siguiendo POA 

2. Relaciones de confianza 

con los proveedores 

3. Sistematización de órdenes, 

compras y administración 

de inventarios lo que 

facilita el control 

4. Personal con experiencia y 

capacitado en sus funciones 

5. Procesos de compras 

estandarizados (Manual de 

Adquisiciones) 

6. Proyecciones de compra 

con planificación trimestral 

y semestral lo que permite 

mejor organización 

7. Capacidad de respuesta 

rápida en caso de 

emergencia 

 

Debilidades 

1. Dependencia excesiva de 

procedimiento (Manuales) 

limita algunos procesos y 

retrasa la toma de decisiones 

en situaciones no 

contempladas.   

 

2. Falta de políticas de gestión de 

riesgo ante fallas de 

proveedores, incumplimientos 

3. Dependencia de pocos 

proveedores genera 

vulnerabilidad en la cadena de 

suministros 

4. Falta de sistematización para 

registrar experiencia de errores 

y logros de los procesos de 

adquisiciones  

Oportunidades 

1. Crecimiento del mercado de 

proveedores locales e 

internacionales que permite 

ampliar las opciones de 

abastecimiento. 

2. Avances tecnológicos de 

sistema de gestión de control 

de compras 

3. Disponibilidad de 

herramientas de análisis para 

los procesos de compras  

1- Usar la planificación y 

proyección de compras para 

establecer alianzas estratégicas 

con nuevos proveedores  

2-  Implementar avances 

tecnológicos y herramientas de 

análisis aprovechando la 

sistematización existente  

3- Crear catálogos de productos 

recurrentes y optimizar 

inventarios mediante QR  

4- Fortalecer relaciones con 

proveedores actuales usando 

plataformas certificadas        

1- Desarrollar políticas de gestión de 

riesgos apoyándose en plataformas 

certificadas  

 

2- Ampliar la diversificación de 

proveedores para reducir la 

dependencia  

 

 

3-  Implementar un sistema de 

retroalimentación digital que 

registre errores y aciertos   
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4. Apertura de nuevos 

proveedores nacionales e 

internacionales 

5. Disponibilidad de plataformas 

con proveedores certificados 

6. Creación de catálogos de 

productos recurrentes 

7. Optimización de inventario 

mediante código QR/etiqueta 

 

 4- Hacer más flexibles los procesos 

de compra mediante herramientas 

de análisis y catálogos        

 

Amenazas  

1. Fluctuación o variación de 

precios  

2. Crecimiento de proveedores 

exclusivos de ciertas marcas o 

productos, lo que reduce la 

capacidad de negociación y 

genera dependencia. 

3. Proveedores en línea sin un 

espacio físico genera 

desconfianza o dificultades en 

la logística 

4. Falta de control sobre la 

logística y tiempos de entrega 

5. Cambio de políticas aduaneras 

y arancelarios 

6. Alta importación de producto 

de origen chino (baja calidad) 

7. Variaciones climáticas / 

desastres naturales  

 

1- Usar la capacidad de respuesta 

rápida y procesos 

estandarizados para minimizar 

fluctuaciones de precios y 

retrasos logísticos 

  

2- Fortalecer relaciones con 

proveedores confiables ante 

proveedores exclusivos o poco 

confiables en línea  

 

3- Anticipar cambios en políticas 

aduaneras y variaciones 

climáticas usando planificación  

 

4- Aplicar controles de calidad 

internos para evitar productos 

de baja calidad         

 

1- Diseñar planes de contingencia 

ante fallas de proveedores y 

amenazas externas  

 

2- Diversificar la base de 

proveedores para disminuir 

vulnerabilidad frente a 

fluctuaciones y exclusividades   

 

3- Flexibilizar procedimientos rígidos 

para adaptarse a cambios 

logísticos y del mercado  

 

4- Sistematizar el registro de 

incidencias para mejorar la toma 

de decisiones ante futuras 

amenazas        
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ACTIVIDADES REALIZADAS 

N ACTIVIDADES SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE 

1 

Identificación de FODA 

 Diagnóstico del área de Adquisiciones e 
Inventarios para identificar fortalezas, 
debilidades, oportunidades y amenazas. 

 

X 
  

2 

Análisis de estrategias según FODA 

 Evaluación del FODA y definición de 
estrategias de mejora (proveedores, controles, 
registros y tecnología). 

X X  

3 

Implementación de mejoras operativas 

 Aplicación de mejoras como listas de 
verificación y filtros de proveedores para 
optimizar procesos. 

 X X 

4 

Actualización del Manual de Procedimientos 

 Revisión y reorganización del Manual de Procedimientos con pasos, formatos y 
versiones. 

 

  X 

5 

Presentación de resultados 

 Exposición de mejoras y logros obtenidos. 
  X 
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DESARROLLO DEL TEMA 

El desarrollo del tema se basó en la necesidad de fortalecer los mecanismos de control interno 

del área de Adquisiciones e Inventarios de PREDISAN. Se inició con una observación directa 

de los procesos, identificando como se gestionan las solicitudes, compras, registros y 

almacenamiento de los insumos. Luego, se aplicó la herramienta FODA, identificando 

fortalezas como la planificación y procesos estandarizados, así como debilidades como la 

dependencia de pocos proveedores. 

Posteriormente, se formularon propuestas de mejora orientadas a la diversificación y 

proveedores, fortalecimiento de controles, implementación de herramientas tecnológicas y 

creación de registros sistematizados. Finalmente, se actualizo el manual o guía de 

procedimientos que estandariza las actividades del área, promueve la transparencia y mejora la 

eficiencia administrativa. 

Tras esta primera revisión general, la aplicación de la herramienta FODA se convirtió en el eje 

central del análisis. Esta herramienta permitió profundizar en la comprensión de cómo 

funcionaba realmente el área y cuáles eran los factores que afectaban el desarrollo de los 

procesos. El FODA no solo se aplicó como un ejercicio teórico, sino como un análisis práctico, 

basado en observaciones, revisión documental y diálogo con el personal encargado. 

Gracias a ello se logró identificar, de manera clara, cuáles eran los elementos que fortalecían la 

gestión y cuáles requerían acciones correctivas o de prevención. Este proceso permitió obtener 

una visión integral sobre el funcionamiento interno, evidenciando que la gestión de compras e 

inventarios requería ajustes que garantizaran una mayor eficiencia y orden administrativo. 

Las fortalezas obtenidas evidenciaron que el área contaba con bases administrativas sólidas, 

especialmente en lo referente a la planificación de compras y la estandarización de ciertos 

procedimientos. Esto permitió reconocer que existían estructuras bien definidas capaces de 

sostener mejoras y facilitar auditorías. Sin embargo, el análisis también reveló debilidades 

importantes que limitaban el desempeño general, como la dependencia de un número reducido 

de proveedores, la falta de políticas de gestión de riesgos, la inexistencia de una base de datos 

histórica sobre errores en los procesos y la necesidad de mayor transparencia documental. Estas 



18 
 

debilidades se analizaron considerando su impacto directo en los tiempos de respuesta, la 

calidad de los insumos recibidos y el nivel de control interno que la institución puede demostrar 

ante auditorías internas o externas. 

Las oportunidades identificadas fueron igualmente relevantes. El crecimiento del mercado de 

proveedores, la disponibilidad de plataformas tecnológicas didácticas, la posibilidad de mejorar 

la trazabilidad mediante herramientas digitales y el acceso a información actualizada sobre 

precios y logística representaron oportunidades valiosas para modernizar los procesos internos. 

Estas oportunidades inspiraron diversas propuestas de mejora orientadas a la eficiencia, al orden 

y al fortalecimiento del control institucional. Paralelamente, las amenazas detectadas, como la 

fluctuación de precios, retrasos logísticos, cambios en políticas aduaneras, variación en la 

calidad de los productos y disponibilidad limitada en temporadas específicas, destacaron la 

necesidad de contar con herramientas administrativas más flexibles y estrategias que permitieran 

anticiparse a estos riesgos. 

Tras analizar e implementar los puntos de control viables fue una parte esencial del desarrollo 

de la práctica, pues implicó no solo identificar puntos de control que podían fortalecer los 

procesos, sino también implementarlos de forma práctica para evaluar su impacto dentro del 

área. Este objetivo permitió trabajar directamente con los procedimientos administrativos, 

analizar sus debilidades y fortalecer aquellos elementos que influyen en la transparencia, la 

eficiencia y la correcta administración de los recursos institucionales. Asimismo, permitió 

establecer un mayor orden en la documentación y mejorar la comunicación interna entre los 

colaboradores del área. 

Para iniciar con este objetivo, se realizó un análisis detallado de los procesos existentes. Esto 

incluyó la revisión de expedientes de compras anteriores, el seguimiento de solicitudes activas, 

la verificación de cotizaciones, así como la observación del flujo de documentos desde la 

solicitud hasta la recepción del producto. Mediante este análisis se identificaron puntos críticos 

como inconsistencias en los expedientes, ausencia de criterios homogéneos para evaluar 

cotizaciones, documentación incompleta en algunos procesos y diferencias entre inventario 

físico y digital. Este diagnóstico permitió priorizar cuáles puntos de control debían 
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implementarse primero y cuáles podían incorporarse progresivamente sin interrumpir el 

funcionamiento regular del área. 

Posteriormente, se procedió a la implementación de puntos de control que permitieran corregir 

estas debilidades. Uno de los primeros pasos fue elaborar listas de verificación que acompañaran 

cada expediente de compra, permitiendo asegurar que toda la documentación requerida 

estuviera presente: solicitud autorizada, comparativo de cotizaciones, orden de compra, factura, 

evidencia de recepción y registro en inventario. Este control redujo significativamente los 

errores en la elaboración de expedientes y permitió un mayor orden y estandarización 

documental. 

También se desarrollaron filtros de validación para proveedores, clasificándolos según tipo de 

producto, cumplimiento de entregas anteriores y confiabilidad. Esto permitió distribuir mejor 

las compras y evitar la dependencia de un solo proveedor, lo cual representa un riesgo operativo. 

Además, este sistema proporcionó una base más objetiva para seleccionar cotizaciones, 

facilitando decisiones más transparentes y justificadas. 

Otro punto de control implementado fue un formato digital para registrar incidentes en compras 

e inventarios. Este registro permitió organizar información sobre retrasos, errores en 

facturación, faltantes y diferencias en inventario, facilitando posteriormente identificar patrones 

y oportunidades de mejora. Este control también fortaleció la trazabilidad y la organización 

documental, permitiendo que cualquier situación anómala quedara registrada y pudiera revisarse 

posteriormente en auditorías o en evaluaciones internas. 

La implementación de estos puntos de control generó mejoras tangibles tanto en la organización 

interna como en la eficiencia del flujo de trabajo. Los expedientes se hicieron más ordenados, 

la información más clara y los registros más confiables, demostrando que este objetivo permitió 

establecer mecanismos prácticos y sostenibles para una gestión administrativa más completa. 

Además, contribuyó a la creación de una cultura de disciplina documental en el área. 

La actualización del Manual de Procedimientos constituyó una de las actividades más relevantes 

del proyecto, ya que este documento es la guía oficial que orienta todas las tareas del área. 

Durante la revisión se identificaron procedimientos que ya no coincidían con la práctica actual, 
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formatos incompletos, ausencia de pasos detallados y falta de criterios que garantizaran la 

trazabilidad de los insumos. Por ello, el proceso de actualización se desarrolló de manera 

minuciosa, incorporando mejoras prácticas derivadas del análisis FODA y de la implementación 

de los nuevos puntos de control. Esta actualización permitió que el manual reflejara fielmente 

el funcionamiento actualizado del área y se convirtiera en una herramienta útil tanto para el 

personal actual como para quienes se integren en el futuro. 

Una de las primeras acciones fue la reorganización del contenido para que el manual pudiera 

consultarse de forma más clara y ordenada. Se dividieron los procedimientos por categorías, se 

actualizaron encabezados, se asignaron códigos y versiones, y se incluyeron fechas de 

actualización para facilitar el control documental institucional. Este proceso permitió que el 

manual pasara de ser un documento estático a convertirse en una guía dinámica, que puede 

adaptarse a futuras actualizaciones o cambios administrativos. 

La actualización del manual contribuye directamente a la transparencia, facilita la 

estandarización de tareas y fortalece el trabajo del personal, asegurando que cada proceso se 

realice siguiendo lineamientos claros y verificados. Esto convierte al manual en un documento 

moderno, completo y alineado con las necesidades de la institución. Además, establece una base 

uniforme para la capacitación del personal y garantiza que cada procedimiento se ejecute de la 

misma manera independientemente del colaborador a cargo, contribuyendo así a la continuidad 

operativa del área. 

Como resultado de este proceso de revisión y mejora, se elaboró una tabla comparativa que 

detalla de manera clara y organizada todos los cambios realizados al Manual de Procedimientos, 

mostrando el contenido previo y su versión actualizada. Esta tabla permite visualizar con 

precisión las transformaciones implementadas y respalda de forma objetiva el impacto de las 

mejoras desarrolladas durante la práctica profesional. 
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1. ESTRUCTURA GENERAL DEL MANUAL 

Sección Antes (Manual Original) Después (Manual Actualizado por PPS) 

Organización 
del contenido 

El contenido no seguía un 
orden uniforme; algunas 
secciones eran extensas o 
poco detalladas. 

Reorganización general del manual: se 
estandarizaron títulos, subtítulos, 
numeración, jerarquía, y se ordenaron las 
secciones para consulta rápida. 

Control 
documental 

No incluía código de 
documento, versión, fecha de 
actualización ni responsable 
de revisión. 

Se agregó: código del documento, 
número de versión, fecha de 
actualización, área responsable y 
periodicidad de revisión. 

Claridad del 
procedimiento 

Algunos pasos estaban 
implícitos o mezclados. 

El procedimiento fue dividido en pasos 
secuenciales claros, con listas de 
verificación por etapa (solicitud, 
cotizaciones, análisis, OC, recepción). 

 

2. POLÍTICAS INTERNAS SOBRE ADQUISICIONES 

Subsección Antes (Manual Original) Después (Manual Actualizado por PPS) 

Política sobre 
revisión técnica 
y financiera 

Texto general sin especificar 
claramente flujos y 
responsables intermedios. 

Se complementaron criterios de revisión, 
agregando validaciones adicionales y una 
lista de control para cada rubro. 

Dependencia de 
firmas 

Establecía firmas por rango, 
pero no incluía controles 
para verificar cumplimiento. 

Se creó una lista de verificación de 
firmas obligatorias para toda orden de 
compra; se añadió un registro para 
incidentes de órdenes mal firmadas. 

Política de 
certificación de 
proveedores 

Existía, pero sin 
herramientas de control. 

Se creó un filtro de clasificación de 
proveedores, registro digital de 
seguimiento trimestral, y semaforización 
basada en cumplimiento. 

Política de 
periodicidad de 
compras 

Descripción general. 
Se añadió un calendario estandarizado de 
compras para permitir trazabilidad 
trimestral y semestral. 
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3. PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES 

 

Subsección Antes (Manual Original) Después (Manual Actualizado por PPS) 

Solicitud de 
compra 

La solicitud se presentaba 
por escrito sin un formato 
estandarizado. 

Se creó un formato único de solicitud, con 
campos obligatorios (cantidad exacta, 
características técnicas, justificación, 
código presupuestario, área solicitante). 

No existía lista de 
verificación. 

Se agregó checklist para validar la 
solicitud antes de enviarla al proceso. 

No había registro de 
incidentes. 

Se implementó un formulario digital para 
registrar errores, retrasos o 
inconsistencias. 

 

 

 

 

 

Subsección Antes (Manual Original) Después (Manual Actualizado por PPS) 

Cotizaciones 

El manual mencionaba 
rangos de cotización, pero 
sin mecanismo de control. 

Se añadieron controles: fecha de emisión, 
vigencia, validación por proveedor 
certificado, comparación técnica 
obligatoria. 

Cotizaciones impresas o por 
correo sin control 
estandarizado. 

Se creó una carpeta digital por compra 
con número de expediente y formato 
obligatorio para almacenar cotizaciones. 

No se verificó historial de 
proveedores. 

Se incorporó un filtro de proveedores 
basado en desempeño previo. 

 

 

 

Subsección Antes (Manual Original) Después (Manual Actualizado por PPS) 
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Análisis de 
Adquisiciones 

El cuadro comparativo se 
elaboraba sin estructura 
definida. 

Se creó un formato oficial de cuadro 
comparativo, con criterios técnicos 
obligatorios: modelo, marca, garantía, 
repuestos, tiempos, instalación. 

Análisis narrativo sin 
conclusiones formales. 

Se añadió un espacio obligatorio de 
recomendación y justificación, firmado 
por el encargado del área. 

No existía trazabilidad del 
análisis. 

Cada análisis ahora incluye: número de 
expediente, fecha, firma, número de 
cotizaciones adjuntas y checklist. 

 

 

 

Subsección Antes (Manual Original) Después (Manual Actualizado por PPS) 

Elaboración de 
la Orden de 
Compra 

El orden del proceso no era 
claro entre Softland y 
talonarios. 

Se unificó el flujo: primero Softland - 
verificación de firmas - envío a proveedor 
- registro interno. 

No existía verificación antes 
de enviar la OC. 

Se añadió lista de verificación: firmas, 
presupuesto, códigos presupuestarios, 
análisis adjunto. 

No se registraban 
incidentes. 

Se implementó un registro digital para 
órdenes devueltas o corregidas. 

 

 

 

 

 

 

 

Subsección Antes (Manual Original) Después (Manual Actualizado por PPS) 
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Seguimiento a 
la Orden 

Solo mencionaba verificar 
cumplimiento de tiempos. 

Se creó un formato de seguimiento a 
proveedores, incluyendo fecha pactada vs 
entrega real. 

No existía indicador de 
desempeño del proveedor. 

Se agregó un sistema de evaluación 
poscompra, que alimenta la 
semaforización. 

 

 

Subsección Antes (Manual Original) Después (Manual Actualizado por PPS) 

Recepción del 
Producto 

La descripción era general 
sin pasos claros. 

Se creó un procedimiento paso a paso: 
inspección, comparación con OC, 
verificación de fechas, registro de lote, 
firma del receptor. 

No existía control 
documental estandarizado. 

Se agregó un formato de Acta de 
Recepción, con campos obligatorios: lote, 
fecha de vencimiento, estado, evidencia 
fotográfica (opcional). 

No existía un mecanismo 
para registrar productos 
rechazados. 

Se implementó un registro digital de no 
conformidades. 

 

 

 

4. COMITÉ DE ADQUISICIONES 

Antes (Manual Original) Después (Manual Actualizado por PPS) 

Roles definidos, pero sin 
herramientas para su función. 

Se incluyó un formato para registro de decisiones del 
comité, con criterios, votos y justificaciones. 

No existía archivo digital del 
comité. 

Se creó un archivo digital organizado por mes y proceso. 
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5. PROHIBICIONES Y CÓDIGO DE ÉTICA 

Antes (Manual Original) Después (Manual Actualizado por PPS) 

Presentado como texto general. 
Se agregó un cuadro resumen y lista de conductas 
prohibidas, con ejemplos prácticos. 

No había evidencia de 
capacitación o firma. 

Se añadió formulario de recepción y compromiso ético, 
firmado por el personal. 

 

 

 

6. CONTROL Y AUDITORÍA 

Antes (Manual Original) Después (Manual Actualizado por PPS) 

Mención general del control. 
Se añadió: lista de chequeo para auditoría, consolidado de 
expedientes, trazabilidad documental, y registro de 
incidentes digitales. 

No había mecanismos 
estandarizados. 

Se creó un módulo básico de control interno, con 
indicadores de trazabilidad, errores y tiempos. 
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CONCLUSIONES 

1. La gestión eficiente de compras e inventarios es fundamental para asegurar la 

transparencia y correcto uso de los recursos institucionales  

2. El análisis FODA permitió identificar áreas críticas que requieren ajustes, así como las 

fortalezas coque la organización puede aprovechar para optimizar su administración 

interna. 

3. La actualización de la guía o Manual de procedimientos permitirá estandarizar procesos, 

reducir errores y mejorar la coordinación de las distintas áreas. 
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RECOMENDACIONES 

 

 

1. Implementar de manera formal la Guía o Manual actualizado y capacitar al personal en 

su uso. 

2. Realizar evaluaciones periódicas de los procesos de compras e inventarios para 

identificar nuevas oportunidades de mejora. 

3. Fortalecer el sistema de registros y documentación para garantizar la trazabilidad de cada 

proceso. 

4. Establecer controles internos más robustos que prevengan errores, pérdidas o 

duplicidades en la gestión de recursos. 

5. Mantener comunicación constante entre el área de Adquisiciones, Inventarios y las áreas 

operativas para mejorar la coordinación y eficiencia del flujo de trabajo. 
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ANEXOS 
 

Anexo 1. Manual de Procedimientos – Versión Original 

"Se presenta el Manual de Procedimientos vigente antes de la actualización. Este 

documento sirve como referencia para el análisis y actualización del área de 

Adquisiciones de PREDISAN. En él se identificaron los procedimientos, políticas y 

formatos existentes, los cuales fueron evaluados y posteriormente mejorados en la 

versión actualizada del manual." 
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Anexo 2. Manual de Procedimientos – Versión Actualizada 

"Se presenta la versión actualizada del Manual de Procedimientos. En esta versión se 

incorporaron mejoras basadas en el análisis FODA, la implementación de nuevos puntos 

de control y estandarización de procesos. Las modificaciones y adiciones se encuentran 

subrayadas para facilitar la identificación de los cambios respecto a la versión original." 
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Anexo 3. Formato de Solicitud de Compras 
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"Se presenta el formato oficial de Solicitud de Compras utilizado en PREDISAN. Este 

documento permite al personal registrar de manera estandarizada las necesidades de 

adquisición de bienes y servicios, incluyendo la cantidad, descripción, área solicitante y 

autorización correspondiente. Su uso garantiza que todas las solicitudes sean 

consistentes y trazables, facilitando el control interno y la gestión eficiente del proceso 

de adquisiciones." 

 

 

 

 

 

 

Anexo 4. Análisis de Compras 
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"Se presenta un ejemplo de Análisis de Compras elaborado durante el proceso de 

adquisiciones de PREDISAN. Este documento contiene un cuadro comparativo de 

cotizaciones de proveedores, especificaciones técnicas, precios, formas de pago, 

garantías, disponibilidad y cualquier otra información relevante para la toma de 

decisiones. 

El análisis permite seleccionar al proveedor más adecuado de manera transparente y 

fundamentada, asegurando eficiencia, cumplimiento de políticas internas y control de 

recursos institucionales. Asimismo, este documento contribuye a la trazabilidad de las 

adquisiciones y facilita auditorías internas y externas." 

 


